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INTRODUCCION

Los archivos de la Entidades, son los bienes culturales que integran el patrimonio documental
del Pais, dado que refleja la memoria colectiva de un pueblo, nacidn, region o sociedad y a que
muestra la diversidad de los pueblos, culturas e idiomas forma parte del Patrimonio de la
humanidad. En este sentido la responsabilidad que tiene la Entidad en la Elaboracién del
Programa de Gestion Documental, estd dado en la necesidad de realizar la Planeacion de la
Gestion Documental dando cumplimiento a lo definido por el Gobierno Nacional.

El PGD esta orientado al fortalecimiento de la politica de eficiencia administrativa, alineacion
con la estrategia de gobierno en linea, la aplicacion de la Ley de Transparencia y del Derecho al
Acceso a la Informacion, impulsar el uso y aplicaciéon de Tecnologias para la gestion Documental
y proteger y divulgar el patrimonio documental.

El PGD de Consejo Nacional de Bibliotecologia, esta articulado con el Plan Estratégico de la
Entidad, para iniciar las fases de implementacion del Programa de Gestion de Documentos
Electronicos.

Por ultimo, el presente documento prevé la actualizacion permanente de los componentes del
PGD en la medida que cambien los requerimientos técnicos, normativos o legales; y de acuerdo
con la conveniencia técnica y administrativa de la CNB y sus partes interesadas.

ALCANCE

El Programa de Gestién Documental-PGD prevé el desarrollo de las acciones a corto plazo, es
decir las que corresponden a la vigencia 2018-2020, desde la identificacion de las necesidades
hasta la solucién de las mismas.

El Programa de Gestion Documental-PGD del CNB, contempla el disefio, desarrollo e
implementacién de instrumentos y programas a corto, mediano y largo plazo en el periodo de
tiempo comprendido entre los afios 2018-2020.
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PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El PGD de la CNB esta dirigido a las siguientes partes interesadas:

Parte

El Comité Institucional de Gestion

Interé

[~

Responsabilidad de definir las politicas, los programas de trabajo
y de la toma de decisiones en los procesos administrativos
técnicos de los archivos.

El Archivo General de la Nacion

Cumplimientode la Ley 594 de 2000, y lareglamentacion
que la desarrolla, en el territorio.

Entes de Control -

Contraloria General de la Nacion,
Procuraduria General de la Nacion,
Fiscalia General de la Nacién

Garantizar la evidencia del Subsistema de Control de Gestion g
través del adecuado manejo de la informacién interna,
externa y los sistemas de informacion.

Los Contratistas

Disponer de la informacién, documentacidon organizada,
de tal forma que lainformacién institucional sea recuperable
para su uso y el servicio al ciudadano.

La comunidad Bibliotecoldgica

Garantizar la efectividad de los principios, derechos
deberes consagrados en la Constitucion, asi como facilitar su
participacién y el control del ciudadano en el desarrollo de la Ley,
11 de 1979y su decreto reglamentario 865 de 1988.

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

El PGD del CNB, se ejecutard con base en los requerimientos normativos para
Requerimientos la gestion documental en Colombia, y en general los que se ajustan a las
Normativos necesidades del Consejo en virtud de sus funciones.

economicos

Para el desarrollo del PGD el Consejo, determinard y proporcionard los
recursos necesarios para su implementacién, mantenimiento y mejorar
Requerimientos continuamente su eficacia, eficiencia y efectividad.

El CNB, en desarrollo del marco normativo nacional dispondra de los recursos
para articular las inictivas normativas y los requerimientos de los entes de
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La formulacién, mejoras e implementacién del PGD serd coordinada por
la Vicepresidencia del CNBy con el apoyo de la Oficina Juridica, garantizando
que los contratistas que presten los servicios de gestién documental en el
marco del PGD, cuenten con las competencias (educacion, formacion,
habilidades y experiencia) necesarias para realizar los trabajos, pues las
competencias afectan la calidad de los productos o servicios del PGD; lo
anterior en concordancia con la Ley 1409 de 2010, Articulos 8 y 9.

Requerimientos
administrativos

Los requerimientos tecnoldgicos incluyen las herramientas tanto de software
como de hardware para la implementacidon y gestiéon del PGD. La CNB
Requerimientos determinard, proporcionara y mantendra la infraestructura tecnoldgica
tecnoldgicos necesaria para apoyar la implementacién del PGD de conformidad con todos
los requerimientos descritos.

El CNB, implementard el Plan de divulgacion del proceso de gestién
documental a través de las iniciativas de Gobierno en Linea y Cero Papel,
mplementando estrategias de gestién del cambio, promoviendo el uso de
medios tecnoldgicos, y generando confianza en el sistema de gestién
documental — SGD.

Gestion del cambio

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Los lineamientos para la gestién documental del Consejo Nacional de Bibliotecologia — CNB
estan orientados a establecer la formulacion e implementacion de cada proceso de la gestion
documental de acuerdo a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”. Dichos procesos son producto del analisis de la entidad
respecto al cumplimiento de requerimientos normativos, administrativos, técnicos,
archivisticos, tecnolodgicos y estandares de buenas practicas respecto a la gestién documental.

Planeacion documental

El proceso de planeacion documental tiene como objetivo establecer las actividades tendientes
a la produccion, gestion, trdmite, organizacion, conservacion y preservacion a largo plazo de los
documentos, cumplimiento al contexto administrativo, técnico, legal, archivistico y tecnolégico.

Situacién actual / actividades a desarrollar
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LINEAMIENTOS CRITERIO SITUACION ACTUAL/ ACTIVIDAD A

DESARROLLAR

e EICNBcuenta de manera
parcial con el Registro de activos
de informacion

e laEntidad gestiona los documentos
de archivo basado en los instrumentos

Administraciéon Documental archivisticos.
e El CNB, no ha establecido el Sistema

Integrado de conservacion el cual
incluye el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacion
Digital a larea plazo

¢ EICNB, no ha establecido los formatos

plantillas para elaboracién
Directrices para la documentos.
creacion y disefio de o El CNB, de manera parcia| ha
A ArctahlAriAdA
PLANEACION documentos Las formas y los formularios para

documentos electrénicos.

e Atendiendo las normativas  del
Gobierno, el CNB cuenta con el
Disefio  del Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo

e El CNB, no ha establecido las firmas

Mecanismos de autenticacion digitales para documentos internos y

externos sin anexaos

e El CNB, de manera parcial ha
establecido el Sistema de Gestidn
Documental el cual captura metadatos
para consulta y recuperacién de

Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos
de Archivo

Asignacion de metadatos

Produccion documental

El proceso de produccion documental en el CNB, tiene como objetivo disefiar la estructura de
documentos, formas y formularios, delimitando vy fijando las caracteristicas y atributos.

La creacién de los documentos debe estar precedida del analisis legal, funcional y archivistico
que determine la utilidad de estos como evidencia para la ANDJE, con miras a facilitar su gestion.
El resultado de dicho andlisis determinara si debe crearse o no un documento.

Situacidn actual / actividades a desarrollar
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LINEAMIENTOS ASPECTO/CRITERIO SITUACION ACTUAL / ACTIVIDADES A

DESARROLLAR
ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Estructura documental

La Entidad tiene definidos los formularios
gue se diligencian por parte de los usuarios
del Sistema de Gestion Documental
e Se cuenta con los manuales de usuario
para diligenciamiento de los mismos
PRODUCCION e EICNB, cuenta con el Sistema de Gestién
de Calidad en el cual tiene normalizados los
formatos y planillas para uso interno.
e Definir la estructura, las condiciones
diplomaticas el formato de preservacion, el
soporte, el medio, las técnicas de impresién, el
tipo de tintas, calidad del papel que se
requieran para la elaboracion de documentos

de archivo.
Forma de produccion o . La Entidad cuenta con el programa de
ingreso reprografia.
o Difundir 'y hacer seguimiento a

reproduccion de documentos con el fin de
reducir los costos derivados de su produccion.

Areas competentes para el . La Entidad realiza el control unificado
tramite del registroy radicacion de los documentos.

Gestidon y tramite

El proceso gestion y tramite tiene como objetivo ejecutar las directrices y controles tendientes
a mejorar los tiempos de respuesta y la gestion documental interna del sistema de gestion
documental . De igual forma mejorar la actividad de registro, vinculacion a tramite, distribucion,
disponibilidad, recuperacién, acceso para consulta de los documentos que gestiona el CNB en
el ejercicio de sus funciones.

El CNB, hara uso de los modelos de gestion de informacion fisica y electrénica, homologados
por el Archivo General de la Nacidn, el Ministerio de Tecnologias de la Informacién vy las
Comunicaciones, y/o el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion — ICONTEC.

Situacidn actual / actividades a desarrollar
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LINEAMIENTOS ASPECTO/CRITERIO SITUACION ACTUAL / ACTIVIDADES A

DESARROLLAR

e EICNB, posee definidos e implementados los
Registro de documentos mecanismos para la entrega de documentos a
los respectivos usuarios internos y externos.

e la distribucion de documentos estan

Distribucion definidos en los procedimientos de gestion
documental.

e El CNB, cuenta con soluciones andlogas vy
digitales para la consulta de archivo.

Acceso y consulta e EL Consejo debe aplicar las Tablas de Control

de Acceso para el préstamo de expedientes

fisicos de archivo

GESTION Y TRAMITE

Promover el intercambio de informacién con otras
instituciones haciendo uso del banco terminolégico de
tipos, series y subseries documentales.

e Lla entidad ha implementado controles
para asegurar que los tramites que surten los
documentos, se cumplan hasta la solucién de
los asuntos de manera oportuna.

Control y seguimiento

e Implementar el mapa de procesos, flujos
documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad, indicando los
periodos de vigencia que tienen los funcionarios para dar
repuesta.

Organizacion documental

En el CNB, el proceso de organizacién documental es un conjunto de actividades tendientes a
establecer la clasificacidon, ordenacién y descripcion de los documentos. Estos lineamientos estan
apoyados por las TRD - Tablas de Retencién Documental y los Cuadros de Clasificacion
Documental.

Situacidn actual / actividades a desarrollar
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LINEAMIENTOS ASPECTO/CRITERIO  SITUACION ACTUAL / ACTIVIDADES A DESARROLLAR

e La Entidad cuenta con el Cuadro de
Clasificacion
Documental y las Tablas de Retencidn
Documental

a |lne nunandinntnc An avchivin en canfareman

e El proceso de ordenaciéon de los documentos
de un expediente se realiza respetando el orden
en que se producen.

Ordenacidn e Los expedientes de archivo de la Entidad estan

foliados

ORGANIZACION e El Consejo, debe implementar el indice electronico

para los expedientes electrdnicos.

Clasificacion

e la Entidad establecid el formato de Inventario
Documental el cual cuenta con el instructivo para
diligenciamiento del formato y el formato de Hoja de
Control que se incluye en cada uno de los expedientes de
archivo independiente del tipo de serie.

Descripcion J En el sistema de gestién documental se crearon
los médulos de Inventario Documental para control de
comunicaciones oficiales a través del sistema.

oE| CNB, debe definer el programa de descripcion
documental.

Transferencia documental

En el CNB, el proceso de trasferencia documental se desarrolla mediante operaciones técnicas
tendientes a la aplicacion de las TRD - Tablas de Retencién Documental, en las cuales se estiman
los tiempos que deben permanecer los documentos en cada una de las fases del archivo de
gestion, central o historico.

Situacién actual / actividades a desarrollar
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LINEAMIENTOS ASPECTO/CRITERIO SITUACION ACTUAL / ACTIVIDADES A
DESARROLLAR
e El Consejo, aplica el procedimiento de
Preparacion de la Transferencias Documentales .

transferencia

e E|l CNB, debe establecer el procedimiento
TRANSFERENCIAS para las transferencias de documentos
fisicos y electronicos

e Atendiendo el procedimiento
establecido por Consejo, se realiza el
proceso de control y verificacién de la
clasificacion y ordenacién de los
expedientes, asi como la entrega
formal de las transferencias.

Validacién de la transferencia

Disposicion de los documentos

El objetivo de este proceso es definir los lineamientos que se deben tener en cuenta para
la disposicion de documentos de archivo fisicos o electrénicos.

Situacion actual / actividades a desarrollar

ASPECTO

LINEAMIENTOS SITUACION ACTUAL / ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

Registrar en el Sistema de Gestion Documental
Directrices generales la disposicion final de conformidad con las Tablas

de Retencidn Documental
., Determinar la metodologia, los estandares, las
Conservacion total,

DISPOSICION DE seleccién y tec.nlca.sl, los criterios y eI.PIan de trabajo p.a’ra la
aplicacion de la conservacion total, la seleccion, la

LOS microfilmacién y/o

micrafilmacidn v/a |a digitalizacidn

DOCUMENTOS Desarrollar un documento (guia o manual, etc.)
con el procedimiento que garantice la destruccion
adecuada de los documentos fisicos

Eliminacién
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Preservacion a largo plazo

Para el CNB, el objetivo de la Preservacién Digital es definir los principios, politicas y estrategias
para asegurar la autenticidad; el uso; la accesibilidad y comprensién del contenido intelectual de
los documentos electrénicos de archivo. Asi, como definir el conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacién en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de almacenamiento.

Situacion actual / actividades a desarrollar

LINEAMIENTOS ASPECTO / CRITERIO SITUACION ACTUAL / ACTIVIDADES A

DESARROLLAR

e El CNB, debe elaborar el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacidon a largo
Plazo.

e El Consejo, debe implementar el Plan de
Conservacién Documental, para los documentos
analogos, considerando los programas, procesos
y procedimientos relacionados

Sistema Integrado de
Conservacion

e Implementar el Plan de Preservaciéon a largo
Plazo para los documentos electrénicos,
considerando las estrategias, procesos vy
procedimientos, garantizando la autenticidad,
integridad, confidencialidad y la conservacién a
largo plazo de los documentos electrénicos de
archivo de acuerdo con las Tablas de Retencién
Documental.

e El CNB, debe adelantar la Definicién de las
Politicas de Seguridad de la Informacion

PRESERVACION A
LARGO PLAZO

. El Consejo, debe articular el Programa de
Aseguramiento documental, continuidad y
sostenibilidad digital con la Politica de
Requisitos para la e EI CNB, debe implementar la preservacién de los
preservacion y documentos electréonicos de acuerdo con lo
conservacion de los dispuesto en las TRD.
documentos
electrénicos de e El CNB, debe verificar que el Sistema de
archivo. Gestion Documental garantice la preservacion de

los documentos de acuerdo con lo dispuesto en las|
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e |dentificar las necesidades de preservacion a
largo plazo de los documentos electrénicos de
Requisitos para las archivo y determinar los criterios y métodos de
técnicas de conservacion refreshing, emulacion y migracion que
permitan prevenir cualquier degradacion o pérdida
de informacién y aseguren el mantenimiento de las
caracteristicas de integridad.

preservacion a largo
plazo

Valoracion

Para el CNB, la Valoracion documental es la fase del tratamiento archivistico que consiste en
analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando los
plazos de transferencia, acceso y conservacion o eliminacion parcial o total.

Situacion actual / actividades a desarrollar

LINEAMIENTOS ASPECTO / CRITERIO SITUACION ACTUAL / ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

El CNB, cuenta con las tablas de retencion
documental donde se define como se
valoran los documentos frente a los valores
primarios y secundarios .

El Consejo, debe evaluar las caracteristicas
de la diplomatica documental vy las
condiciones técnicas de la produccion de
) Directrices generales los documentos fisico y electrdnicos para
VALORACION decidir su conservacion total

El CNB, analizard los documentos que
informan sobre el desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad
para determinar criterios de valoracion.

El CNB, en desarrollo del mandato legal,
debe actualizar las Tablas de Retencidn
Documental
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FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El Programa de Gestion Documental de Consejo Nacional de Bibliotecologia, posee definidas
las fases de implementacién del PGD en el cronograma _ PGD .

INDICADORES

Para el CNB, los indicadores estan determinados asi: Niumero de actividades realizadas/nimero
de actividades programados*100

EVALUACION Y ACTUALIZACION

Los periodos de evaluacién del programa seran cada afio y los periodos de actualizacion se
realizaran de conformidad con la necesidad del CNB en ajustar o agregar actividades al
Programa.
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