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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 Introduccion

El Archivo General de la Nacidn define el Programa de Gestién Documental como el Instrumento
Archivistico que permite formular a corto, mediano y largo plazo proyectos y actividades
encaminadas al desarrollo de los procesos de la gestién documental con el fin de planificar,
procesar y organizar la documentacién que es producida y recibida, desde su origen, hasta su

destino final, de manera que permita el uso, acceso, conservacion y preservacion.

Para la Asociacion Canal Local de Televisién de Medellin — Telemedellin, El Programa de Gestién
Documental se constituye, ademads, en una herramienta que permite fortalecer la funcién
archivistica y dar cumplimiento a los requisitos normativos exigidos en la Ley General de Archivos
594 de 2000, en el Decreto 1080 de 2015 y como parte de los instrumentos de gestién de

Informacién publica de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién 1712 de 2014.

Adicional, el programa permitira establecer una linea de accién que se vinculara con la mision,
vision y metas estratégicas para la vigencia del periodo 2024-2027, asegurando la integridad,
disponibilidad, usabilidad, y fiabilidad de los documentos, de manera que sirvan como fuente de
historia, registro de conocimiento y de hechos que den soporte a la continuidad de las actividades

misionales y a las decisiones tomadas en el Canal.
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1.2 Alcance

El Programa de Gestion Documental se desarrollara a partir de tres problematicas identificadas
en el Diagnodstico Integral de Archivos: La documentacion de los ocho procesos de la Gestion
Documental y elaboracion de los seis Programas Especificos, implementacion de dichos procesos
y programas y el desarrollo e implementacién del Sistema de Gestion Documentos Electrénicos
de Archivos. En estos procesos estardn incluidas las etapas de la gestion de documentos:
creacién, mantenimiento, difusién y administraciéon y se fundamenta en los principios de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medio ambiente, cultura archivistica,

interoperabilidad, neutralidad y utilizacion de nuevas tecnologias.

Serd transversal a todas las areas, sistemas, procesos, archivos de gestion, central e histdrico, a

toda la documentacién que es producida o recibida en cualquiera que sea su soporte.

1.3 Publico al cual esta dirigido

El Programa de Gestion Documental se constituye como uno de los instrumentos archivisticos
aplicable a todas las areas, procesos, procedimientos, funcionarios, empleados en misién y

contratistas del Canal.

1.4 Requerimientos para el desarrollo del PGD

1.4.1 Normativos

El Canal cuenta con una matriz normativa actualizada con corte al afo 2023 y que regula el

desarrollo y cumplimiento el Programa de Gestion Documental.

Dicha matriz puede ser consultada en la pagina web del canal

https://transparencia.telemedellin.tv/informacion-general-de-la-entidad/normatividad/
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Sin embargo, se tuvo en cuenta los principales referentes normativos:

Acuerdo 011 DE 1996 Por el cual se establecen criterios de conservacidn y organizacion de
documentos
Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
Ley 527 DE 1999 datos, del comercio electrdnico y de las firmas digitales, y se establecen las
Entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras

Ley 594 DE 2000 . .
disposiciones
Por el cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones
Acuerdo 060 DE 2001 oficiales en las Entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas
Acuerdo 038 DE 2002 Por el cual se desarrolla el articulo ;g(;d(;e la Ley General de Archivos 594 de

Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los Archivos de
Gestidn en las Entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los

articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre la
firma electrdénica y se dictan otras disposiciones

Acuerdo 042 DE 2002

Decreto 2364 DE 2012

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre la

Decreto 2364 DE 2012 . - . . L
firma electrdénica y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacidn, ordenacion y
Acuerdo 05 DE 2013 descripcién de los archivos en las Entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones

Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del derecho de acceso a

Ley 1712 DE 2014 . s . . . -
la informacidn publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
Acuerdo 02 DE 2014 conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI

Acuerdo 06 DE 2014 "Conservacién de Documentos" de la Ley 594 de 2000

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccién de

Acuerdo 07 DE 2014 . . . .
expedientes y se dictan otras disposiciones
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Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector

Decreto 1080 DE 2015
Cultura

Por el cual se establecen lineamientos generales para las Entidades del Estado
en cuanto a la gestiéon de documentos electrdnicos generados como resultado
Acuerdo 03 DE 2015 del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el
capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594
de 2000y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012

Por el cual se imparten directrices frente a la prevencidn del deterioro de los
Acuerdo 02 DE 2021 documentos de archivo y situaciones de riesgo y se deroga el Acuerdo No. 050
del 05 de mayo de 2000

Tabla 1 Requerimientos normativos

1.4.2 Econdmicos

El Canal cuenta con un presupuesto para cada vigencia, dispuesto desde la Alcaldia de Medellin,
de manera que permite dar cumplimiento a las estrategias planteadas para el desarrollo del
Programa de Gestion Documental y de los programas especificos. De acuerdo con el presupuesto
asignado y el Plan Anual de Adquisiciones establecido para cada anualidad se ejecutaran los

proyectos a corto, mediano y largo plazo.

1.4.3 Administrativos

Para la implementacién del Programa de Gestién Documental, el Canal cuenta con instancias,

gue se encargan de ejecutar, asesorar, aprobar e impulsar los proyectos definidos.

Comité e Gerente 1. Aprobar la adopcién de politicas, planes,
Institucional de e Secretario general programas y proyectos en materia de archivo
.. e Jefe de control interno y gestion documental en la entidad.
Gestiony o,
e Director de tecnologia e 2. Aprobar las tablas de retencion documental
Desempefio innovacion y las tablas de valoracién documental de la
7
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Direccion
Administrativa

y Financiera

Sistema de
Gestion de

Calidad

Direccion de
Tecnologia e

innovacion

Oficina de

Control Interno

Director de planeacidn
Director de Contenidos y
distribucion

Director de produccién
Director de relaciones
corporativas

Director de agencia TM

Jefe de gestién humana
Lider de gestiéon documental

Director(a) administrativo
(a) y financiero (a)

Coordinador de Calidad

Director de Tecnologia e

Innovacién

Jefe de Control Interno

entidad, para su convalidacién ante el
consejo departamental o Distrital de Archivo.
Adelantar estudios técnicos tendientes a la
modernizacion Archivistica de la entidad,
incluyendo acciones encaminadas a
incorporar las tecnologias de la informacion
en la gestion de documentos electrénicos.

Realizar seguimiento a la implementacion de
los procesos e instrumentos archivisticos.
Suministrar los recursos necesarios para la
implementacion de los procesos e
instrumentos archivisticos.

Asesorar y evaluar los procesos e
instrumentos archivisticos

Participar en la investigacidon en materia de
gestion de documentos electrénicos y
conceptuar sobre las mejores practicas y
tecnologias aplicables en esta materia.
Promover procesos de innovacién en
materia de preservacion digital, buscando la
competitividad y avance tecnoldgico.
Apoyar la correcta implementacion de los
procesos de gestiéon documental haciendo
seguimiento y control al cumplimiento de los
procesos establecidos en las herramientas e
instrumentos archivisticos.

Hacer seguimiento a los planes de
mejoramiento derivados de la auditorias
internas y externas.
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Lider de Gestion

Documental

Equipo de
Gestion e Coordinador de Gestidn
Documental Documental

e Técnicos administrativos de

archivo

Tabla 2 Requerimientos administrativos

1.4.4 Tecnoldgicos

Liderar el proceso de gestiéon documental
Elaborar, implementar y hacer seguimiento a
los procesos e instrumentos archivisticos
Asistir a las sesiones del Comité Institucional
de Gestidén y Desempefio.

Realizar los informes que en materia
administrativa y Archivistica que se requiera.
Coordinar las labores operativas de los
técnicos administrativos de archivo.

Hacer seguimiento a los instrumentos de
control relacionados con el proceso.
Elaborar los informes requeridos sobre el
avance en los procesos de gestion
documental.

Ejecutar labores técnicas tendientes a los
procesos de gestion y trdmite, organizacion,
transferencia y disposicion final de la
documentacidn que es recibida y custodiada
en el archivo central.

Actualmente, el Canal se encuentra en un proceso de transformacién digital y esta llevando a

cabo proyectos que permiten incorporar nuevas tecnologias que permitan mayor eficacia,

eficiencia administrativa, contribuya con la transparencia de la gestién y se vincule con la

iniciativa de cero papel.

Para la implementacién del Programa de Gestion Documental, se cuenta con los siguientes

recursos:

CODIGO: MA-AF-AC-02
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ARTICULACION CON

TIPO

CARACTERISTICAS
PROCESOS

SOFTWARE HARDWARE

Gestor documental,

Produccion

Gestidn y tramite

ADMINDOC - gestor de imagenes,
Organizacion
SIGDOC almacenamiento,
o Transferencia
tramite y Workflow.
Preservacion a largo plazo
PostgreSql

Equipos de

computo (6)

Escaner (2)

Fabricante DELL
Modelo: OPTIPLEX 3000
Procesador 12th gen
INTEL COREL I5 12500
I5 8500@ 3.00 GHZ

3.00 GHZ- 4.60 GHZ
Procesador: 18 MB
Fecha de lanzamiento:
Ql1’:2022.

Disco duro SSD: M.2: 256
GB
Memoria Ram:16 GB
Sistema operativo:

Windows 11

FUJITSU 7180-8190

10

Produccién
Gestion y trdmite
Organizacion

Transferencia

Disposicion final

Gestion y tramite
Organizacion

Disposicion final

CODIGO: MA-AF-AC-02
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Trituradora de
DAHLE Disposicion final

papel

Tabla 3 Requerimientos tecnoldgicos

1.4.5 Gestion del cambio

El Canal formulard acciones orientadas a que los funcionarios, empleados en misién, contratistas y
proveedores, se integren a las dindmicas, estrategias, directrices y mejores practicas, asi como el uso y

adopcién de las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

Dentro de estas acciones se encuentra enmarcado todo un plan de capacitacion el cual estard enfocado
en los procesos de gestion y trdmite, organizacion y transferencia y en el uso de la plataforma de gestion
documental que permitira alinear las pautas y directrices establecidas en el marco de la gestién
documental con el fin de lograr resultados eficaces en la implementacion de instrumentos y procesos

archivisticos

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental, “contiene las actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de los documentos producidos y recibidos por la empresa en
desarrollo de sus funciones, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su tramite,
utilizacion, conservacion y consulta”, Su implementacion se regulara y normalizard mediante

procedimientos, guias, Instructivos, manuales, circulares y resoluciones que el Canal considere pertinente.

Los procesos del Programa de Gestidn Documental estdn enmarcados y fundamentados en los principios
de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medio ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad,

neutralidad tecnoldgica y orientacion al ciudadano; ; por tanto las estrategias de formulacién e

11
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implementaciéon que se llevaran a cabo en cada uno de los procesos son producto del andlisis de la
necesidad del Canal, requerimientos normativos, administrativo técnico archivistico, tecnoldgicos,

estandares, buenas priacticas y gestion de informacién.

Para determinar las actividades a desarrollar en cada uno de los procesos de la gestion documental se

tuvieron en cuenta unos requisitos generales y transversales categorizados de la siguiente manera:

| Administrativo | A] ____legal | L] Funcional | F_| Tecnologico | T |

Necesidades cuya Necesidades recogidas Necesidades que Necesidades en cuya
solucion implica explicitamente en tiene los usuarios en  soluciones interviene
actuaciones normativa y legislacion la gestion diaria de un importante
organizacionales propias los documentos componente
de la entidad tecnolégico

Tabla 4 Tipos de requisitos

2.1 Planeacion

“Contiene el conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. La
planeacion documental, comprende la creacion, el disefio de formas, formularios y documentos, el andlisis

de procesos, andlisis diplomdtico y su registro en el sistema de gestion documental”.
El Canal actualmente cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos:

e Plan Institucional de Archivos — PINAR
e Politica de Gestion Documental
e Tablas de Retencion Documental — TRD

e Inventario Unico Documental

Para fortalecer este proceso es necesario llevar a cabo las siguientes actividades:

12
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TIPO DE )
REQUISITO EJECUCION

ASPECTO
/CRITERIO

ACTIVIDADES CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO
(2025-2026) | (2027)

Elaborar el procedimiento de planeacion X X X
Actualizar la caracterizacion del proceso de Gestién Documental X X X
Elaborar, implementar y mantener los instrumentos archivisticos aplicables al Canal segln los requerimientos x X x X X X
normativos
Elaborar e implementar los instrumentos de gestion de informacidn publica X X X
. . L. Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion X X X
Administracion
documental Alinear la politica de gestion documental con la politica de seguridad de la informacién

Integrar la politica de Gestion Documental con el Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacién que incluya
actividades de implementacion y evaluacion para la mejora continua, tales como, analisis de los riesgos, X X X
implementacidn de estrategias de migracion, disefio de perfiles de consulta

Definir estrategias de promocidn y divulgacion de buenas practicas para el uso eficiente del papel y las nuevas
tecnologias para la produccion documental

Actualizaciéon de la matriz de riesgos X X X
Validar los documentos que se producen o se reciben en el canal, definir forma, estructura, finalidad, area X X X
Directrices para competente para el tramite, proceso en el que actua y los resultados esperados
la creaciény Identificar formatos abiertos en la produccién de documentos electrénicos y establecer directrices para su uso X X X
disefio de Revisar el uso y finalidad de los documentos, atendiendo que cumplan con las caracteristicas de documento de
documentos archivo y estén relacionados en las TRD, los documentos de apoyo deben acogerse a los criterios establecidos porla X X X

Division de Gestion Documental

13
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Establecer directrices para el disefio, creacién, mantenimiento, difusion y administracion de documentos,

incluyendo: Estructura, forma de produccion y descripcion de metadatos. X X X
Disefo de las directrices para la estructura, formato de preservacién, el soporte, el medio, las técnicas de X X X

impresion, el tipo de tinta, calidad del papel, y establecer instrucciones para el diligenciamiento y el uso adecuado.
Realizar la revisidn del Listado maestro de documentos de la entidad con el fin de controlar la produccién x| X X

documental y su conservacién
Definicién de los metadatos minimos requeridos para la recuperacién de la informacién con base en el modelo de
requisitos para la gestion de documentos electrdnicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrdnico de X X
Asignacion de Archivos
metadatos : 0 - . . . -

Realizar analisis frente al cumplimiento de la totalidad de requisitos para la gestidn electrénica de documentos con X X X

relacion al Modelo y los demds desarrollos que se requieran para su mejora
Tabla 5 Matriz de planeacion

2.2 Produccién

“Incluye todas las actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccidn o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea

competente para el trdmite, proceso en que actua y los resultados esperados”.

El Canal establecié parametros de buenas practicas documentales mediante la unificacién, estandarizacién de formatos, formas de produccion y
recepcion de la informacién los cuales estan aprobados y codificados mediante el Sistema de Gestidn de Calidad, esto teniendo en cuenta las

normas aplicables y las pautas sobre identidad de marca del Canal.

14
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Para fortalecer este proceso es necesario llevar a cabo las siguientes actividades:

15
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TIPO DE )
REQUISITO EJECUCION
e MEDIANO
/CRITERIO ACTIVIDADES corto | V07" | LARGO
L T | PLAZO (205. PLAZO
(2024) 2026) (2027)
X X

Elaborar el procedimiento de produccion

Cargar las plantillas para los formatos establecidos en el SGC X X X X

Estructura de Aplicar las directrices para la estructura, formato de preservacion, el soporte, el medio, las técnicas de impresidn, el

los documentos tipo de tinta, calidad del papel, y establecer instrucciones para el diligenciamiento y el uso adecuado X X X
Elaborar los documentos en los formatos y soportes establecidos para la conservacion y preservacion de los X X X
documentos de archivo en especial los planos, fotografias, mapas, entre otros.
Aplicar las estrategias de buenas practicas para el uso eficiente del papel y las nuevas tecnologias para la X X X
produccion documental.
Forma de Elaborar los documentos electrénicos de acuerdo con las caracteristicas establecidas en la normatividad vigente y X X X
produccion o las directrices institucionales
ingreso Realizar seguimiento y mejora de mecanismos de control de versiones y aprobacién de los documentos del Sistema
Integrado de Gestion - SIG, con el fin de facilitar el trabajo colaborativo y el mantenimiento de la trazabilidad desde = X X X

su creacioén hasta el momento de su aprobacion y firma.
Tabla 6 Matriz de produccion

2.3 Gestidon y tramite
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“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un trdmite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y sequimiento a los trdmites que surte

el documento hasta la resolucion de los asuntos.”

El Canal cuenta con un sistema de informacion que permite gestionar desde el Archivo Central, el tramite de comunicaciones recibidas, enviadas
e internas, garantizando que lleguen a su destinatario para el cumplimiento de su funciéon administrativa. Esta plataforma también permite el
repositorio de imagenes y la creacién de expedientes, el control de préstamos documentales para la atencién a las consultas y el seguimiento a

los trdmites que surtan los documentos.

Para fortalecer este proceso es necesario llevar a cabo las siguientes actividades:

TIPO DE ]
REQUISITO EJECUCION

ASPECTO
/CRITERIO

ACTIVIDADES MEDIANO
PLAZO
(2025-2026)

Crear mecanismos en el Sistema de Informacién, que permita realizar la radicacidn de los correos electrénicos

. . o X X X X
sin necesidad de imprimir.
Registro de Verificar el cumplimiento en el cargue de los documentos en los expedientes electronicos X X X
documentos . TN . L -
Garantizar la distribucidn interna y externa de los documentos en medio electrénico y fisico X X X X
Gestionar los accesos a los expedientes electrénicos e informacion de SIGDOC X X X
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Acceso . S . .. -
. L 'y Establecer mecanismos para disminuir los préstamos documentales fisicos y promulgar la consulta digital X
disponibilidad
Control . . s . .
y Realizar seguimiento a la trazabilidad de los tramites que requieren respuesta X X

seguimiento
Tabla 7 Matriz de gestion y tramite
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2.4 Organizacion

“El proceso de organizacién se define como el conjunto de actividades encaminadas a la clasificacidn, ordenacién y descripcién teniendo en

cuenta los principios de orden original y procedencia y teniendo como base principal las Tablas de Retencion Documental.

Para garantizar la implementacién de este proceso, se deben llevar a cabo las siguientes actividades:

Clasificar los documentos de archivo, fisicos y electrénicos del Canal en su respectivo expediente o unidad
documental simple de acuerdo con el CCD y las TRD.

TIPO DE ]
A REQUISITO EJECUCION
JCRITERIO ACTIVIDADES MEDIANO
L T PLAZO
(2025-2026)
X X

Clasificacion o . . . P
Clasificar los documentos de archivo y documentos de apoyo segun el contenido y caracteristicas de la

informacién y lo establecido en el CCD y TRD

Ordenar los documentos que componen un expediente o unidad documental simple, manteniendo en todo

momento su vinculo con el trdmite y el proceso que le dio origen, respetando el orden en que se origina y X X X X
realizando la respectiva foliacion.

Organizar los expedientes hibridos, implementando la hoja de control cruzado, para facilitar su ubicacion y
asegurar la conservacién adecuada de los otros soportes, especialmente planos, discos dpticos, entre otros, = X X X X

segun corresponda.
Elaborar y actualizar las Hoja de Control y/o el indice Electrénico para expedientes, de tal manera que se

garantice su integridad.

Ordenacion
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Establecer los parametros que permitan desarrollar actividades de ordenaciéon documental, garantizando la
adecuada disposicion y control de los documentos en cada una de las fases de archivo, incluyendo X X X X X
documentos electrdnicos.

Cambiar unidades de conservacion que estén deterioradas, para asegurar la conservacion de los

. X X X X
documentos en el tiempo
Articular los sistemas de informacion, garantizando asi el vinculo archivistico para aquellos casos que se X X X X
requiera la conformacidn de expedientes electrénicos.
Cerrar el expediente o unidad documental simple fisico o electrénico, para que inicie con su tiempo de X X X X X

retencidn en los archivos de gestion.
Realizar la descripcion documental a nivel de expedientes y/o unidades documentales, de acuerdo con los
estandares y principios universales, de tal manera que la estructura de metadatos de descripcion sea X X X X
compatible con los sistemas normalizados

Elaborar, actualizar y publicar los inventarios documentales. Para la publicacion de los inventarios se tendra

Descripcion . Qo . -
P en cuenta lo establecido en Indice de Informacidn Clasificada y

Tabla 8 Matriz de organizacién

2.5 Transferencia

“Conjunto de operaciones adoptadas por el Canal para transferir los documentos durante las fases de archivo teniendo en cuenta los tiempos de

retencion establecidos en las tablas de retencion documental y la disposicion final”.

En el caso de los documentos electrénicos se debe tener en cuenta los tipos de formatos, la migracién, refreshing, emulacidn o conversién
ASPECTO TIPO DE .
ACTIVIDADES EJECUCION
/CRITERIO _ REQUISITO _
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CORTO | MEDIANO | LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
(2024) | (2025-2026) | (2027)

Elaborar el plan anual de transferencias

-

Programacion Realizar visitas de acompafiamiento a las dependencias para el alistamiento de los documentos susceptibles a
y preparacion transferir
Definir y aplicar lineamientos para la transferencias Primarias electrénicas
Validacion Recibir y cotejar los documentos recibidos en el marco de las transferencias primarias
Migracion,
refreshing,
emulacién o

Formulacidn de los métodos y la periodicidad de aplicacion de las técnicas de migracion, refreshing, emulacién o
conversion, con el fin de prevenir cualquier degradacion o pérdida de informacidn y asegurar el mantenimiento | X X X
de las caracteristicas de contenido de los documentos

conversion
Establecimiento de controles y copias de seguridad de los expedientes electronicos, digitalizados y de los X X
Controly inventarios documentales.
metadatos . . . . .
Validar y ajustar el inventario documental del archivo central X X X X

Tabla 9 Matriz de transferencia

2.6 Disposicion de documentos

“Es el proceso resultante de la valoracion, donde se definen si los documentos son de conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion”.

Se lleva a cabo segun lo estipulado en las tablas de retencion documental
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TIPO DE :
REQUISITO EJECUCION
ASPECTO
/CRITERIO ACTIVIDADES -
L T PLAZO
(2025-2026)
X X

Aplicar la disposicidn final establecida en las TRD y TVD apoyados en el procedimiento de disposicidn final de

documentos X
Directrices Determinar la metodologia, los estdndares, las técnicas, los criterios y el plan de trabajo para la aplicacién de X X x X
generales la conservacion total, la seleccién y la digitalizacion
Definir los métodos, los estandares, las técnicas, los criterios y el plan de trabajo para la aplicacién de la x| x| x X
conservacion total, la seleccién y la digitalizacion de los documentos, segun lo indique su disposicion final
Seleccion/digi Aplicar el proceso de seleccion, de la técnica de muestreo y el porcentaje a aquellos documentos que de X X X X X
talizacién/ acuerdo a las TRD lo requieran
eliminacion Aplicar la técnica de reprografica indicada, teniendo en cuenta los estandares y la normatividad vigente. X X X X X

Tabla 10 Matriz de disposicion final

2.7 Preservacion a largo plazo

“Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento”

El programa de preservacion a largo plazo se vincula con el Sistema Integrado de Conservacién Documental.
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TIPO DE .
JCRITERIO ACTIVIDADES !III MEDIANO
L T PLAZO
(2025-2026)

Elaborar el Sistema Integrado de Conservacién (Plan de Conservacién Documental y Plan de Preservacién

Digital) que incluya documentos fisicos y electronicos, y los planes de conservacion y de preservacion. X
Elaborar un plan de riesgos donde se evidencie a qué factores se encuentran expuestos los documentos, con x| X X X X
Sistema el fin de mitigarlos.
Integrado de Realizar copias de seguridad periddicamente de los documentos electronicos, digitalizados y de los X x X X X X
Conservacion inventarios documentales
Migrar los documentos con el fin de garantizar su preservacion a lo largo del tiempo X X X X
Adecuar la Infraestructura fisica y tecnolégica apropiada para la conservacion a largo plazo de la X x X X X
informacion: adecuacion de los espacios fisicos de los archivos de gestion, central e histdrico
Definir los mecanismos para salvaguardar los documentos electrénicos de manipulaciones o alteraciones en
la actualizacién, mantenimiento y consulta o por cualquier falla de funcionamiento del Sistema de Gestidn X X X

de Documentos Electrénicos de Archivo- SGDEA, mediante lo siguiente: Normalizar los niveles de acceso a la

Seguridad de informacion. Generar copias de seguridad. Establecer perfiles y niveles de acceso.

la informacion o . - . i - .
Verificar de la implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo- SGDEA

garantizando asi la preservacion de los documentos, de acuerdo con lo dispuesto en las Tablas de Retencion = X X X X
Documental de la Entidad.

Requisitos Definir lineamientos para la preservacion digital a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo X X X X
parala
preservacion Definir los mecanismos para salvaguardar los documentos electrénicos de manipulaciones o alteraciones en X X X X
y la actualizacién, mantenimiento y consulta

conservacion. o . - - .
Identificar las necesidades de preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo X X X X

Tabla 11 Matriz de preservacion a largo plazo
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2.8 Valoracion

“Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento”

En la valoracidn se lleva a cabo la labor intelectual de identificar los valores primarios y secundarios para poder definir la disposicion

final de los documentos.

TIPO DE .
/'ZR':;;I o ACTIVIDADES !III MEDIANO
L T PLAZO
(2025-2026)

Identificar las series de caracter misional y que hacen parte de la memoria Institucional, con el objeto de

Directrices L L. . . . . s e
establecer criterios de valoracién sustancial frente a los tiempos de retencidn y disposicion final de las X X X
generales . o
mismas. Actualizacién TRD.
Fondos . . L o .
acumulados Realizar el proceso de valoracion en el ejercicio de actualizacion de las Tablas de Retencién Documental X X X

Tabla 12 Matriz de valoracion
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3. FASES DE IMPLEMENTACION
El Programa de Gestidon Documental se integra con la Politica de Gestién Documental, la cual declara “ La
Asociacion Canal Local de Television de Medellin — Telemedellin, se compromete a dar cumplimiento a la
normatividad archivistica y adoptar las mejores prdcticas para la gestion de la informacion,
implementando los instrumentos archivisticos, garantizando la integridad, disponibilidad y acceso;
fundamentado en los principios orientadores de eficiencia, transparencia, medio ambiente, cultura
archivistica e interoperabilidad tecnolégica”, a suvez, esta alineado en la planeacién archivistica del Canal

a través del Pinar y se desarrolla a través de las siguientes fases:
3.1 Fase de elaboracion

La construccion del Programa de Gestion Documental se basé en los resultados obtenidos en el
Diagndstico Integral de Archivos, el cual permitié conocer el estado actual de los procesos de la
gestion documental del Canal, los aspectos de la infraestructura fisica y electrénica y se
identificaron los aspectos criticos que permitieron plantear las actividades para cada uno de los

procesos y para los programas especiales.
3.2 Fase de ejecucion y puesta en marcha
En esta fase se deben llevar a cabo las siguientes actividades:

e Desarrollo de las actividades propuestas en cada uno de los procesos y programas
especiales.

e Difusidn de las actividades a través de los canales de comunicacion

3.3 Fase de seguimiento y control

En esta fase se deben realizar actividades de revisidn y valoracién de la gestidn, ejecucién de las

actividades planteadas para los procesos y para los programas especiales, para ello se debe:

e Establecer indicadores de gestidn
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e Verificar el cumplimiento del cronograma.

e Realizar auditorias a la implementacién de los procesos y programas especificos.

3.4 Fase de mejora

Como parte del resultado de las actividades de la fase de seguimiento y control, establecer las
acciones de mejora que garantice la continuidad de la implementacién del Programa de Gestién
Documental.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

4.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

Este programa busca identificar en qué procesos o procedimientos del Canal puede aplicarse la elaboracién de
documentos electrénicos de archivos basados en formas y formularios electrénicos implementados desde el
Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivos y regulados desde las Tablas de Retencidn
Documental y en concordancia con Planeacién en el Listado maestro de documentos.
Actividades Entregable Indicador
e Confrontacidn del listado maestro de documentos frente a la matriz de

., N/A N/A
las Tablas de Retencidn Documental.
e Realizar un diagndstico en cuanto a la produccidén interna, las formas y . -
. Diagnéstico N/A
los formatos de los documentos electrénicos.
e Incorporar los formatos, formularios y formas necesarios al sistema de N/A N/A
gestion de documentos electrénicos de documentos de archivos.
e Realizar seguimiento a la produccién documental a través del listado .
& P Matriz N/A

maestro de documentos del SGC
Tabla 13 Matriz de programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos
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4.2 Programa de documentos vitales o esenciales

Mediante este programa se garantiza la proteccion y conservacioén de los documentos vitales y/o esenciales
debido a su nivel de importancia para el funcionamiento del canal.

Actividades Entregable Indicador
e Realizar la identificacion de los documentos vitales y esenciales Listado de
de acuerdo con la matriz de documentos establecidos en las documentos vitales N/A
tablas de retencién documental o esenciales.
e Definir y disefiar estrategias de preservacién de documentos . .
y g P Evidencias N/A

vitales
Tabla 14 Matriz programa de documentos vitales o esenciales

4.3 Programa de gestion de documentos electronicos

El programa busca incorporar estrategias que garanticen la integridad, fiabilidad y usabilidad de los
documentos electrénicos durante su ciclo vital, garantizando el uso adecuado y responsable de las
herramientas tecnoldgicas que permitan la racionalizacion, optimizacién y automatizaciéon de procesos y
procedimientos del Canal asi como también el fomento de la iniciativa cero papel.

Actividades Entregable Indicador
e |dentificar los procesos y procedimientos que pueden ser
moldeados a partir del sistema de gestidon de documentos Mapa de procesos N/A
electrdénicos
Definir fluj j j I
e De |n|r' qus de trabajo para mejorar los procesos y N/A N/A
procedimientos establecidos
e Implementar estrategias de cero papel Evidencias N/A
P I la h i los funci i I
e Promover el uso de la herramienta entre los funcionarios de N/A N/A
canal
e Adecuar la herramienta de manera que permita darle el uso N/A N/A

adecuado y que cumpla con los requerimientos de un SGDEA
Tabla 15 Matriz programa de gestién de documentos electrénicos
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4.4 Programa de documentos especiales

El programa de documentos especiales brinda lineamientos sobre la gestidén de los documentos de archivo que
contienen caracteristicas no convencionales y requieren tratamientos archivistico diferente, algunos de ellos
son: cartograficos, fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales. Este programa establece las actividades
técnicas para clasificar, ordenar, describir, conservar, declarar, difundir y consultar la informacién contenida

en los mismos.

Actividades Entregable Indicador
e I|dentificar los documentos especiales y el tipo de formato Matriz de
documentos N/A
especiales
e Establecer métodos de consulta, recuperacién y acceso para este tipo Procedimiento
de documentos de gestiony N/A
tramite
e Establecer las estrategias que garanticen la conservacién y Sistema de
preservacion de los formatos de acuerdo con lo establecido en las Conservacion N/A
Documental

Tablas de Retencién Documental
Tabla 16 Matriz programa de documentos especiales

4.5 Programa de reprografia

Este programa normaliza el proceso de digitalizacién, impresion y reproduccién de los documentos producidos
y reproducidos en el Canal con el fin de garantizar la conservacién, acceso, uso y memoria institucional de
manera confiable, segura durante todo el ciclo vital, desde su produccidn hasta su disposicidn final, teniendo

en cuenta la normatividad archivistica.

Actividades Entregable Indicador
Numero de
I e - expedientes
e Elaborar el procedimiento de digitalizacidon Procedimiento p :
digitalizados
mensualmente
Establecer las politicas de impresidn y reproduccién de -
* polit impresion’y reproducc Politica N/A
documentos
e Alinear el programa con la iniciativa de cero papel N/A N/A

Tabla 17 Matriz programa de reprografia
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4.6 Programa de formacion y capacitacion

Este programa permite capacitar a todos los funcionarios, empleados en misidn y/o contratistas de las
diferentes direcciones del canal sobre cada uno de los instrumentos y procesos archivisticos implementados
en el marco de la Gestion Documental de manera que facilite la implementacién de estrategias y la ejecucion
de las diferentes actividades encaminadas a la consecucién de los objetivos establecidos en cada uno de los
planes, programas y proyectos definidos en el marco del Sistema y el fortalecimiento de la funciéon
archivistica.

Actividades Entregable Indicador
Identificar el grupo focal para llevar a cabo el ciclo de
’ lear < 8rup P N/A N/A
capacitaciones
e Establecer cronograma de capacitacion Cronograma N/A
e Realizar jornadas de capacitacion sobre los instrumentos y Material de .
; o Numero de
procesos implementados. capacitacion y

. . . capacitacién
listado de asistencia P

e Realizar piezas que se difundan a través de los canales de
comunicacién para dar a conocer los cambios que se vayas
ejecutando en materia de gestion documental.

Piezas

o N/A
comunicacionales

e En compafiia del drea de Gestion Humana disefar estrategias
gue permitan fortalecer los conocimientos del equipo de N/A N/A

gestidon documental .
Tabla 18 Matriz programa de formacion y capacitacion

5. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

La Politica de Gestién Documental esta articulada con las dimensiones del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién y se vincula a la planeacion estratégica del Canal fortaleciendo la funcidn

archivistica desde el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Las actividades propuestas para la implementacién de los ocho procesos de la gestion

documental y los programas especiales, estan alineadas a las necesidades propias de la Entidad
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y tienen como finalidad fortalecer el Sistema Integrado de Planeacién y Gestién mediante la
actualizacion de la documentacidn de los Procesos Estratégicos, misionales y de apoyo, lo que
permitird aumentar el conocimiento de la produccion documental en soportes fisicos, la
produccion de documentos electronicos de archivo y los flujos documentales que se generan en

cada proceso.

6. CRONOGRAMA UNIFICADO

Tiempo de ejecucion

lazo lazo lazo
ASPECTOS P P P

| 2024 | 2025-2026 | 2027 |

Procesos Planeacién
Produccién
Gestion y tramite
Organizacion
Transferencia
Disposicion
Preservacion
Valoracion

Programas especificos Normalizacidn de formas y formularios

electrénicos
Documentos vitales o esenciales
Documentos electrénicos
Documentos especiales
Reprografia

Formacién y capacitacion
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