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1. OBJETIVO:

Documentar las actividades a realizar para la actualizacion de los instrumentos de,ge tlon
de informacion publica sefialados en la Ley 1712 de 2014 y el Decreto Unico Regla
No. 1081 de 2015; entre las cuales se encuentran: Registro de Activos de
indice de Informacion Clasificada y Reservada, Esquema de Publicacion de{lnformacion
Programa de Gestién Documental.

2. ALCANCE:

: Registro ctivos de
da o Esquema de

Actualizaciéon, aprobacion y divulgacion Instrume
Informacién, Indice de Informacién Clasificad
Publicacion.

Clasificada y Reservada o Esquema de Publl ion de Informacién), formalizada con la
elaboracion del formato de solicitud g€ [ ificacion o eliminacion de
la publicacién y socializacion
en la pagina web de la entidad, sec cceso a informacion publica, asi

como en el Portal de Datos Abiertos

Actualizacion y aprobaci estion Documental
Inicia con la identificacio de actualizar el Programa de Gestién Documental,
formalizada con la elab ato de solicitud de elaboracion, modificacién o

eliminacion de doe i Integrado de Gestion y termina con el monitoreo y
imi ma de Gestion Documental y la determinacién de

DESCRIPCION

06/07/1991 Articulo 74.

“Por medio de la cual se dicta la Ley General de

Ley 594 14/07/2000 Archivos y se dictan otras disposiciones”.

“Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion,
Ley 1474 12/07/2011 investigacion y sancion de actos de corrupcién
y la efectividad del control de la gestion
publica”.
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TIPO DE .
NORMA FECHA DESCRIPCION

Ley 1581 17/10/2012
Ley 1712 06/03/ 2014
Decreto 2609 14/12/2012

Sistema Nacional
la Red Nacional de
Decreto 2578 13/12/2012 ecreto nimero 4124 de

el cual se expide el Decreto

Decreto 1081 ntario Unico del Sector Presidencia de

Por la cual se reglamentan aspectos
relacionados con la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica. Ministerio de
Tecnologias de la Informacion vy las
Comunicaciones”.

Resolucion 3564

S’y técnicos de los archivos.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL. Instrumento archivistico que se expresa
en el listado de todas las series y subseries documentales con su correspondiente
codificacion, conformado a lo largo de historia institucional del Archivo General de la
Nacién. Este instrumento permite la clasificacion y descripcion archivistica en la
conformacion de las agrupaciones documentales.

ESQUEMA DE PUBLICACION DE DATOS. Es el instrumento del que disponen los sujetos
obligados para informar, de forma ordenada, a la ciudadania, interesados y usuarios, sobre
la informacion publicada y que publicara, conforme al principio de divulgacion proactiva de
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la informacion previsto en el articulo 3 de la Ley 1712 de 2014, y sobre los medios a través
de los cuales se puede acceder a la misma.

INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA. Es el inventasi

existencia de un dafio presente, probable y especifico.

INFORMACION PUBLICA. Es toda informacion q
obtengan, adquieran, transformen o controlen.

PROGRAMA DE GESTION DOCU
para facilitar la identificacion, g
disposicién de la informaciénpublic

cién, organizacién, conservacion y
eacion hasta su disposicién final, con

REGISTRO DE ACTIV CION. Es el inventario de la informacién publica
que el sujeto obliga obtenga, adquiera, transforme o controle.
TAL. Instrumento que describe el listado de series,

pos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
el ciclo vital de los documentos.

stro de Activos de Informacion, Cédigo PGD14- 001
e de informacion Clasificada y Reservada, Codigo PGD14- 002

Anexo No. 4: Estructura Programa de Gestion Documental, Codigo PGD14- 004
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

i =000
PUNTO DE CONTROL /
OBSERVACIONES

6.1. Actualizacién, aprobacion y divulgacion de

de Informacién

Instrumentos: Regi
Informacioén, Indice de Informacion Clasificada y Reservada o

Contralor
Auxiliar, Director,
Subdirector, Jefe

Identifica la necesidad de
actualizar uno 0 mas
instrumentos de gestion de la

informacién publica.

Diligencia y firma el formato de
elab i0

117 de oficina. | solicitud  de
(Responsables | modificacion o eliminacié
de Proceso) documentos [
Integrado de
remite
Administrativo
> Director_

ministra

onde al Anexo 1
edimiento para el
control de documentos
el Sistema Integrado de
estion.

La necesidad de
actualizacion puede surgir
por ajustes a las tablas de
retencién documental, por
calificacion o exclusion de
informacion clasificada o
reservada, por cambios
normativos, por analisis
directo, entre otros.

forma equipo de trabajo
para la actualizacion de los
Instrumentos de Gestion de la
Informacion que
correspondan.

Publica,

Solicitud de
elaboracion,
modificacion o
eliminacion de
documentos
del Sistema
Integrado de
Gestion

Observacion.

En el equipo de trabajo
participaran como minimo
las siguientes
dependencias:
Direcciones de TICs, de
Planeacion,
Administrativa y Oficina
Asesora Juridica; bajo la
coordinacion de la
Subdirecciéon de Servicios
Generales.

Punto de control

Se debe asegurar la
participacion  de  los
funcionarios que al interior
de la Subdireccion de
Servicios Generales
manejan las actividades
relacionadas con la
gestion documental.
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PUNTO DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Analiza la pertinencia,
oportunidad y viabilidad
juridica y técnica de la solicitud.
Profesional Diligencia los formatos de los
Especializado, | instrumentos de gestién de la
3 Universitario, informacion publica  que
Técnico correspondan, con la
(Equipo de informacion a actualizar.
trabajo)
Entrega al Subdirector de o .
-9 diligenciarse en hoja de
Servicios Generales el .
calculo.
proyecto de los formatos
diligenciados.
Remite los formatos los
instrumentos de gestio la
Subdirector de |nform_aC|on pu Observapl_qn ]
. actualizados, La remision se podra
4 Servicios . .
Generales responsables g realizar via Outlook o
' gue corresponda, SIGESPRO.
diligenciamie
validaci@
C para
Contralor icar o suprimir
Auxiliar, Director, s formatos, Observacion
5 Subdirector, Jefe strucciones La remisibn se podra
to, valida la realizar via Outlook o
y remite SIGESPRO.
ente a la Subdireccion
cios Generales.
los formatos
5 debidamente diligenciados y
entrega al equipo de trabajo
para su revision final.
Revisa el contenido de los
formatos por procesos,
Especializado, ) .
. o consolida los instrumentos de
Universitario, - ! s
7 P gestion de la informacion
Técnico - .
: publica actualizados y entrega
(Equipo de . . 2
) los definitivos a la Subdireccion
trabajo) s
de Servicios Generales.
Convoca a Comité Interno de
. Archivo para aprobacion de los L
Director X - Comunicacion
8 instrumentos de gestion de la

Administrativo

informacion
actualizados.

publica

Oficial Interna
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Contralor
Auxiliar,
Director

Administrativo,
Jefe Oficina

Asesora

Juridica,
Director de
Planeacion,
Director de

Tecnologias de
la Informacion y
las
Comunicaciones,
Subdirector de

Servicios
Generales y
Jefe Oficina

Control Interno.
(Comité Interno
de Archivo)

Aprueba los instrumentos de
gestion de la informacién
publica actualizados.

Elabora y firma el Acta del
Comite.

acta debe tener las
lidades necesarias
nstituirse en acto
administrativo que
aprueba los instrumentos
gestion de la
informacién publica.

10

Director
Administra

la
a publicacion en la
eb de la Entidad y en

ado Colombiano.

Comunicacién
Oficial Interna

11

Te de
la Informacion y
las
Comunicaciones

Asigna funcionario para que
publique los instrumentos de
gestion de la informacién
publica actualizados, tanto en
la pagina web como en el portal
de Datos Abiertos del Estado
Colombiano
http://www.datos.gov.co.

12

Profesional
Direccion de
Tecnologias de
la Informacién y

Publica los instrumentos de
gestion de la informacién
publica actualizados, en la
pagina web de la Entidad y en
el portal de Datos Abiertos del

Punto de control

El Subdirector de
Servicios Generales,
verifica la publicacion de
los instrumentos  de
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTO DE CONTROL /
OBSERVACIONES

las
Comunicaciones

Estado Colombiano
http://www.datos.gov.co.

gestion de la informacién
publica izados, se

6.2.

Actualizacion y aprobacion del Programa de Gesti6

Subdirector

Identifica la necesidad de
actualizar el Programa de
Gestion Documental.

Observacion

| formato de solicitud
rresponde al Anexo 1
del Procedimiento para el
control de documentos
del Sistema Integrado de
Gestion.

13 Servicios solicitud  de La necesidad de
Generales modificacion @ eliminacio actualizacion puede surgir
documentos por cambio de politicas
Integrado_ de institucionales,
remi al observaciones de
Administrati auditorias internas 0
externas, por analisis
directo, entre otros.
Punto de control:
Solicitud de | Asegurar que el equipo de
a 0 no la solicitud. elaboracion, | trabajo esté conformado
modificacion o | por  funcionarios  de
14 a equipo de trabajo | eliminacion de | diferentes disciplinas para
¥ la actualizacion del | documentos | lograr la armonizacion del
documento, en el evento de ser | del Sistema | Programa de Gestién
aprobada. Integrado de | Documental con los
Gestién demas sistemas de
gestion de la entidad.
Profesional . L
o Actualiza Programa de Gestion
Especializado, L,
. o Documental. Observacion
Universitario,
15 Técnico Tener en cuenta la
. Presenta al Subdirector de estructura del Anexo 4.
(Equipo de gy
. Servicios Generales
trabajo)
. L Observacion
. Revisa el Programa de Gestion L -
Director . Comunicacion | Para dar cumplimiento a
16 Documental actualizado.

Administrativo,

Oficial Interna | las actividades

relacionadas en el
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTO DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Subdirector de
Servicios
Generales

Remite a la Direccion de
Planeacion  para  revision
técnica.

Procedimiento para el
contro pcumentos

17

Director de
Planeacion

Profesional
Direccion de
Planeacion

Revisa, solicita ajustes vy
aprueba  técnicamente el
Programa de Gestién
Documental.

18

Director
Administrativo,
Subdirector de

Servicios
Generales

Convoca a Comité Interno de
Archivo.

19

Contralor
Auxiliar,
Director

Administrativo,
Jefe Oficina

Asesora

Juridica,
Director de
Planeacion,
Director de

Tecnologias
la Informacié

Interno.
nité Inte

Acta Comité | Punto de Control
Interno de El acta debe tener las

Archivo formalidades necesarias

para constituirse en acto

Programa de | administrativo que
Gestion aprueba los instrumentos

Documental |de gestion de Ia
aprobado informacion publica.

20

Director
Administrativo

Envia a la Direccion de
Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones, en

medio magnético, el Programa | Comunicacion
de Gestibn Documental vy | Oficial Interna

solicita la  respectiva
publicacion en la pagina web
de la Entidad
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PUNTO DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Director de Asigna funcionario para que
Tecnologias de | realice la publicacion del

21 | laInformaciény | Programa de Gestién

las
Comunicaciones

Documental actualizado, en la
pagina web.

22

Profesional
Direccién de
Tecnologias de
la Informacion y
las
Comunicaciones

Publica los instrumentos de
gestion de la informacién
publica actualizados, en la
pagina web de la Entidad.

L de
ervicios Generales,
ifica la publicacion de
instrumentos  de
gestion’de la informacion
publica actualizados, se
be asegurar que se
biguen en la categoria
“Instrumentos de gestién
de informacién publica”
del link Transparencia y
Acceso a la Informacién
Publica.

23

Director
Administrativo,
Subdirector de

Servicios
Generales.

onitoreo
3 ejecucion

Efectia
seguimiento a
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7. ANEXOS

Anexo No. 1. Registro de Activos de Informacion

Cadigo

ato: PGD-14-001

©)

REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

0 documento: PGD-14

(1) () 3) (5) (7)

CONTRALORIA Version XX Versién: 1.0
DE BOGOTA, D.C. / Pagina: xdey
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION DE LA ol INFORMACION
ON IDIOMA | CONSERVACION | FORMATO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL INFORMACI @) Y/O SOPORTE (6) DISPONIBLE PUBLICADO

(8)

Instrucciones de diligenciamiento

1)
2
®3)
(4)
(®)

Serie documental: corresponde a la deno
Subserie documental: corresponde a la
Descripcién de la Informacion: explicac
Idioma: sefialar el idioma en que fue
Medio de conservacién y/o s
Discos Zip, Discos Duros, Di
Intranet, Internet.
Formato en que se puede enco
(-ppt, .pps), Documen i

a tabla de retencién documental vigente.

enido de la informacion.

(6)

On, puede ser: Texto (.doc, .txt, .rtf, .pdf), Hoja de calculo (.xls, .xlt, .csv)

()
(8)

Disponible: se re
publicada.

erie, segun la tabla de retencion documental vigente.

, Presentacion
g, .tif o .tiff, .ttf), Bases de datos (.mdb, .sql), Audio (.wav, .mid, .mp3, .0gg), Video
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Anexo No. 2. indice de informacidon Clasificada y Reservada

©),

INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVAD

ato: PGD-14-002

documento: PGD-14

CONTRALORIA Version XX Versién: 1.0
" DE BOGOTA, D.C. / Pagina: xdey
NOMBRE DEL | NOMBRE
NOMBRE O ':?T'ngf)s MEDIODE | FECHADE | RESPONSABLE DEL OBJETIVO | FUNDAMENT FUN':SMEN Excepcion | FECHA DE P"Af: DE
TITULO DE LA A IDIOMA | CONSERVACI | GENERACION DELA | RESPONSA | LEGITIMO o) JrDICo | ToTALO LA | CLASIFICAC
CATEGORIADE | |\ oovae | (3) 6N Y/0 DELA | PRODUCCION | BLEDELA | DELA | CONSTITUCIO | " =0+ PARCIAL | CALIFICACIO | = 2
INFORMACION | ™ (1 SOPORTE | INFORMACION DE LA INFORMAC | EXCEPCION | NALOLEGAL | oy ceoisn | (1q) N RESERVA
(1) @) (5) INFORMACION | ION 8 (9) (12)
(2) (6) i (10) (13)

Instrucciones de diligenciamiento

(1) Nombre o titulo de la categoria deii

)
®3)
(4)

(5)
(6)

vigente.

Nombre o Titulo de la Info

vigente.

nombre de la entidad"e

e cred la informacion.
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(7) Nombre del responsable de la informacion: corresponde al nombre del area, dependencia o unidad_eneargada de la custodia o

control de la informacion para efectos de permitir su acceso.

(8) Objetivo legitimo de la excepcién: la identificacion de la excepcién, dentro de las previstas en los
de 2014. Aplica para aquellos documentos con informacion clasificada o reservada.

(9) Fundamento constitucional o legal: sefialar expresamente la norma, articulo, inciso o p.
reserva. La calificacion debe estar fundamentada en una ley, decreto con fuerza de ley, io intefpacional ratificado
por el Congreso o articulo de la Constitucion.

(10) Fundamento juridico de la excepcion: explicar o justificar el por qué la inform er clasificada o reservada bajo el
fundamento constitucional o legal nombrado en la casilla anterior.

(11) Excepcion total o parcial: se indica si la clasificacion o reserva corresponde
un dato o informacioén es reservado o clasificado dentro de un documento, ue todo lo que se contenga en él lo deba
ser.

D de la Ley 1712

Nota: En este instrumento Unicamente se relaciona aquellos documentos q
derechos de las personas o a intereses publicos. . Para aplicar esta i

jones con el fin de evitar que se causen dafios a
mplir unos requisitos establecidos en la Ley como

a. Que estén permitidas en una ley, o decreto con fuerz 0 convenio internacional ratificado por el Congreso o en la
Constitucion.

b. Que se relacionen con unos derechos o bien i 1 SUlos 18 y 19 de la Ley 1712 de 2014.

c. Que se motive y prueben la existencia del 2"y especifico, que se causaria con la divulgacién de la informacion.
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Anexo No. 3. Esquema de publicacion de Informacion

k'h o formato: PGD-14-003
\_/)) ESQUEMA DE PUBLICACION DE INFORMACION go documento: PGD-14
CONTRALORIA Version XX rsion: 1.0

DE BOGOTA, D.C. Péagina: xdey

&

SERIE SUBSERIE R T FRECUENCIA NOMBRE DEL AR L
DOCUMENTAL/C | DOCUMENTAL/NO | 1, ,\1n | CONSERVACION | FORMATO | GENERACION DE DE LUGAR DE | RESPONSABLEDE LA | o op o NsaBLE DE LA
ATEGORIA DE MBRE DE LA ACTUALIZACIO | CONSULTA | PRODUCCION DE LA
INFORMACION INFORMACION (3) e S:';ORTE (5) LA 'NFO('Z';"AC'(’N N (8) INFORMACION 'NFOTIMO‘)\C'ON
(1) (2) (7) (9)
Instrucciones de diligenciamiento
(1) Serie Documental /Categoria de Informacion: corres inacién de la serie segun la tabla de retencién documental
vigente, o a la categoria de informacion segu ion 3564 de 2015 del Ministerio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones.
(2) Subserie documental/nombre de la inf i onde a la denominacion de la subserie segun la tabla de retencion
documental vigente, o al nombre de la inf ue darespuesta a la categoria de informacién segun el Anexo 1 de la
Resolucién 3564 de 2015 del Ministerie i la Informacion y las Comunicaciones.
(3) Idioma: sefialar el idioma en q i
(4) Medio de conservacion y/a : )i n donde suele reposar la informacion. Puede ser fisico o en medio magnético.

Discos Zip, Discos Duros, Dis¢
Intranet, Internet.
(5) Formato: Formato g icontrar la informacion, puede ser: Texto (.doc, .txt, .rtf, .pdf), Hoja de calculo (.xls, .xlt, .csv),
Presentacion (.pp ~
.0gg), Video (.mp¢ imacion (.swf), Compresion (.zip, .rar).
(6) Fecha de generac acion: identifica el momento de la creacién de la informacién.
(7) Frecuencia de actualizacion: sedebe sefialar la periodicidad en que el documento es actualizado.

D, Discos versétiles Digitales - DVD, Microfilmaciones, Redes, Correo Electronico,
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omo lugar en el sitio

(8) Lugar de consulta: indica el lugar donde se encuentra publicado o puede ser consultado el documento
web y otro medio en donde se puede descargar y/o acceder a la informacién cuyo contenido se descs
idad interna o al
nombre de la entidad externa que creé la informacion.
(10) Nombre del responsable de la informacion: corresponde al nombre del area, dependenci
control de la informacion para efectos de permitir su acceso.

de la custodia o
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Anexo No. 4. Estructura Programa de Gestion Documental

l. Carétula
@ PROGRAMA DE GESTION Cédigo formato: PGD-14-00
\_/) , DOCUMENTAL Cédigo docume
CONTRALORIA Version: 0.
DE BOGOTA, D.C. Vigencia: Pagina:
FECHA:

A\

Aprob6 elaboracion o modificacion

Revisién técnica

Firma:

Nombre:

Cargo:

Nombre:

Cargo: Director de Planeacion
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Contenido

1. Aspectos Generales

a. Introduccion.
b. Alcance (de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional y Plan de A
Anual).
c. Publico al cual esté dirigido.
d. Requerimientos para el desarrollo del PGD:
1. Normativos.
2. Econdmicos.
3. Administrativos.
4. Tecnoldgicos.

documental se desarrollen acorde con los 15 p
documental de este decreto.

. Planeacion.

. Produccion.

. Gestion y tramite.
. Organizacion.

. Transferencia.
Disposicion de d
. Preservacion,a lar azo.

. Valoracig
Q 6n del PGD.

Q™00 QOO0 TD

Asignar los recursos necesarios, para alcanzar las metas y lograr los
objetivos definidos.

d. Articulacién con otros programas y sistemas de la entidad de acuerdo. con
la normatividad de cada sector (salud, educacion, etc.).

4. Programas especificos
Permitiran lograr las metas y objetivos haciendo la distribucion correspondiente a

cada programa, asegurar que la entidad cuente con la documentacion necesaria, se
busca evidenciar su actuacion, permitiendo cumplir con la politica de Desarrollo
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Administrativo de Eficiencia Administrativa considerando la identificacion,
racionalizacion, simplificacién y automatizacion de los tramites, los procesos,
procedimientos y mejorando los sistemas de organizacion y recuperacion,
garantizando a su vez la disponibilidad y acceso de los documentos a largo plazo.

5. Armonizacion con el Modelo Estandar de Control Interno - MECI.
6. Armonizacién con el Sistema de Gestién de la Calidad NTCGP1000
I1l. Anexos
a. Diagnéstico de gestion documental.
b. Cronograma de implementacion del PGD.
c. Mapa de procesos de la entidad.

d. Presupuesto anual para la implementacién del

IV. Control de cambios.

No. del Acto

Version | Administrativo que Descripcién de la modificacion
lo adoptay Fecha

v
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8. CONTROL DE CAMBIOS

No. Del Acto
Version | Administrativo que Descripcidn de la modificacién

R.R. 024 de agosto
1.0 |4de 2016

lo adoptay Fecha




