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1.  OBJETIVO
Establecer los lineamientos para la planeación de la gestión documental en la Entidad, con el fin de normalizar las acciones y estrategias a realizar, para el mejoramiento continuo en la Gestión de Información.
2. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la planeación estratégica de la gestión documental y finaliza con la valoración de los documentos de la entidad.
3. PRODUCTOS ESPERADOS 

· Diagnóstico Integral de archivo
· Política de Gestión de Información

· Plan Institucional de archivos-PINAR
· Programa de Gestión Documental – PGD

· Instrumentos archivísticos
· Formatos

· Implementación de Instrumentos archivísticos
4. CONDICIONES ESPECIALES PARA LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO
· La planeación estratégica de la gestión documental se realiza en cumplimiento de los contextos administrativo, legal, funcional y técnico.
· La aprobación y adopción de planes, programas, proyectos de la Gestión Documental, se debe realizar de acuerdo con los lineamientos definidos por el Archivo General de la Nación.
· El seguimiento a los Planes en Gestión Documental debe realizarse según la necesidad, verificando su alineación con el Plan Estratégico Institucional. 
· Para la creación y/o actualización de las tablas de retención documental se debe respetar el procedimiento y políticas establecidas por el Archivo General de la Nación, demás normas internas y externas vigentes. 
· La actualización de formatos se realiza en cada una de las diferentes dependencias en donde el coordinador realizara una revisión y visto bueno, para que la Oficina Asesora de Planeación sea la encargada de la aprobación, codificación y cargar el documento a El Sistema Único de Gestión (SUG).
· En la elaboración y actualización de instrumentos archivísticos se deben adoptar los lineamientos del Archivo General de la Nación para su aprobación y publicación en el Sistema Único de Gestión y en la página web de la entidad. Las actualizaciones de los instrumentos mencionados se realizarán cuando la entidad tenga algún cambio de estructura orgánico funcional, nueva normatividad que infiera en la parte documental o cambio que demande la ley.
5. TÉRMINOS Y DEFINICIONES
· ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institución que ésta al servicio de la gestión administrativa, la información, la investigación y la cultura.
· DIAGNOSTICO: Etapa inicial del proceso de planeación que consiste en un análisis crítico de la entidad o dependencia y de su entorno a partir de la recolección, clasificación y análisis de los elementos que los conforman, con el objetivo de identificar sus logros, necesidades y problemas. Para el entorno, estos suelen interpretarse como amenazas u oportunidades, y para la entidad o dependencia, como fortalezas o debilidades.
· DOCUMENTO: Información registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
· DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de información producida o recibida por una entidad pública o privada en razón de sus actividades o funciones. Los documentos de archivo tienen su origen en las dependencias que los producen como resultado de una función específica o en cumplimiento de una actividad determinada. Allí adquieren como producto de su trámite una serie de valores que hacen del documento un instrumento de información de singular importancia para la toma de decisiones y para servir como fuente testimonial de la misión propia de la entidad que los generó.
· GESTIÓN DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación.
· INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Herramienta con propósito específico, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementación de la archivística y la gestión documental.
· PLANEACIÓN. Conjunto de actividades encaminadas a la planeación, generación y valoración de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creación y diseño de formas, formularios y documentos, análisis de procesos, análisis diplomático y su registro en el sistema de gestión documental.
· POLÍTICA: Criterios generales que tienen por objetivo orientar la acción que guía a los miembros de una organización en la conducta de su operación; algunas responden a lineamientos de tipo legal.
· PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL (PGD): Es un documento estratégico de la gestión documental, en el cual se estable para la Entidad las estrategias que permitan a corto mediano y largo plazo: la implementación y el mejoramiento de la prestación de servicios, desarrollo de los procedimientos, la implementación de programas específicos del proceso de gestión documental.
· VALORACIÓN DOCUMENTAL: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
6. DESCRIPCIÓN
	No.
	PROVEEDOR:

ENTRADAS
	ACTIVIDAD
	PC
	RESPONSABLE
	EXPLICACIÓN
	REGISTRO

	PLANEACIÓN ESTRATÉGICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL

	1.
	Oficina Productora
	Elaborar Instrumentos Archivísticos
	NO
	Grupo de Gestión de Información
	Con el fin de identificar y establecer las actividades en gestión documental que se deben realizar en la entidad, es necesario elaborar los siguientes documentos:         
Política de Gestión de Información:  Conjunto de directrices establecidas por la entidad y el grupo de gestión de Información para el cumplimiento de todos los procesos archivísticos.
Diagnóstico de archivo: Se identifica el estado de la información en la entidad, mediante visitas a las dependencias.

Plan Institucional de archivos – PINAR: Con base en el diagnóstico de archivo se identifican los aspectos críticos y se definen prioridades para determinar los proyectos a seguir en gestión documental.
Programa de Gestión Documental-PGD: Con base en los aspectos críticos definidos en el PINAR, se determinan los programas, planes, proyectos y actividades a corto, mediano y largo plazo, con los cuales se solucionarán los aspectos mencionados en el PINAR. 

Tablas de Retención Documental: Con base a la estructura orgánica de la entidad, funciones, procesos, procedimientos y mesas de trabajo realizadas con cada una de las dependencias de la entidad, se establecen las series y/o subseries, tipos documentales, tiempos de retención y disposición final de la información generada por las dependencias.

	* Diagnóstico de archivo *Política de Gestión de Información

*Plan Institucional de archivos – PINAR            *Programa de Gestión Documental-PGD                  *Instrumentos Archivísticos

	2.
	Oficina Productora
	Revisar
	NO
	*Grupo de Gestión de Información   
*Comité Institucional de Gestión y Desempeño
	El Grupo de Gestión de Información, una vez a elaborado dichos documentos los envía y presenta para aprobación al Comité Institucional de Gestión y Desempeño. 
Si se evidencian correcciones el área responsable deberá realizar dichos ajustes.
	

	3.
	Oficina Productora
	Aprobar
	SI
	*Comité Institucional de Gestión y Desempeño
	Comité Institucional de Gestión y Desempeño revisa los documentos presentados por el Grupo de Gestión de Información, para su aprobación.
Para el caso de las Tablas de Retención Documental – TRD, una vez  aprobadas por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño se deben enviar a la entidad competente Archivo General de la Nación para su respectiva  convalidación y aprobación.
	Acta de Comité Institucional de Gestión y Desempeño.
Acta de aprobación TRD

	4.
	Oficina Productora
	Publicar Instrumentos Archivísticos
	NO
	*Grupo de Gestión de Información

*Oficina Asesora de Planeación


	La publicación se da en dos aspectos:

Internamente: Se publican para conocimiento de los funcionarios en el Sistema Único de Gestión – Intranet 

Externamente: se publica en la Página Web de la entidad.

	Tablas de Retención Documental - TRD

	CREACIÓN Y DISEÑO DOCUMENTAL

	1
	Oficina Productora
	Analizar las necesidades documentales
	NO
	Grupo de Gestión de Información
	En el análisis de la información recolectada, se busca identificar el estado real de la información en cualquiera de sus soportes.

	Diagnóstico Integral de Archivos.

	2
	Oficina Productora
	Revisar formatos
	SI
	Grupo de Gestión de Información
	El Grupo de Gestión de Información una vez elaborados los formatos en cualquiera de sus soportes físico o electrónico, pasa a un proceso de revisión por parte del Coordinador.
Si se evidencian correcciones el Grupo realizara los respectivos cambios y se le documentaran al Coordinador.

Si los formatos quedan aprobados por el Coordinador del Grupo se enviaran a la Oficina de Planeación para su aprobación y codificación pertinente.
	N/A

	3
	Oficina Productora
	Publicación formatos 
	NO
	*Oficina de Planeación 
	La Oficina de Planeación una vez tenga los formatos codificados, el Grupo de Gestión de Información solicitara el cargue de la  información al Sistema Único de Gestión - SUG
	Sistema Único de Gestión - SUG

	4
	Oficina Productora
	Determinar la preservación física o electrónica de los documentos
	SI
	Grupo de Gestión de Información
	El Grupo de Gestión de la Información realizara un análisis de todos los tipos documentales que se generan en las diferentes dependencias y su tipo de soporte.
Tomando como base las Tablas de Retención Documental - TRD y las diferentes herramientas documentales como procedimientos e instructivos permitirá dar directrices para la buena administración de archivos desde su origen hasta la disposición final sin importar su soporte.
	Tablas de Retención Documental - TRD

Procedimiento gestión y disposición final de la información.

Instructivo para la gestión de documentos electrónicos. 

	5
	Oficina Productora
	Crear documentos
	NO
	Grupo de Gestión de Información
	El Grupo de Gestión de Información se encarga de crear los documentos que permitan ser una herramienta para el adecuado desarrollo e implementación de la gestión documental.

El Coordinador de Gestión de Información revisara los documentos creados para su aprobación. 

Si el Coordinador hace correcciones, el grupo de trabajo realizara las acciones para nuevamente ser revisados. 
	Documentos ( Planes, Manuales, Procedimientos, Instructivos, Plantillas y Formatos)

	6
	Oficina Productora
	Formalizar documentos
	SI
	Oficina de Planeación
	Una vez revisados y aprobados los documentos por parte del Coordinador del Grupo de Gestión de Información se envía a la Oficina de Planeación para su revisión y formalización en el Sistema Único de Gestión – SUG para el acceso a todos los funcionarios del MHCP.

	Sistema Único de Gestión - SUG

	7
	Oficina Productora
	Eliminar documentación
	NO
	Grupo de Gestión de Información
	Todos los documentos que por contaminación, deterioro biológico o disposición final deben ser eliminados, para el cumplimiento de este proceso de debe cumplir con los siguientes pasos:

· Aplicación del Procedimiento de eliminación de documentos.
· Acta e inventario de eliminación documental.

· Publicación del acta e inventario de eliminación documental en la página Web del MHCP. 
	Acta e inventario de eliminación documental.

	VALORACIÓN DOCUMENTAL

	1
	Oficina Productora
	Revisión de Tablas de Retención Documental
	NO
	Grupo de Gestión de Información
	Una vez las TRD del MHCP se encuentren convalidadas por parte del ente rector Archivo General de la Nación – AGN, el Grupo de Gestión de Información estará a cargo de la revisión y aplicación de este instrumento archivístico en cada una de las dependencias.

La valoración documental se aplicará con las TRD y el procedimiento de disposición final de la información. 
	N/A

	2
	Oficina Productora
	Valorar los documentos
	NO
	Grupo de Gestión de Información
	Para conocer la valoración de los documentos ver procedimiento de valoración documental, publicado en el SUG
	Procedimiento valoración documental

	FIN DEL PROCEDIMIENTO


7. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
	ASESOR SUG

	15-11-2018
	1
	Se realiza la creación del documento
	Angie Johanna Corredor.
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