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“pPOR LA CUAL SE ADOPTAN LOS INSTRUMENTOS DE g;ESTIéN DE LA INFORMACION
DEL INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL”

RESOLUCION No. de 2021

EL (LA) DIRECTOR (A) GENERAL DEL INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL - IPES

En uso de sus facultades legales conferidas por el Acuerdo No 025 de 1972 y el Acuerdo 257 de
2006 del Concejo de Bogoté, el Decreto ley 1045 de 1945, los Acuerdos |PES No 0001 de enero 2
de 2007 y No.005 y 007 de 2011, y demas normas reglamentarias, estatutarias y,

CONSIDERANDO

Que, conforme a lo previsto por los articulos 20 y 74 de la Constitucion Politica, toda
persona tiene derecho a recibir Informacién veraz e imparcial y a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley.

Que, conforme al principio de "masificacion del gobierno en linea", hoy Gobierno Digital,
consagrado en el numeral 3 del articulo 4 de la Ley 1341 de 2009, el Estado requiere
promover el desarrollo de contenidos y aplicaciones, la prestacion de servicios que usen
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y la masificacion del gobierno digital.

Que, el numeral 11 del articulo 16 de la Ley 1618 de 2013, “Por medio de la cual se
establecen las disposiciones para garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las
personas con discapacidad.”, determina que es necesario definir los estandares de
accesibilidad web para que se garantice el pleno acceso de las personas con discapacidad
sensorial a dichos sitios y sistemas y la informacion que ellos contienen.

Que, la Ley 1712 de 2014, "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, que
tiene por objeto regular el derecho al acceso a la informacién publica, los procedimientos
para el ejercicio y garantia del derecho, las excepciones a la publicidad de Informacion, y
los sujetos obligados a aplicar las disposiciones de la misma ley y senala en el ambito de
aplicacion la obligacion relacionando entre estos a “toda entidad publica, incluyendo las
pertenecientes a todas las Ramas del Poder Publico, en todos los niveles de la estructura
estatal”, entre las cuales se cuenta al Instituto para la Economia Social.

Que, laLey 1712 de 2014, ensu articulo 3, contempla el desarrollo del principio de la calidad
de la informacion, y determina que la informacion publica debe ser procesable en formatos
accesibles. Por dicho motivo, en la presente resolucion, se enmarcan en las directrices de
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accesibilidad web, conforme lo dispone el articulo 2.1.1.2.2.2 del Decreto de Presidencia
de la Republica No 1081 del 2015.

Que, el articulo 35 del Decreto de Presidencia de la Republica No 103 de enero de 2015
dispone como instrumentos de Gestion de Informacién Publica contenidos en el Registro
de Activos de Informacién, el indice de Informacién Clasificada y Reservada, el Esquema
de Publicacién de Informacién y el Programa de Gestién Documental

Que, el Decreto No. 1081 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Presidencia de
la Republica, consagra en su Articulo 2.1.1.5.1.1. Los instrumentos para la gestién de la
Informacién publica, disponiendo en el paragrafo 2 que “El sujeto obligado debe actualizar
el Registro de Activos de Informacién de acuerdo con los procedimientos y lineamientos
definidos en su Programa de Gestion Documental’. En consonancia con el anterior
precepto, el articulo 2.1.1.5.2 ibidem sefiala que “el Registro de Activos de Informacién, el
indice de Informacion Clasificada y Reservada y el Esquema de Publicacion de Informacion,
deben ser adoptados y actualizados por medio de acto administrativo".

Que, el Decreto No. 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura de
Presidencia de la Republica, consagra en su Articulo 2.8.5.1. “Los instrumentos para la
gestion de la Informacion publica conforme con lo establecido en la Ley 1712 de 2014, son:
El Registro de Activos de Informacion, el indice de Informacion Clasificada y Reservada, el
Esquema de Publicaciéon de Informacién y Programa de Gestion Documental”, en
consecuencia “el sujeto obligado debe articular dichos instrumentos mediante el uso
eficiente de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, y garantizar su
actualizacién y divulgacidn. Y en consonancia con el anterior precepto, el articulo 2.8.5.2
ibidem sefala que “el Registro de Activos de Informacién, el indice de Informacion

Clasificada y Reservada, el Esquema de Publicacién de Informaciéon y el Programa de
Gestion Documental, deben ser adoptados y actualizados por medio de acto administrativo.

Que, la Resolucién del Ministerio de las Tecnologias de Informacién y las Comunicaciones
No. 1519 de 2020 “Por la cual se definen los estindares y directrices para publicar la
informacién sefialada en la Ley 1712 del 2014 y se definen los requisitos materia de acceso
a la informacién publica, accesibilidad web, seguridad digital, y datos abiertos”, en ejercicio
de sus facultades legales, en especial las que le confiere el paragrafo 3 del articulo 9, y los
articulos 11 y 32 de la Ley 1712 de 2014, el literal b del numeral IV del Anexo del Decreto
2641 de 2012, y los articulos 2.1.1.2.1.1, 2.1.1.2.1.11, 2.1.1.2.2.2, 2.1.1.3.1.1 del Decreto
1081 de 2015 contiene normas sobre la transparencia del acceso a la informacion.
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Que, la Resolucién de Min Tic No. 1519 de 2020 establece en su articulo 3 que a partir del
1 de enero del 2022, los sujetos obligados deberan dar cumplimiento a los estandares AA
de la Guia de Accesibilidad de Contenidos Web (Web Content Accessibility Guidelines -
WCAG) en la version 2.1, expedida por el World Web Consortium (W3C), conforme-con el
Anexo 1 de la misma resolucién, aplicable en todos los procesos de actualizacion,
estructuracion, reestructuracion, disefio, redisefio de sus portales web y sedes electronicas,
asi como de los contenidos existentes en ésas.

Que, el IPES a través del Manual de Seguridad de la informacién Establecer lineamientos y
politicas tendientes a asegurar la “confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
y registros de informacion institucional que apoyan el cumplimiento de su misionalidad, en
el marco del cumplimiento de las leyes, decretos, normas politicas del Gobierno Distrital y
Nacional relacionadas con la seguridad de la informacion, seguridad digital y ciberseguridad.

Que, en desarrollo de la normativa anterior, se hace necesario adoptar los instrumentos de
Gestién de la Informacién del Instituto para la Economia Social.

¢

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. OBJETO. Adoptar los siguientes Instrumentos de gestion de la
Informacién publica que produce y administra el Instituto para la Economia Social —IPES- :

Registro de Activos de la Informacion,

indice de Informacién Clasificada y Reservada,
Esquema de Publicacion de Informacion y
Programa de Gestién Documental.

PN

PARAGRAFO. Los documentos relacionados hacen parte integral de la presente
Resolucion, y podran ser actualizados, segun la necesidad, por la Subdireccion de Diserio

y-Analisis Estratégico y la Subdireccion Administrativa y Financiera, conforme a lo previsto
en el articulo 2.1.1.5.2 del Decreto 1080 de 2015.

ARTICULO SEGUNDO. DEFINICIONES. Se adoptan las siguientes definiciones para
efectos de la presente Resolucion: '
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a. Registro de activos de la informacién: es el inventario de la informacién publica que
el Instituto para la Economia Social genera, obtenga, adquiera, transforme o controle
en su calidad de sujeto obligado.

b. Indice de informacién clasificada y reservada. es el inventario de la informacion
publica generada, obtenida, adquirida o controlada por el Instituto para la Economia
Social, en calidad de sujeto obligado, que ha sido calificada como clasificada o
reservada.

c. Esquema de publicaciéon de informacién: es el instrumento del que dispone el
Instituto para la Economia Social para informar de forma ordenada y clara a los grupos
de interés y ciudadania en general, sobre la informacién publicada de forma proactiva
en la pagina WEB de la entidad, basada en los principios de transparencia y acceso a
la informacion. ‘

d. Programa de gestién documental: es el plan elaborado por el Instituto para la
Economia Social que facilita la identificacién; gestién, clasificacion, organizacion,
conservaciéon y disposicién de la informaciéh publica, desde su creacion hasta su
disposicién final, con el fin de conservarla permanente o eliminarla.

ARTICULO TERCERO. RESPONSABILIDADES. La identificaciéon de la necesidad de
actualizacién, revisién, clasificacion, valoracion del Registro de Activos de Informacion, el
indice de Informacion Clasificada y Reservada y el Esquema de Publicacion de la
informacién estard a cargo de cada area responsable que produzca la informacion de
conformidad con los lineamientos proferidos por el Instituto para la Economia Social.

La Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, sesion Gestién Documental, serd responsable de actualizar y aprobar el
Programa de Gestion Documental (PGD) del Instituto y solicitar a la Oficina Asesora de
Comunicaciones la publicacion en la pagina web de la Entidad.

La Oficina Asesora de Comunicaciones, sera la responsable de publicar los instrumentos
de Gestidn de la Informacion en la seccién de “Transparencia y Acceso a Informacion
Publica” de la pagina Web de la entidad.

La Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico, realizara el seguimiento al cumplimiento
de lo establecido en la presente resolucion.

FO-066 Paginad de 5
V-05

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Calle 73 N° 11-66
PBX. (+57) 2976030
Linea Gratuita
(+57) 018000124737
www.ipes.gov.co



DESARROLLO ECONOMICO

K|
BOGOT,\ { Instituto para la Economia Social

RESOLUCION No. b \ ‘ de 2021

“POR LA CUAL SE ADOPTAN LOS INSTRUMENTOS DE QESTION DE LA INFORMACION
DEL INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL”

- /
ARTICULO CUARTO. VIGENCII{. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion. — /

COMUNIQUESE Y CU

Dado en Bogota D, C; a los | P

LIBARDO ASPRILLA LARA
rector(a) Ge

NOMBRE, CARGO O CONT;?ATO FECHA

Elabor6 | Gabino Hernandez Blanco — CPS 408 de 4021

Elabor6é | Cristhian Rios — Profesional especializaéo SDAE

7

Elaboré | Myriam Forero — Profesional Universitario SAF

Elaboré | Edgar Mauricio Mera Erazo — CPS 53 de 2021 - SDAE

Elaboro | Gloria Inés Castillo Paez — CPS 65 de 2021 - SDAE

Diana Cecilia Galvez Roa - Subdirectora Juridica y de
Revis6 | Contratacién

Revisé | Walter Sanchez Méndez - Profesional Universitario SJC %’&@-
Gloria Josefina Celis Jutinico — Subdirectora Administrativa y ~ -
Aprob6 | Financiera QW‘U‘?@@ -

Aprobé Fatima Veronica Quintero NUfez — Subdirectora de Disefio y { -
P Anélisis Estratégico ’ U

LOs arriba firmantes declaramos que hemos revisado ¢l presente documento y | enéontramos ajustado a las normas y dieposiciones
legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para firma del Director General del Instituto para la
Economia Social IPES
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1 ASPECTOS GENERALES

1.1 Introduccioén

Puesto que los archivos son la memoria Institucional de una entidad, el Instituto para la
Economia Social — IPES en su responsabilidad e interés por salvaguardar la informacion que
produce, gestiona, tramita y conserva en el marco de sus funciones, y considerandola de gran
importancia y relevancia para la historia del Distrito Capital y el campo de su competencia, ha
venido realizando esfuerzos ingentes por organizar la documentacion producida de forma
electrénica vy fisica, en funcién de su misionalidad, esto mediante el cumplimiento de la
diferentes directrices emanadas del Archivo General de la Nacién y el Archivo de Bogota, la
implementacién de buenas practicas en materia archivistica que contribuyan entre otras, a la
eficiencia de la administracion publica.

En consonancia con lo anterior, y teniendo como sustento la Ley 594 de 2000; la cual
establece en el Titulo V, articulo 21, que “las entidades publicas deberan elaborar Programas
de Gestién Documental, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en
cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos”; por otra parte el
Capitulo Il del Decreto 2609 de 2012 (consolidado en el Decreto 1080 de 2015) que establece
la obligacién y la metodologia para la elaboracion, aprobacion e implementacion del
Programa de Gestion Documental, el Instituto de Economia Social — IPES desarrolla el
presente programa con el fin de establecer lineamientos que propendan la éptima
administracion de toda su informacion y de los diferentes tipos de archivos existentes en la
entidad.

En tal sentido, los principios, estrategias y demas lineamientos contenidos en el presente
Programa de Gestién Documental se tornan en una herramienta ajustada a la normatividad
gue regula al Instituto para la Economia Social — IPES, y guarda una estructura normalizada,
una planificacién estratégica, orientada en la modernizacion tecnoldgica, que se debe
articular e interactuar con la misién, objetivos, metas, planes y sistemas de gestion de la
entidad con el propésito de conservar adecuadamente la memoria institucional y la
informacion de la entidad.

Igualmente, el Instituto para la Economia Social —IPES, realiza la divulgacién de la
informacion y hace el seguimiento para tomar medidas de mejora que permitan contar con la
documentacion que es producida, tramitada y conservada dando un manejo sistémico, que
esté a disposicion de los ciudadanos en el momento en que esta sea requerida, garantizando
su autenticidad, integridad y disponibilidad fisica, digital y electronica de acuerdo a las
politicas establecidas por la Entidad.

1.2 Alcance

El Plan de Gestiéon documental, es el documento orientador relacionado las actividades
administrativas, técnicas, operativas respecto al manejo y organizacion de documentacion
producida o recibida, al interior del Instituto para la Economia Social- IPES.

Inicia con la Planeacion, manejo y organizacion de la documentacién de la entidad desde su
origen y finaliza con la disposicion, conservacion y destino final de la misma, conforme a las
disposiciones normativas de orden nacional, distrital e institucional que le sean aplicables.

FO-697 Péagina 5 de 39
V-02



RESOLUCION N. 411 DE 2021

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

DESARROLLO ECONOMICO
Inslitusto para la Economia Social

DOCUMENTO ESTRATEGICO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Cdédigo: PA-03-DE-02

Version:

03

Fecha: 27/01/2021

Y corresponde a la Dimension 5° “DIMENSION DE INFORMACION Y COMUNICACION’ de
Politicas de gestion documental, le aporta a la politica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, manteniendo una estrecha relacion con la Dimension 6° “GESTION DEL
CONOCIMIENTO E INNOVACION PUBLICA”, del Modelo Integrado de Planeacién y de
Gestién - MIPG.

RELACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON EL PLAN DE
DESARROLLO DISTRITAL Y EL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL:

El programa de Gestion Documental se alinea con el Plan Estratégico Institucional', de la
siguiente forma:

Eje Transversal 4: Gobierno Legitimo, Fortalecimiento Local y Eficiencia, linea de
intervencion: Fortalecimiento de la gestion institucional el cual tiene como objetivo aumentar
la satisfaccion de los usuarios y partes interesadas mediante la mejora de la gestion
institucional soportada en el desarrollo del sistema integrado de gestion de la entidad.

EJE DEL POLITICA OBJETIVO ESTRATEGIAS
PLAN ESTRATEGIA DEL PLAN INSTITUCIONAL ESTRATEGICO
Eje Articulo 57 Programa | El IPES atiende de | PERSPECTIVA | Garantizar la
Transversal 4: | Transparencia, gestién | manera oportuna y | PROCESO. oportuna y
Gobierno publica y servicio a la|efectiva los | OBJETIVO No 8. | adecuada
Legitimo, ciudadania: el objetivo de |requerimientos, las | Mejorar la | prestacion de
Fortalecimient | este programa es consolidar | necesidades y | efectividad de los |los  servicios
o Local yl|una gestibn publica mas | expectativas de los | procesos de | con un soporte
Eficiencia. transparente, eficiente y|usuarios y de la|produccion, moderno en su
dispuesta a ofrecer un mejor | ciudadania en | gestion y control | infraestructura
servicio al ciudadano | general; garantiza|de informacion |fisica,
Articulo 58 Modernizacion |la participacion | para la toma de | tecnoldgica,
institucional social y | decisiones. documental,
El objetivo de este programa | comunitaria en la administrativa
es modernizar la estructura | gestion publica de | PERSPECTIVA: |y
de la administracion publica | sus programas Yy |aprendizaje y | organizacional
distrital en sus componentes | proyectos, e | crecimiento. , en el marco
intersectoriales integra la | OBJETIVO No 10 | del respeto a
(transversales) y sectoriales | funcionalidad  de | Mejorar las normas de
(verticales), asi como su |todos sus | capacidades proteccion
infraestructura fisica. procesos, institucionales ambiental.
Articulo 59. Gobierno y | permitiendo su |para la gestion
ciudadania digital seguimiento, del conocimiento.
El objetivo de este programa | medicién y
es mejorar la eficiencia | analisis,
administrativa mediante el | transformando

uso de la tecnologia y la
informacion, implementando
un modelo de gobierno
abierto para la ciudad que
consolida una administracion
publica de calidad, eficaz,
eficiente, colaborativa vy

conflictividades

sociales hacia la
profundizaciéon de
la democracia en el
pais y la paz, y
previniendo el
dafio antijuridico

1 Plan Estratégico institucional IPES
http://www.ipes.gov.co/images/informes/SDE/Planeacion_estrategica/Plan_estrategico 2020-2024.pdf
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transparente, que esté|por la accién u
orientada a la maximizacién | omision de los
del valor publico, a la|servidores que
promocion de la | prestan los
participacion incidente, al | servicios

logro de los objetivos | institucionales.
misionales y el uso intensivo | Para ello se
de las TIC. garantiza el
adecuado soporte
de infraestructura
fisica, tecnolégica,
administrativa y de
desarrollo del
talento humano

Tabla 1. Alineacién del PGD con el PEI

El Plan estratégico institucional formulado para el cuatrienio 2020/2024, identifico la
importancia que tiene la gestion documental, dado que la politca de GESTION
DOCUMENTAL, se encuentra alineada en la Dimension N° 5 “DIMENSION DE
INFORMACION Y COMUNICACION” del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.
Por esta razon se identifico la necesidad de construir el objetivo estratégico N° 8” Mejorar la
efectividad de los procesos de produccidn gestion, y control de la informacion para la toma
de decisiones “ Entendiendo a los activos de informacién como una herramienta estratégica
para el cumplimiento de las funciones del IPES, asignadas por la ley, en este mismo sentido,
la informaciébn es un componente estratégico, dado que permite generar valor publico,
ciudadanos, beneficiarios, partes interesadas, y otros grupos de valor.

Igualmente se contempl6 el Decreto 651 DE 2011, modificado por el art. 23, Decreto Distrital
527 de 2014, mediante se expone el sistema integrado de gestién distrital, siendo el
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA) parte integral del mismo Decreto
y el mejoramiento del indice de Gobierno Abierto IGA.

Segun el Programa de Gestiébn Documental del IPES, las areas responsables de establecer
los requerimientos del PGD, se encuentran en el numeral 1.4.3 Administrativos, en la tabla
N° 4, donde se identifican las actividades, la dependencia o0 grupo responsable, el Rol, la
metodologia, la responsabilidad y las meta claramente definidas.

En el Instituto actualmente se utilizan los siguientes tipos de informacion:

a) Documentos de Archivo (fisicos y electronicos).

b) Portales, intranet y extranet.

c) Sistemas de bases de datos.

d) Discos duros, servidores, discos o medios portables, cintas o medios de video y audio
(analogo o digital).

e) Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).

f) Uso de tecnologias en la nube.

Finalmente el programa (PGD), se articula con las politicas, procesos y procedimientos de la
Entidad como proceso que actla transversalmente aplicando mejores practicas de
organizacion de la documentacion producida, recibida y tramitada; mediante la generacion de
directrices, aplicacion de metodologias y utilizacién de tecnologias de punta, con el objeto de
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facilitar y garantizar la consulta, conservacion y utilizacién de la memoria institucional en el
marco del Modelo integrado de planeacioén y gestion.

MAPA DE PROCESOS INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL i:’:_:m
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llustracion 1. Mapa de procesos Instituto para la Economia Social

1.3 Pdublico al que va dirigido

Este documento esté dirigido a los servidores publicos, contratistas y usuarios o beneficiarios
de los productos y servicios que ofrece el Instituto en cumplimiento de su Mision “Aportar al
desarrollo econémico de la ciudad, mediante la oferta de alternativas de generacion de
ingresos a la poblacion de la economia informal que ejerce sus actividades en el espacio
publico, enfocadas a la formacion, el emprendimiento, el fortalecimiento empresarial y la
gestion de plataformas comerciales competitivas; asi como administrar y desarrollar acciones
de fortalecimiento del Sistema Distrital de Plazas de Mercado” y sus funciones establecidas
en el Acuerdo de Junta Directiva 005 de 2011 “Por el cual se modifica la estructura
organizacional del Instituto para la Economia Social — IPES y se dictan otras disposiciones”.

1.4 Requerimientos para el desarrollo del PGD

1.4.1 Normativos

En la entidad el Programa de Gestion Documental (PGD) se encuentra articulado con las
disposiciones del hormograma del proceso de Gestibn Documental que hace parte integral
del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo de la Entidad se encuentra
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disponible en la ruta interna X:\1.Sistema Integrado De Gestion\3. Documentacion procesos
SIG\9. GESTION DOCUMENTAL\Normograma, con los siguientes componentes:

Tematica

Clasificacion normativa

NuUmero de la normatividad

Ao

Epigrafe

Articulo aplicable

Requerimiento especifico

Subsistema NTD- SIG

Proceso

10. Frecuencia de aplicacion del requerimiento legal
11. Responsable de la aplicacién

12. Area o dependencia

13. Mecanismo de cumplimiento

14. Evidencia de aplicacion del requerimiento
15. Responsables del seguimiento

16. Frecuencia del seguimiento

17. Riesgo normativo asociado

CoNoA~AONE

Por lo anterior en el mismo se ha incluido la legislacién y normatividad aplicable a la gestiéon
documental de la Entidad, contribuyendo a la trasparencia, facilitando el control y la vigilancia
a los aspectos relacionados con la proteccion de datos personales, la libertad y acceso a la
informacioén y las disposiciones orientadas a promover la participacion ciudadana.

También se encuentra relacionado con las normas de los procesos de apoyo disponible en la
ruta interna X:\1.Sistema Integrado De Gestion\3. Documentacion procesos SIG\7 NG-007
NORMOGRAMA SERVICIO AL USUARIO, 3. Documentacion procesos SIG \8 NG-008
NORMOGRAMA TALENTO HUMANO, 3. Documentacion procesos SIG\14 NG-014
NORMOGRAMA SEGURIDAD INFORMACION Y RECURSOS TECNOLOGICOS Y 3.
Documentacion procesos SIG\10 NG-010 NORMOGRAMA GESTION JURIDICA

El instituto cuenta con un sistema integrado de gestion (SIG), por el cual se regulan todos los
procesos y procedimientos, donde se actualiza el normograma a través del PR-050
PROCEDIMIENTO NORMOGRAMA, cuyo objetivo es establecer y mantener una
metodologia que permita identificar y verificar el cumplimiento de las obligaciones que se
derivan de los requisitos legales y/o normativos, asociados a los procesos de la entidad.

1.4.2 Econdémicos

De acuerdo al Plan Institucional de Archivos —PINAR de la Entidad, se han dispuesto los
recursos para el financiamiento, la implementacion y el cumplimiento de los objetivos y
estrategias a corto, mediano y largo plazo del Programa de Gestion Documental del IPES,
para ello se cuenta con un presupuesto a través del concepto de gasto “sistema integral de
servicios para la administracion de documentos” teniendo en cuenta los rubros de inversion
y funcionamiento que se describen a continuacion para las vigencias de 2021 / 2024.
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RECURSOS DESTINADOS GESTION DOCUMENTAL -PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD

inci6 Valor estimado | Valor estimado | Valor estimado | Valor estimado RuBiltes
Descripcion ; : : ' : - : - 4o os
vigencia2021 | vigencia2022 | vigencia2023 | vigencia 2024 reCUISos

PRESTACION DEL SERVICIO MEDIANTE LA MODALIDAD DE OUTSOURCING, DE PERSONAL
CON EQUIPOS Y MENSAJERIA EXPRESA QUE COMPRENDA LA RECEPCION, RADICACION,
RECOLECCION, DISTRIBUCION Y ENTREGA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES
GENERADAS POR EL INSTITUTO PARA LAECONOMIA SOCIAL -IPES.

PRESTACION DEL SERVICIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION PARA LA
ADQUISICION, PERSONALIZACION Y PARAMETRIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE|$ 350.000.000 |$ 356.125.000 |$ 362.357.188 | $ 368.698.438 12
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO -SGDEA DEL INSTITUTO PARA LA ECONOMIA
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA REALIZAR LOS PROCESOS DE
GESTION DOCUMENTAL COMO HISTORIADOR EN LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y| $  52.800.000 |$  53.724000 [$  54.664.170 |$  55.620.793 12
FINANCIERA DEL INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL.

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA DESARROLLAR LOS PROCESOS DE
GESTION DOCUMENTAL COMO ARCHVISTA EN LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA DEL INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL.

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES EN MICROBILOGIA Y/O CONSERVADOR O
RESTAURADOR PARA EFECTUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL EN LA|
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL INSTITUTO PARA LA ECONOMIA
SOCIAL.

$ 189.000.000 [ $ 192.307.500 | $ 195.672.881 | $ 199.097.157 12

“

42000.000 [$ 42735000 | $ 43482863 |$ 44.243813 12

©“

40.000.000 [$  40.700.000 [ $  41.412.250 | $ 42.136.964 12

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA ADELANTAR LOS PROCESOS DE
GESTION DOCUMENTAL COMO INGENIERO DE SISTEMAS EN LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA DEL INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL.

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO PARA REALIZAR LOS PROCESOS
DE GESTION DOCUMENTAL EN LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL
INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL.

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO ADMNISTRATNVO PARA ADELANTAR LAS
ACTVIDADES INHERENTES AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN LA[$ 21000000 |$ 21.367500 [$  21.741431|$ 22.121.906 12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL
HERRAMENTAS  INFORMATICAS PARA APOYAR LOS PROCESOS DE GESTION

©“

49.500.000 [ $  50.366.250 [ $  51.247.659 | $ 52.144.493 12

©

84010000 [$ 85480.175|$  86.976.078 |$ 88.498.159 12

DOCUMENTAL $ 40000000 |$ 40.700.000 | $  41.412.250 [ $ 42.136.964 12
FIRMAS ELECTRONICAS $ 20.000.000 [$  20.350.000 [ $  20.706.125 [$  21.068.482 12
CORREOS ELECTRONICOS $ 270.000.000 [$ 274.725.000 | $  279.532.688 | $ 284.424.510 12
SERVICIOS DE ALMACENAMIENTO DIGITAL $ 50.000.000 |$  50.875.000 |$  51.765.313 [$ 52.671.205 12
TOTAL $1.208.310.000 | $ 1.229.455.425 | $ 1.250.970.895 | $1.272.862.886

Tabla 2. Rubros de inversion, vigencias 2020 y 2024

Asi mismo, las fuentes de financiacion de la gestion documental (funcionamiento y/o
inversion). Para tal fin se encuentran en las siguientes rutas:

1. Plan anual de adquisiciones Link:

http://www.ipes.gov.co/index.php/gestion-institucional/contratacion/plan-anual-de-
adquisiciones

2. Presupuesto aprobado link:

http://www.ipes.gov.co/index.php/gestion-institucional/presupuesto/presupuesto-general

3. Plan Institucional de Archivos Link:

X:\1.Sistema Integrado De Gestion\3. Documentacion procesos SIG\9. GESTION
DOCUMENTAL\PLANES Y PROGRAMA\PINAR.

1.4.3 Administrativos

De conformidad con el item 2 del articulo 10 Subdireccion Administrativa y Financiera del
Acuerdo IPES N. 005 de 2011 “Por medio de cual se modifica la Estructura Organizacional
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del Instituto para la Economia Social —IPES y se dictan otras disposiciones”, establece que el
grupo de Gestién Documental realizara la siguiente funcion:

“Dirigir la ejecucion de los planes, programas Yy actividades de
administracion de personal, salud ocupacional, capacitacién y bienestar
social, asi como los incentivos de la entidad”

Asi mismo el item 7 del articulo 10 del Acuerdo antes citado estipula que para el grupo de
Gestién Documental se efectuara la siguiente funcion:

“Coordinar el conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacion, manejo y organizacioén de los documentos y/o registros
producidos y recibidos por la Entidad, desde su origen hasta su disposicion
final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion”

De otra parte, a través de la Subdireccion de Disefio y Andlisis Estratégicos cuenta con el
area de Sistemas quien cumple la funcion de “Dirigir el disefio, estudios, andlisis, y
evaluaciones de factibilidad técnica y operativa del sistema de informacién computarizada,
de acuerdo con los requerimientos de la entidad y administrar los sistemas de informacion”.

A si mismo la Subdireccion Juridica y de Contratacion contribuye con los conceptos legales
requeridos en los procesos de gestion documental a través del normograma que
constantemente se esta actualizando e igualmente se realiza el seguimiento y evaluacion de
las actividades establecidas en el Programa de Gestion Documental por parte de la Asesoria
de Control Interno.

llustracion de los roles integradores a tener en cuenta:

Gestion Documental Tecnologia Planeacion

Liderar la gestion ‘ I Interpretar la
documental Apoyarla habilitacién estrategia
J 4 - 4
~ ~ ' ~ r ~
Seguimiento al ‘ . . .
- programa || Alinearla pol!t‘lca de || Apovarla metod_qlogla
informacién de la planeacién
) ) [ )
A E— A —
Desarrollarlas Apoyar con buenas
L— Actualizacién al PGD = herramientas —! préacticas de gestion de
tecnoldgicas proyectos
o . >

llustracion 2. Roles integradores

Por lo anterior se identifica los roles y responsabilidades del equipo interdisciplinario de la
entidad:
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Actividad DEPECIEIEE) ° L] ROL Metodologia Responsabilidad Meta
responsable
Subdireccién Administrativa y L . .. | Elaborar el documento con
. ; . Compilacion de informacion
Financiera - Gestion A S| E : los aporte de las mesas de
Mesa de trabajo :
Documental trabajo
Orientacion y consolidacion
Subdireccién Administrativa y A E Capacitaciones y|de las actividades de
Financiera — Talento Humano sensibilizaciones capacitacion relacionadas
con el PGD
Asistencia Tecnpa, _ReV|5|on Identificar las herramientas
. L o documentos técnicos / P
Subdireccion de Disefio vy L o tecnoldgicas y su
P L . A S | E |electronicos.  Politicas de|. d
Andlisis Estratégico —Sistemas ) i i infraestructura aplicable al
activos de informacion y cero PGD
Elaboracion del papel —
PGD Aportar la documentacion
relacionada con los planes | Instrumento
Subdireccién de Disefio vy de accién, adquisicion y |archivistico PGD
Analisis Estratégico - A S Mesa de trabajo estratégicos de la Entidad y
Planeacién los componentes el Sistema
Integrado de Gestion (SIG-
MIPG)
Subdireccion  Juridica 'y de A Revisién documentos técnicos ':gronxg{iv?d; rea\lnTiIgar\]blge 5
Contratacion P
proceso
Verificaciébn y seguimiento
Asesoria de Control Interno A S Mesa de trabajo de las fases de
implementacion.

Elabor6
Nombre Myriam Stella Forero
Chiguazuque - Profesional
Universitario — Subdireccion
Administrativa y Financiera
Nombre Dalton Emilio Perea Luna
— Contratista — Subdireccién
Administrativa y Financiera

Reviso6:

Liliana Elizabeth Moran Rodriguez
Gloria Inés Castillo Paez
Sandra Florez
Jairo Andrés Rodriguez Vasquez —
Subdireccion de Disefio y Andlisis
Estratégico
Lady Yuliana Osorio Gémez -
Subdireccion Juridica y de
Contratacion

Aprob6:

Gloria Josefina Celis Jutinico —
Subdirectora Administrativa y
Financiera
William Neil Vargas Contreras -
Subdirector de Disefio y Analisis
Estratégico (E)




DOCUMENTO ESTRATEGICO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

DESARROLLO ECONGMICO
Instituto para la Economia Social

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: PA-03-DE-02
Version: 03
Fecha: 27/01/2021

RESOLUCION N. 411 DE 2021

Llevar a cabo cada
Desarrollar las actividades y | 412 de las fases
Subdireccién Administrativa y Plan de trabajo y . Y1 de
. ; . fases establecidas en el]. L
Financiera - Gestion A S | E |Cronograma de . implementacién
) L plan de trabajo con su .
Documental implementacion . establecidas a
respectivo cronograma corto, mediano y
largo plazo.
Motivar y generar
expectativas sobre
Realizar metodologias de la_implementacion
Oficina Asesora de . T o9 -~ |del PGD a los
L A E | Mesas de trabajo socializacién y divulgacion .
Comunicaciones del PGD Servidores
Impl taci6 Publicos y
dn;r’;g;n acton contratistas de la
Entidad.
. Implementacion
Apoyar y coordinar los de sistemas
Subdireccién de Disefio vy Mesas de trabajo y asistencia | componente tecnolégicos
P L . A E | .. . adecuados y
Analisis Estratégico —Sistemas técnica necesarios para la puesta X
funcionales del
en marcha del PGD PGD
Subdireccién de Disefio vy . : .| Revision del plan de trabajo .
P L Mesas de trabajo y asistencia Acciones de
Analisis Estratégico - A S L. y cronograma de :
- técnica . = mejora
Planeacién implementacién
S Validacion del
. Acompanamiento y cumplimiento  de
Asesoria de Control Interno A S Mesas de trabajo seguimiento  durante la las  fases  de
implementacion. implementacion.
Subdireccién Administrativa y
Financiera - Gestion
Documental — Subdireccién de Aplicacién de las acciones Actualizacion  del
Seguimiento y | Disefio y Analisis Estratégico — A S | E |Mesas de trabajo de mejora y alineacion con PGD
Actualizacion Planeacion y Sistemas - los cambios institucionales.
Subdireccién Juridica y de
Contratacién
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Asesoria de Control Interno

Auditoria segun el SIG

Analizar y recopilar las
acciones correctivas,
preventivas y de mejora de
acuerdo a las evaluaciones
gue se generen

Acciones
mejora

de

A=Acompafnamiento
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Tabla 3. Roles y responsabilidades del equipo interdisciplinario de la entidad

S= Seguimiento

E= Elaboracién
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Claves que la entidad tendra en cuenta para la articulacion administrativa del equipo:

Socializar responsabilidades

Integrar delegados Comprometer a directivos

Administracion del tiempo

Optimizar las actividades Optimizar los tiempos de las actividades |

! Factor clave de exito: la participacion temprana

Apoyo en planificacion

llustracion 3. Claves para la articulacion administrativa del equipo

Fortalecimiento del compromiso

Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa y Financiera - Gestion Documental, de
la Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico — Sistemas y Planeacién, mantener
actualizados los procesos, procedimientos y documentos controlados del Sistema Integrado
de Gestion (SIG-MIPG) de la Entidad.

Igualmente mantener actualizado el PR- 064 Administracion de Comunicaciones Oficiales del
IPES, el cual se encuentra en la plataforma interna de la Entidad en el siguiente link:
X:\1.Sistema Integrado De Gestion\3. Documentacion procesos SIG\9. GESTION
DOCUMENTAL\DOCUMENTOS ASOCIADOS\PR-064 Administracion de Comunicaciones
Oficiales.

El Instituto cuenta con las siguientes herramientas para el manejo de sus riesgos
Institucionales y del proceso de Gestion Documental:

1. Mapa de riesgos institucional el cual se encuentra en la pagina web en el siguiente
link: http://www.ipes.gov.co/index.php/gestion-institucional/planeacion/mapa-de-
riesgos-y-procesos, en el cual se encuentran las matrices de los riesgos de gestion y
corrupcion que contienen; la descripcion del riesgo, el tipo de riesgo, las causas y
consecuencias, el tipo de control, la asignacion del responsable, la segregacién y
autoridad del responsable, la periodicidad, el propdésito, las actividades, los soporte
documentos asociados al control, el responsable, el avance resultado indicador, la
efectividad de los controles y la zona de riesgo, teniendo en cuenta las tres (3) lineas
de defensa. Cada una de ellas por dependencias actualizadas de acuerdo con los
reportes de seguimiento y control establecidos por la Entidad.

Elaboré Reviso6: Aprob6:

Nombre Myriam Stella Forero Liliana Elizabeth Moran Rodriguez

Chiguazuque - Profesional Gloria Inés Castillo Paez Gloria Josefina Celis Jutinico —
Universitario — Subdireccion Sandra Florez Subdirectora Administrativa y
Administrativa y Financiera Jairo Andrés Rodriguez Vasquez — Financiera

Nombre Dalton Emilio Perea Luna Subdireccion de Disefio y Andlisis William Neil Vargas Contreras -
— Contratista — Subdireccion Estratégico Subdirector de Disefio y Analisis
Administrativa y Financiera Lady Yuliana Osorio Gémez - Estratégico (E)
Subdireccion Juridica y de
Contratacion
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2.
publicado

Matriz de riesgos del proceso y de corrupcion de Gestibn Documental MR-005,

en la plataforma interna de la Entidad en el siguiente link:

https://drive.gooqgle.com/drive/u/0/folders/OAIXIWEACX2lyUk9PVA

(’3 Direccionamiento
y \\, Estratégico y Planeacion

IPES

DE-022. Politica de
Adminisiracién
del riesgo V.5.

PR-054.

Administracion
\ .
LINEA ESTRATEGICA “ del riesgo V.4.
\
DIRECCION GENERAL '\.‘
12 LINEA DE DEFENSA .\.\
SESEC N
SGRSI 22 LINEA DE DEFENSA 32 LINEA DE DEFENSA \\_
sIC SDAE ACl LY ,c°,:" R - Cont
> mbiente de Control
2. Evaluacidn del Riesgo
SFE 3. Actividades de Control
SAF 4_Informacion y Comunicacion
5 Actividades de Monitoreo

llustracion 4. Administracion de riesgos?

o - B :
L B & o e
- B = o
- S
s 3 3 - o -
o 2 2P :
05 o e . 1 101 1001 1 1 1 1 1
I e ] ] B 2 | Ry & e
T P P e e
E:::::g::‘z:: : E:::::g e :g o ::;: 3 g:::::g abghingnn
S8 Booggd o2 E 8 g g Bog BB g e
B 2 Eg, 2 Eo 3 & = g & 3 232 &
s, ¢ 488 & 5 = B& g § & B =fp &
dagooggg 2o S8 E:: :ﬂg:: 2 Z R 855‘ Cge
83 2 E3E 2 g8 28 Qs R 6. =wgo 3
- caoig g o e é_l B - = = B--av Lige
::EQ: o Eaz L :lE:: e - i B+ 1 20 SoEEn
e E.EE : Qoo n Z ;E R @ E -%n:-'-— R R
Bl R B g g g Tl SR
U ..... Qﬂm SR 9 G ': B . . B w mz B .
W g ; ..... 9 o B P BN G o
g bt iy E Q g
'g ..... L") u U ..... g :
SR II DTSR UL B R TN
R S 6 R 2 4 (Y SoShi R L SRR ¢ S - SR | B L

llustracion 5. Mapa de riesgos anticorrupcion

2 Tomado de Guia para la administracién del riesgo y el disefio de controles en Entidades Ptblicas DAPD-octubre 2018.
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Aseguramiento de la calidad

La calidad se define en la norma ISO 9000 como “el grado en el que un conjunto de
caracteristicas inherentes cumple con los requisitos”; por lo anterior, el Instituto para la
Economia Social — IPES, en el marco de la implementacion y optimizacion del Sistema
Integrado de Gestion SIG-MIPG pretende con la politica archivistica de la entidad y los
procesos de gestién documental adelantar las siguientes acciones para el aseguramiento de
la calidad en los ocho procesos del PGD:

e Actualizar y optimizar todos los manuales, procesos y procedimientos relacionados
con la gestiébn documental.

¢ Implementacion de un tablero de control y/o matriz de seguimiento que permita la
verificacion del cumplimiento de actividades.

e Elaboracion de un plan de auditoria interno para la evaluacion de cada uno de los
procesos de la gestion documental y socializacion, seguimiento y cumplimiento de los
planes de mejoramiento.

En general, el Instituto para la Economia Social — IPES con el firme propdsito de garantizar
la calidad, acoge la implementacién constante de los principios impartidos por el ciclo PHVA
y la caracterizacion del proceso, realizando actividades relacionadas con:

¢ Planificar: estableciendo obijetivos e identificando los procesos necesarios para lograr
los resultados propuestos.

e Hacer: implementacion de los cambios o0 acciones necesarias para lograr las mejoras
planteadas.

¢ Verificar: una vez se ha puesto en marcha el plan de mejoras, se establece un periodo
de prueba para medir y valorar la efectividad de los cambios.

e Actuar: realizadas las mediciones, en el caso de que los resultados no se ajusten a
las expectativas y objetivos predefinidos, se realizan las correcciones y modificaciones
necesarias.

1.4.4 Tecnolbgicos

El Instituto para la Economia Social, proporciona toda la infraestructura tecnolégica necesaria
para la administracion de la documentacion producida y recibida por la Entidad a través de
Subdireccién de Disefio y Andlisis Estratégico — Sistemas, encargada de la adquisicion de
infraestructura, bienes y servicios de tecnologias de informacion y también es responsable
de mantener, soportar y administrar la plataforma tecnologica de software, sistemas
operativos, sistemas de seguridad informatica y correo electrénico.

FO-697 Péagina 3 de 39
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INFORMACION GENERAL DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION

CATEGORIAS
NOMBRE DEL OE DESCRIPCION Y PROCESO QUE
SISTEMA DE INFORMACION OBJETO SOPORTA
INFORMACION
Sistema de informacion | Subdireccién de
que soporta las | Disefio y Andlisis
o Sistema de | operaciones Estratégico, Proceso
300b| informacion administrativas 'y  de | de Gestion de
D) rusrarosma ove administrativo y | gestién de la entidad como | Seguridad de la
financiero. la  némina, inventarios, | Informacion y
gestion documental, | Recursos
contratacion, entre otros. Tecnoldgicos
Sitio interno de la entidad | Subdireccién de

Administrador de Disefio 'y Anadlisis

INTRANET  :pesy Contenidos Estratégico, Proceso
de Gestion de

Seguridad de la

Informacion y
Recursos
Tecnoldgicos - Oficina
asesora de
comunicaciones
Sitio web oficial de la | Subdireccién de
http://www.ipes.gov.co/ Administrador de | entidad Disefio 'y Anadlisis
oree . Contenidos Estratégico, Proceso
B bl de _ Gestion de
L R T, Seguridad de la
Informacién y
Recursos
Tecnoldgicos - Oficina
asesora de
comunicaciones
Sistema de informacién de | Subdireccién de
Sistema de | los beneficiarios de los | Disefio 'y  Andlisis
informacion servicios que conforman el | estratégico, proceso
misional portafolio de servicios | de Gestion de
institucional. El sistema de | Seguridad de la
informacion es la fuente de | informacion y
informacion oficial, | Recursos
encaminada al | Tecnologicos.
cumplimiento de la
nacionalidad y los

objetivos de la entidad.

Tabla 4. Informacién general de los sistemas de informacion
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Infraestructura Arquitecténica
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1.4.5 Gestion del cambio

El cambio cultural hace referencia a la modificacibn de comportamientos a través de la
generacion de hébitos distintos. Los cambios en comportamientos se logran a través de
diferentes tipos de intervenciones que buscan interiorizar en los individuos nuevas
percepciones y actitudes frente a una dindmica en particular®.

Por lo anterior los Servidores Publicos de la Entidad al igual que los contratistas, participaran
activamente en cada una de las sensibilizaciones, campafas y capacitaciones programadas

por la Subdireccién Administrativa y Financiera —Gestion Documental.

GESTION
DOCUMENTAL
ACOMPANAMIENT
O PERMANENTE
EN LOS
PROCESOS DE
INDUCCION Y
REINDUCCION
DEL INSTITUTO

DEPENDENCIA/RE
SPONSABLE

ESTRATEGIA DE
SENSIBILIZACION

ACTIVIDADES

NORMATIVIDAD

Subdireccion
Administrativa y
Financiera -Talento
Humano

Plan Institucional de Capacitacion

Planificar las
capacitaciones con el
area de Gestion
documental de la Entidad

Revision del manual de funciones
en cumplimiento de la
normatividad vigente para los
perfiles de los cargos y de los
técnicos, tecnologos y
profesionales que se vayan a
contratar por prestacion de
servicios,

Evaluar los perfiles del
Recurso Humano de
Planta o por contrato
para la Gestién
Documental de la
Entidad

Subdireccién
Juridica y de
Contratacion

Capacitacion a los Supervisores
de Contratos

Establecer dentro de las

Oficina Asesora
de
Comunicaciones

Brief creativo divulgacion del
documento Plan institucional de
Archivo -PINAR

Brief creativo divulgacion del
documento Programa de Gestién
Documental -PGD

Folleto creativo que describa los
pasos para el registro adecuado
del instrumento archivistico
inventario documental y su
actualizacién permanente

Folleto creativo con cada uno de
los procedimientos para una
adecuada transferencia
documental primaria y secundaria
de la Entidad.

Brief creativo en el cual se
identifiquen los riesgos en cuanto
a la perdida de documentos y la
prevencibn  para evitar la
materializacién de los mismos

Brief creativo donde se desarrolle
la técnica japonesa 5 S en los
puestos de trabajo de los
Servidores Pubicos y Contratistas.

Ley 1409 de 2010 y
Resolucién nimero
629 del 2018 "Por la
cual se determinan
las competencias
especificas para los
empleados con
funciones de
archivistas que
exijan formacion
técnica profesional,
tecnoldgica y
profesional o
universitario de

obligaciones generales archivistica”.
para el proceso de
contratacion el | Decreto 1080 de
componente de Gestion | 2015 “Por medio del SISTEMA
Documental cual se expide el ACOMPANAMIE
Decreto Unico NTO
Reglamentario del PERMANENTE
Sector Cultura” MEDIANTE LA
UTILIZACION DE
Directiva 003 de LAS

Desarrollar las
campafias planificadas

2013 “Directrices
para prevenir
conductas
irregulares
relacionadas con
incumplimiento de
los manuales de
funciones y de
procedimientos y la

por la Subdireccion pérdida de
Administrativa y elementos y
Financiera - Gestion documentos

Documental publicos”

Resolucién interna
N. 239 de 2013 “Por
la cual se crea el
Subsistema Interno
de Gestion
Documental y
Archivo SIGA- del
Instituto para la
Economia Social —
IPES”

HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS

ASESORIA DE CONTROL INTERNO

Tabla 5. Estrategias de sensibilizacion

3 Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Manual Operativo Sistema de gestion Mipg, afio

2017, p.13
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2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestibn Documental esta encaminado a fortalecer los siguientes procesos:
2.1 Planeacion de la Gestién Documental

La planeaciéon documental en IPES, se encuentra liderada por la Subdireccion Administrativa
y Financiera a través del Proceso de Apoyo - Grupo Gestion Documental y la Subdireccién
de Disefo y Andlisis Estratégico a través del Proceso Estratégico - Planeacion Estratégica y
Tactica, las cuales son las dependencias responsables de formular, documentar, actualizar e
implementar politicas de Gestién Documental en la Entidad con base en la normatividad
relacionada en temas especificos, el procedimiento inicia con la formulacién y aprobacion de
los documentos estratégicos, pasando por la difusidn, actualizacion hasta el seguimiento de
los mismos con relacion al proceso de Gestibn documental la planeacioén inicia desde la
realizacion del diagnéstico integral de gestion documental hasta la verificacion del
cumplimiento de las metas propuestas.

Documentos relacionados:

DE-051 Plan estratégico institucional -PEI 2020-2024

DE-030 Plan institucional de archivos -PINAR

IN-001 Elaboracion de Documentos

IN-005 Administracion de Archivos

IN-054 Entrega documentacion y productos de contratos suscritos con el instituto para
la economia social — IPES

IN-055 Manejo de historias laborales en el IPES

MR-005 Gestion documental

NG-009 Normograma gestion documental

PO-012 Proceso gestion documental

PR-005 Control de documentos

PR-006 Control de registros

PR-064 Administracion comunicaciones oficiales

Resolucion N. 103 de 2018 Adopta la tabla de retencion documental — IPES
Resolucion N. 222 de 2020 Por la cual se adopta el Comité Institucional de Gestion y
Desemperio — IPES, y se derogan otras disposiciones.

) TIPO DE
CRITERIO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REQUISITO

AL |F |T

Cumplimiento de la Ley de transparencia* mediante la
identificacibn de los registros de activos de
Informacion, acorde con las directrices que emita el | X | X | X | X
Gobierno Nacional a través de la politica de acceso a
la informacidn publica.

4 Ley estatutaria 1712 de 2014. Ley de transparencia y del derecho del acceso a la informacion publica nacional
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Administracion
Documental

La entidad cuenta tanto con una matriz de riesgo del
proceso de gestion documental actualizado en
Caracterizacion del proceso “PO-12 Proceso de
Gestion documental” y a su vez con una matriz de
riesgos de corrupcion. Las anteriores permiten
identificar los riesgos con el objeto de mitigarlos y
gestionarlos, y asi mismo dar cumplimiento a la Ley
1712 de 2014.

La documentacion de la Entidad es gestionada y
tramitada de acuerdo a los Procesos y procedimientos
de gestion documental; los cuales son divulgados,
aplicados y en revision constante para la mejora | X | X | X
continua. PR-005 controles de documentos, PR-006
Control de registros IN-001 Elaboracion de
Documentos e IN-005 Administracion de Archivos.

Plan Institucional de Archivos PINAR aprobado y

. XX | X | X
divulgado.

En la vigencia 2020 el Instituto para la Economia Social

— IPES adelant6 las actividades preliminares de

planeacion correspondientes a la elaboracion e
implementacion  del  Sistema Integrado de x Ix Ix |x

Conservacion (Plan de Conservacion Documental y
Plan de Preservacion Digital a largo plazo), cuyo
desarrollo se platea a partir de la vigencia 2021 en
adelante.

Las tablas de Retencion Documental de la Entidad son
aprobadas mediante “Resolucion N. 103 de 2018 la | X | X
cual adopta la tabla de retencién documental”.

Mediante Resolucion N. 222 de 2020 Por la cual se
adopta el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
— IPES, y se derogan otras disposiciones, se sesiona
las actividades de Gestion Documental.

Se cuenta con la Politica de Gestion Documental PL-
022 la cual aporta lineamientos para la debida
administracion, gestion, tramite y conservacion de la
documentacidn institucional.

El IPES cuenta con la aprobacion y debida
implementacion del SIGA, mediante resolucién 239 de
2013 por la cual se crea el Sistema Interno de Gestion
Documental y Archivos — SIGA del Instituto para la
Economia Social — IPES. Dicho Subsistema cuenta con
el debido monitoreo, actualizacién y mejora continua el
cual garantiza la optimizacion de las actividades
propias del Proceso de Gestiébn Documental.

Directrices para la
creacion y disefio
de documentos

Se realiza el disefio y normalizaciéon de formas,
formatos y formularios los cuales son registrados en el
Sistema Integrado de Gestién - SIG, teniendo en | X | X | X | X
cuenta las caracteristicas diplométicas de cada tipo
documental.

Sistema de
Gestion de
Documentos

Electronicos de
Archivo - SGDEA

Disefiar e implementar cada una de las fases para la
adquisiciébn y parametrizacion de un Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —
SGDEA que garantice la normalizaciéon y correcta
gestion y preservacion de los archivos durante el ciclo

FO-697
V-02

Péagina 8 de 39



RESOLUCION N. 411 DE 2021

DOCUMENTO ESTRATEGICO

’ Cédigo: PA-03-DE-02
e PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Version: 03

AR s Eesas S0 Fecha: 27/01/2021
de vida de los documentos y los plazos establecidos en
las Tablas de Retencién Documental — TRD.

Mecanismos de | Se cuenta con el indice de informacién clasificada y

SN X | X X

autenticacion reservada del IPES.

Asignacion de | IPES definira los metadatos minimos de los

Metadatos documentos de archivo (contenido, estructura y
contexto) en el marco del Sistema de Gestion de | X | X X
Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA a
implementar.

Tabla 6. Planeacion de la gestion documental

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnolégico
2.2 Produccion documental

En el Instituto para la Economia Social, solo deben producirse los documentos necesarios
para el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso especifico de cada
una de las dependencias o unidades de negocio de la entidad incluidos los de la unidad de
correspondencia.

Documentos relacionados:

DE-038 Gestion del riesgo de seguridad y privacidad de la informacién
IN-001 Elaboraciéon de Documentos

IN-005 Administracion de Archivos

IN-084 Clasificacién de activos de informacion

Manual de usuario GRP- SIAFI

MS-013 Manual subsistema gestion seguridad informacion
MS-016 Manual de Comunicaciones

PR-006 Control de registros

PR-036 Seguridad en los servicios de red

PR-064 Administracion comunicaciones oficiales

PR-132 Proteccion en el intercambio de informacién

PR-133 Otorgar acceso a los medios procesamiento informacion

) TIPO DE
CRITERIO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REQUISITO

A |L |F |T

En el marco del Sistema Integrado de Gestién — SIG -
MIPG, el IPES atiende las directrices de imagen
corporativa, técnicas de impresion y seleccién de
soportes para la fijacién de la informacién, hasta la | X | X | X | X
firma por los responsables de acuerdo al instructivo IN-
Estructura de los | 001 Elaboracion de Documentos y el manual MS-016
Documentos Manual de Comunicaciones.

La elaboracion y el diligenciamiento de formas,
formatos y formularios de la Entidad, se realiza con
base en los instructivos IN-001 Elaboracion de
Documentos, PR-005 Control de Documentos, PR-006
Control de Registros y IN-005 Administracion de
Archivos.
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Forma de | Toda la produccién documental del Instituto se
produccion 0 | encuentra regulada tanto por la Politica de Gestion
ingreso Documental — PL - 022, como por los siguientes

procedimientos, instructivos y manuales.
¢ IN-001 Elaboraciéon de Documentos.

e IN-005 Administracion de Archivos. X | X | X | X
e PR-064 Administracién Comunicaciones
Oficiales.

e PR-005 Control de Documentos.

e PR-006 Control de Registros.

e MS-016 Manual de Comunicaciones.
Respecto a los tramites, en el Instituto para la

Areas Economia Social — IPES, el lineamiento establecido
competentes para | sefiala que toda la documentacion que ha sido
el trdmite recepcionada y radicada previamente por la unidad de

correspondencia, debe ser gestionada por las areas
competentes, de conformidad con el manual PR-064
Administraciéon Comunicaciones Oficiales.

Tabla 7. Criterios de produccion documental

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico
2.3 Gestion y tramite

Conjunto de operaciones de verificacion y control que el IPES realiza para la recepcion y
tramite de documentos®. En la unidad de correspondencia se inicia la radicacién y control de
las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas; se encuentra detalladamente la gestién y
el tramite en el procedimiento disponible en la ruta interna X:\1.Sistema Integrado De
Gestién\3.Documentacién procesos SIG\9.Gestion Documental\Documentos Asociados\PR-
064 Administracion de Comunicaciones Oficiales y el procedimiento interno X:\1.Sistema
Integrado De Gestion\3.Documentacion procesos SIG\7.Servicio al usuario\Documentos
Asociados\PR-016 Tramite de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias.

Documentos relacionados:
IN-005 Administracion de Archivos

PR-004 Administracion Comunicaciones
PR-006 Control de registros

5 TIPO DE
CRITERIO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REQUISITO
AL |[F |T
Los documentos que se generan en la Entidad dan
Registro de | cumplimiento a lo establecido en el procedimiento PR- | X | X | X

documentos 006 Control de registros.
Todos los documentos recepcionados en el Instituto son
distribuidos a cada una de las dependencias para su

X | X | X | X

5 Circular 060 de 2001, Por el cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.
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correspondiente gestidn, de acuerdo con lo establecido
en el procedimiento PR-064 Administracion de
comunicaciones oficiales.
Distribucioén
Acceso y | La Entidad cuenta con un instructivo [IN-005
consulta Administracién de Archivos, item 7. Consulta y Préstamo
de Documentos. Adicionalmente se cuenta conla Tabla | X | X | X
de Control de Acceso, instrumento que indica los tipos
de restricciones para el acceso a la informacién.
Control y | Se hacen controles de acuerdo al procedimiento PR-064 x| x X
Seguimiento Administracidn comunicaciones.

Tabla 8. Gestion y tramite

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico
2.4 Organizacion documental

Aplicacion, implementacion, seguimiento y actualizacion de los instrumentos archivisticos que
permitan el adecuado manejo en cuanto a la ordenacién, clasificacion y conservacion de la
informacion de sus diferentes soportes para la toma de decisiones y la continuidad del
negocio.

Documentos relacionados:

Cuadro de clasificacion documental
IN-005 Administracion de archivos
Resolucion 103 de 2018

Tabla de retencién documental -TRD

; TIPO DE
CRITERIO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REQUISITO

A |L |F |T

Para la organizacion de los archivos fisicos y
Clasificacién electrénicos de la entidad las éareas realizan la
clasificacion de los mismos teniendo como base la| X | X | X | X
Tabla de Retencion Documental aprobada por el
Comité de Gestién y Desemperio.

La ordenacién de los expedientes tanto fisicos como
electrénicos se lleva a cabo segun la estructura
plasmada en la Tabla de Retencion Documental de la
Entidad, teniendo en cuenta los diferentes lineamientos

Ordenacion establecidos en el instructivo IN-005 Administracién de
archivos.
Para los expedientes documentales del IPES, fisicos y
Descripcion electrénicos, la descripcion se lleva a cabo a través del

instrumento archivistico Inventario Documental, en el
formato FO-064. Adicionalmente, las unidades
documentales, tanto carpetas como cajas cuentan con
sus respectivos rotulos de descripcion de contenido.

Tabla 9. Criterios de organizacion documental

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico
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2.5 Transferencias documentales

Proceso que regula la aplicacion de la tabla de retencién y valoracion documental, mediante
la utilizacion y cumplimiento del respectivo cronograma de transferencias primarias y
secundarias.

) TIPO DE
CRITERIO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REQUISITO

AlL |[F |T

Con el fin de llevar a cabo las transferencias primerias,
la entidad lleva a cabo las siguientes actividades:

e Elaboraciéon del cronograma de transferencias
Preparacion de la de acuerdo a los tiempos establecido en la TRD
Trasferencia del IPES.

e Socializacion del citado cronograma.

e Acompafamiento a las &reas por parte del
equipo de Gestion Documental, con el objeto de
preparar la documentacién a transferir.

e Validacién y visto bueno de los diferentes
procedimientos establecidos para aceptar la
trasferencia.

Se estableceran los lineamientos y politicas para ser
Migracidn, implementados en el Sistema de Gestion de
refreshing, Documentos Electrénicos de Archivo del IPES, al igual
emulacion 0 | que su inclusion en el Sistema Integrado de
conversion Conservacion, con base en las diferentes directrices
establecidas por el AGN y el Archivo de Bogota.

Tabla 10. Criterios paratransferencias documentales

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnolbgico

2.6 Disposicion de documentos

Aplicacion de los tiempos establecidos en la tabla de retencién y valoracion documental,
disponiendo para la documentacion su conservacion total, eliminacion, seleccion o
conservacion a través de medios tecnoldgicos.

Este proceso se encuentra en fase de implementacién a través de Disefio y Andlisis
Estratégico —Sistemas — Planeacion.

TIPO DE
CRITERIO 5 REQUISITO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
A |L |[F |T
Directrices El Instituto para la Economia Social — IPES, a través de
generales la Tabla de Retencion Documental vy a su vez de la

Tabla de Valoracion Documental -TVD realiza la | X | X [ X | X
disposicion final de los documentos fisicos vy
electronicos.

Conservacion Con relacién a estos criterios (conservacion, seleccion,
total, Seleccién, | microfilmacién, digitalizacion) el Instituto aplica lo
Microfilmacién y/o | pertinente para cada serie documental segin el
Digitalizacion procedimiento establecido en la TRD de la Entidad.

FO-697 Péagina 12 de 39
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Respecto a los procesos de eliminacion, el IPES aplica
e implementa el formato FO-074. Acta de eliminacion
documental con sus respectivos soportes, previa
aprobacion del Comité de Gestion y Desempefio
Institucional 'y acata los demas lineamientos | X | X | X
establecidos en el Acuerdo 04 de 2019 (Articulo 22.
Eliminacion de Documentos) y Decreto 2578 de 2012.
(Articulo 25)

Eliminacién

Tabla 11. Criterios para disposicién de documentos

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico

2.7 Preservacién alargo plazo

Garantizar la disposicion, integridad y recuperacion de la informacion en cualquier medio o
soporte fisico o electrénico.

TIPO DE
REQUISITO

A |L |[F|T

CRITERIO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

En la vigencia 2020 el Instituto para la Economia Social
— IPES adelanté las actividades preliminares de
planeacién correspondientes a la elaboracion e

Sistema Integrado | implementacion del Sistema Integrado de

de Conservacion:
Seguridad de la
informacion,

Requisitos para la

Conservacion (Plan de Conservacion Documental y
Plan de Preservacion Digital a largo plazo), cuyo
desarrollo se platea a partir de la vigencia 2021 en
adelante.

preservacion y

conservacion de los | En el marco de los planes de Conservacion y el de
documentos Preservacion Digital se realizara la planeacion de las
electrénicos de | siguientes actividades:

archivo, Requisitos

para las técnicas de e la normalizacion, correcta gestion,
preservacion a salvaguarda, integridad y preservacion delos | X | X [ X | X
largo plazo documentos electréonicos durante su ciclo de

vida y plazos establecidos en las Tablas de
Retencion Documental — TRD.

e Implementaciébn de lineamientos para la
conversion o migracién de los documentos
electrénicos de archivos.

e Establecer los requisitos para la preservacion
y conservacion de los documentos electronicos
de archivo y la conversion o migraciéon de la
informacion.

Tabla 12. Criterios para preservacion a largo plazo

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico
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2.8 Valoracién documental

Utilizacion y actualizacion de los instrumentos archivisticos (fichas de valoracién primaria y
secundaria) y aplicacion de los procedimientos determinados en la tabla de retencién y
valoracion documental.

Documentos relacionados:

¢ Fichas de valoracién documental
e MS-001 Manual SIG

) TIPO DE
CRITERIO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REQUISITO

A|L [F|T

El Instituto para la Economia Social — IPES, realiza de
manera permanente la valoracion de su acervo
documental, teniendo en cuenta el ciclo de vida de los

Directrices documentos, aplicando valores tanto administrativos,

generales legales, fiscales, histéricos, entre otros; con el objeto x |Ix |x
de realizar una adecuada disposicion final de los
archivos.

Tabla 13. Criterios para valoracién documental

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico
3 FASES DE IMPLEMENTACION

3.1 Fase de elaboracion

En esta primera fase para la implementacion del Programa de gestion Documental se fijaran
las necesidades a tener en cuenta asi:

e Conformar un equipo interdisciplinario para la elaboracion, implementacién y puesta
en marcha del Programa de Gestiéon Documental PGD, conformado como minimo por
funcionarios de la Subdireccién de Disefio y Analisis Estratégico — Planeacion vy
Sistemas, Subdireccion Juridica y de Contratacion, Asesoria de Control interno y
Subdireccién Administrativa y Financiera — Gestién Documental.

o Fijar roles y responsabilidades a cada uno de los profesionales integrantes del equipo
interdisciplinario que participardn en el desarrollo del Programa de Gestion
Documental para el IPES.

e Garantizar la disponibilidad de los recursos de personal, fisicos, tecnolégicos y
financieros, necesarios para el desarrollo de las actividades planteadas.

o Definir estrategias de gestién de cambio, a ser implementadas en la Entidad.

FO-697 Péagina 14 de 39
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3.2 Fase de ejecucién y puesta en marcha

La segunda fase de ejecucion comprende el desarrollo de las actividades especificas de
ejecucion del Programa de Gestién Documental.

e Establecer las jornadas de sensibilizacién y capacitacion en temas de Gestion
Documental a ser desarrolladas.

e Disefiar un mecanismo que permita la retroalimentacién sobre los procesos de
adopcion del Programa de Gestibn Documental y demas instrumentos archivisticos
teniendo en cuenta los componentes de gestion del cambio.

o Ejecutar a cabalidad las actividades establecidas en el Plan de accién del Grupo de
Gestién Documental con relacién a la elaboracién e implementacién del Programa de
Gestion Documental del IPES.

e Continuar con el trabajo del equipo interdisciplinario para la implementacion y puesta
en marcha del Programa de Gestibn Documental PGD, conformado como minimo por
funcionarios de la Subdireccién de Disefio y Analisis Estratégico — Planeacion y
Sistemas, Subdireccion Juridica y de Contratacion, Asesoria de Control interno y
Subdireccién Administrativa y Financiera — Gestion Documental.

o Paralatoma de decisiones se tendra en cuenta que las mismas deben ser evaluadas
por el Comité Interno de Archivo de la Entidad.

3.3 Fase de seguimiento

La tercera fase es de seguimiento y comprende el control y andlisis constante del Programa
de Gestién Documental por lo que estara acompafiado de las siguientes actividades.

e Actualizar los indicadores de gestion a los hitos o actividades de mayor impacto en la
elaboracion y ejecucion del Programa de Gestion Documental del Instituto.

e Realizar seguimiento a los indicadores establecidos para el Programa de Gestién
Documental.

3.4 Fase de mejora

La dltima fase de mejora busca efectuar la evaluacion, actualizacién e innovacion de los
procesos de planeacién, produccion, gestion y tramite documental, organizacion,
transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracién documental, con el fin de
garantizar que los servicios y las actividades prestados se evidencien a través de:

¢ Retroalimentar al Equipo de trabajo Interdisciplinario de profesionales que acomparfa
a la direccién del IPES con relacion a la informacion que se recopila durante toda la
ejecucion y desarrollo del PGD con el propdésito mejorar cada uno de los aspectos
evidenciados y asi la toma de decisiones.

e Compromisos y tareas a desarrollar para validar y mejorar los procesos Yy
procedimientos del Instituto en lo relacionado a la Gestibn Documental.

e Aplicar el ciclo PHVA, para evaluar el impacto en temas de eficiencia, eficacia y
efectividad del PGD.

Teniendo en cuenta lo anterior en el anexo N. 1 Cronograma fases de implementacion del
Programa de Gestion Documental -PGD, se evidencia el componente histoérico y las metas a
corto mediano y largo plazo para desarrollar y dar continuidad con este instrumento
archivistico.
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4  ARMONIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON EL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION DEL IPES

El Instituto para la economia social — IPES, cuenta con el Sistema Integrado de Gestién —
SIGD-MIPG, definido como “Es la forma en la que una entidad, empresa o institucion
IMPLEMENTA, DIRIGE, EVALUA, CONTROLA Y MEJORA todas las actividades que estan
asociadas a la MISION, LAS POLITICAS, LOS OBJETIVOS, LAS ESTRATEGIAS, LOS
PROCESOS, LOS PRODUCTOS o SERVICIOS para garantizar el cumplimiento de los
propésitos y fines definidos en los mismos”.

Por lo anterior El SIGD-MIPG se compone de los siguientes subsistemas:
Subsistema de Gestion Ambiental

Subsistema de Control Interno

Subsistema de Gestion de Calidad

Subsistema de Seguridad y Salud Ocupacional
Subsistema de Gestién de Seguridad de la Informacién
Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo
Subsistema de Responsabilidad Social

La armonizacion del Programa de Gestion Documental del IPES, se tiene definida como:

FO-697

V-02

Proceso de apoyo: Gestion Documental, el cual se identifica en el Mapa de proceso
de la Entidad, Pagina WEB (http://www.ipes.gov.co/index.php/entidad/procesos-y-
procedimientos)

ARMONIZACION DEL SIGD-MIPG CON EL PGD

ITEM

SUBSITEMAS SIGD -MIPG

ALINEACION CON EL PGD

Subsistema de Gestién Ambiental

-Practicas de reduccion de
disminucién de consumo de papel.

Documental y Archivo

2 Subsistema de Control Interno -Acciones correctivas y de mejora
-Administracion de riesgos
3 Subsistema de Gestion de Calidad | -Procesos, Procedimientos.
-Control de documentos
-Control de registros
4 Subsistema de Seguridad y Salud | -Brindar  capacitaciones y uso
Ocupacional adecuado de los elementos de
proteccion en el ambito laboral —
gestién documental.
5 Subsistema de Gestion de |-Control de riesgos relacionados con
Seguridad de la Informacién los documentos y archivos
-Captura y almacenamiento de
documentos en sistemas informaticos
6 Subsistema Interno de Gestion |-Fortalecimiento de capacitaciones

de los servidores publicos vy
contratistas del Instituto en materia
de Gestion Documental.
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7 Subsistema de Responsabilidad | -Suministro de informacion, de la
Social gestién, con el fin de fortalecer la

transparencia del sector publico y la
adopcién de los Principios de la
Funcién Publica.

-Da respuestas oportunas, eficaces e
integrales a las solicitudes de
informacion a la ciudadania.

Tabla 13. Armonizacién del SIG con el PGD
5 PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD

Los programas especiales del Instituto para la Economia Social — IPES, estaran orientados y
relacionados con los tipos de informacién y los soportes documentales, tanto fisicos como
electronicos que se producen en la entidad como fruto de la gestion administrativa y misional.

No obstante, el Manual de Implementacion de un Programa de Gestién Documental PGD del
Archivo General de la Nacién (2014) en la pagina 37, numeral 4, sefiala: - “Los programas
especificos tienen como propdsito orientar a las entidades que lo requieran, en aspectos
especiales relacionados con el tratamiento de los tipos de informacién y documentos fisicos
y electrénicos, asi como los sistemas, medios y controles asociados a su gestion”.

“Cada entidad podra adoptar los programas sefialados a continuacion o
aquellos que considere de acuerdo a sus propias necesidades o
requerimientos.”

En consecuencia con lo dispuesto por el ente rector de la politica archivistica del pais, en el
presente PGD se enumeran los principios y lineamientos minimos a tener en cuenta en cada
programa especifico, precisando que en los respectivo Comité Institucional de Gestion y
Desempefio se pondra a consideracion de acuerdo con las prioridades, necesidades y
presupuesto, qué programa se entrara a elaborar primero y a su vez se incluird en el
respectivo plan de accion para la vigencia correspondiente, su elaboracion, implementacion
y puesta en marcha.

5.1 Programade normalizacion de formas y formularios

) Para garantizar la eficiencia administrativa, implementacion, modernizacién de
JUSTIFICACION | los procesos de la entidad y adopcién de la Directiva Presidencial 04 de 2012
de cero papel; asi como el fortalecimiento de la tradicibn y autenticidad

documental.
Estandarizar las tipologias Guias cero papel en la
documentales lo  cual administracion publica.
permitira su clara NTC-ISO 161751 -
identificacién, gestion vy Informacion y
BENEFICIOS administracion. METODOLOGIA documentacion. Principios
Fortalecer la cultura y requisitos funcionales
institucional mediante el para los registros en
establecimiento de entornos electronicos de
FO-697 Péagina 17 de 39
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atributos Unicos para el uso oficina. parte 1
de formatos y documentos informacién general 'y
de archivo. declaracion de principios
Integridad, perdurabilidad y Las demas disposiciones
usabilidad de los legales que determinan los
documentos de archivo atributos de los
producidos, recibidos vy documentos de archivo
gestionados por la entidad. producidos y gestionados

por la entidad.

ALCANCE Todos los documentos y APOYOS /
formularios electrénicos COLABORADORES
gue se disefien y producen
en el IPES

LISTADO

ACTIVIDADES DOCUMENTOS

Establecer las caracteristicas y atributos para el
disefio, creacién y vinculacién archivistica de
documentos de archivo en diferentes formatos
con las series y sub series documentales de la
entidad.

Crear la politica de consumo de papel en la
entidad atendiendo las disposiciones de las
Guias cero papel en la administracion publica

Crear un banco terminolégico que desarrolle
las relaciones y definiciones relacionado con el
lenguaje especializado de la entidad, donde se
puedan identificar y conformar todas las
tipologias documentales resultado de la
ejecucion de las funciones de la entidad.

Normalizar los formatos institucionales como
elemento fundamental para la produccion y
trazabilidad de las comunicaciones en la IPES.

Sistema de gestion de documentos electrénicos
de archivo -SGDEA

Politica de consumo de papel

Banco terminoldgico

Actualizacion proceso PR-064 Administracion de
comunicaciones oficiales.

Tabla 14. Programa de normalizacién de formas y formularios

5.2 Programa de documentos vitales o esenciales

el fin de asegurar la

integridad,

confidencialidad de la misma.

Disposicion de estrategias
para la recuperacion de
informacién vital para la
IPES.

JUSTIFICACION  Proteger la informacion de la entidad frente a amenazas internas y externas, con
custodia, disponibilidad,

legalidad y

Planes de Contingencia la
Continuidad del Negocio
en Las Organizaciones (J.

6 CAMACHO VARGAS, Angela Marcela. Uso de cloud computing en el Sistema Nacional de Archivos de Colombia: implementacion del Plan de

Gestion de Documentos Vitales. Cédices, [S.l], v. 8, n

1,

p.

131-151,

june 2012.

<http://revistas.lasalle.edu.co/index.php/co/article/view/476/397>. Fec.ha de acceso: 14 dec. 2016
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Gaspar, Juan Gaspar
Evitar la pérdida de la Martinez).
BENEFICIOS capacidad  funcional y METODOLOGIA
administrativa en caso de 1. Elaborar cronograma.
presentarse alguna 2- Disefiar un
emergencia. procedimiento en el
sistema de gestiébn de
Aporta al cumplimiento de calidad para este
la mision y vision de la programa donde se
IPES. identifique el responsable
de coordinar el plan de
recuperacion. 3.-
Identificar las tipologias
documentales, las
unidades administrativas
que las producen vy
conservan.
Todos los documentos que
puedan causar graves
dafios en la defensa APOYOS /
ALCANCE judicial de la institucion, COLABORADORES
restitucion de derechos o
deberes de la entidad o
personas y cumplimiento
de las funciones misionales
LISTADO
ACTIVIDADES DOCUMENTOS

Identificacion y valoracién de los factores de

riesgos

asociados a

las  condiciones

ambientales, climaticas y humanas que puedan

afectar la

integridad,

autenticidad vy

preservacion de los documentos.

e Matriz de riesgos del proceso de Gestion

Documental

e Matriz de riesgos de corrupcion de Gestion

Documental

Tabla 15. Programa de documentos vitales o esenciales

5.3 Programa de gestion de documentos electronicos

JUSTIFICACION

BENEFICIOS

FO-697
V-02

En atencion a la modernizacién del Estado, la eficiencia administrativa, la

politica de Gobierno en linea y cero papel, como entidad publica esta en el
deber de implementar el Programa de Documentos Electronicos de Archivo.

Reducir el espacio fisico
de archivo. Posibilitar la
localizacion répida por
una gran diversidad de
criterios. Facilitar el
procesamiento  paralelo
de informacion contenida
en documentos.
Conservacion  de
documentos originales.
Controlar versiones,
eliminar las copias
incontroladas, distinguir el

los

METODOLOGIA

G.INF.07 Guia para la
gestion de documentos y
expedientes electronicos.

AGN. MINTIC.

1.- Identificar la
herramienta tecnoldgica
adecuada para la
entidad.

2.- Actualizar los
procedimientos de la
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circulacién,
acceso al

papel en
controlar el
archivo por niveles de
seguridad, eliminar la
pérdida de
documentacién, mejorar
de forma general el
manejo de informacion
que puede resultar
determinante  para el
desarrollo de la
organizacién, relacionar
informacién por grupos y
tipos de usuario y evitar
redundancia en la
documentacion.

El presente Programa
comprende a todas las
dependencias del IPES
respecto a la
incorporacion de la
tecnologia en el ciclo vital
de los documentos,
haciendo mas eficiente la
administracion en
términos de relevancia y
oportunidad para la toma
de decisiones, asi como la
solucién de los trdmites
institucionales,
adicionalmente
fortalecera el
cumplimiento de los
objetivos estratégicos de
la entidad.

ALCANCE

LISTADO

ACTIVIDADES

Implementacion de los parametros
establecidos en la G.INF.07 Guia para la
gestion de documentos y expedientes
electronicos. AGN. MINTIC.

entidad para vincularlos
al entorno digital
identificando flujos de
trabajo (workflow).

3.- Iniciar la
implementacion
haciendo un analisis al
mapa de procesos de la
entidad, con el animo de
identificar cual es el
primer proceso a
desarrollar.

APOYOS /
COLABORADORES

DOCUMENTOS

Programa de Gestion de documentos
electronicos- Sistema de gestion de
documentos electrénicos de Archivo -
SGDEA

Tabla 16. Programa de gestion de documentos electrénicos

5.4 Programa de reprografia

El Instituto para la Economia Social — IPES, asume costos fijos por la custodia

JUSTIFICACION

de sus archivos en formato papel; con la implementacién de este programa

se debe evidenciar la reduccion de estos costos de: arrendamiento, consulta

y reproduccion.

FO-697
V-02
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1. Aplicar Tabla de
Valoracion Documental

2. Elaborar un
Reduccion de tiempos en Cronograma. 3.-Elaborar
operaciones como la y presentar Proyecto a la
busqueda de alta direccion.
documentos.
Reduccion de espacios METODOLOGIA Analisis: Se realizara el
BENEFICIOS destinados al estudio e integracion de
almacenamiento fisico. los lineamientos de
Optimizacion de  los reprografia entre los
recursos destinados a la procedimientos de
reprografia (papel, tinta, gestion documental vy
tiempo) manejo de insumos.
Agilizacién de la consulta Disefio: Se disefiaran los
de informacién para el lineamientos para la
desarrollo de las digitalizacion con fines
actividades diarias. archivisticos Y la

digitalizacion certificada.

La implementacion del
programa consiste en la

ALCANCE forma en que se APOYOS /
reproducird la informacion = COLABORADORES
como plan de

contingencia durante el
ciclo de vida de los
documentos, con fines de

gestién, tramite,
preservacion y
conservacion.
LISTADO
ACTIVIDADES DOCUMENTOS

Disefiar los lineamientos de reprografia.

Disefiar contenidos y plan de socializacién. = Programa de reprografia.
Realizar Socializacién con los colaboradores.

Implementar lineamientos de reprografia.

Realizar seguimiento y control.

Tabla 17. Programa de reprografia

5.5 Programa de documentos especiales

JUSTIFICACION A través de la existencia del Instituto para la Economia Social — IPES, existen
documentos especiales a los cuales se les debe dar un tratamiento
archivistico que garantice su acceso y uso. Estos documentos se categorizan
asi: documentos textuales en soportes no convencionales (Microfiim y
digitales), documentos iconograficos o de imagen (fotograficos, mapas,
dibujos y planos), documentos sonoros (cintas magnéticas casetes, cintas
audiovisuales, discos de acetato, discos compactos, memorias usb, discos
extraibles), documentos audiovisuales o de imagen en movimiento (peliculas

FO-697 Péagina 21 de 39
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de 16 y 35 mm. VHS, BETA CDs DVDs), y los que resulten en desarrollo de

las funciones de la entidad.

Con laimplementacion del
programa citado, del IPES
contard& con archivos
especiales con Optimas
BENEFICIOS condiciones de
almacenamiento,
conservacion, descripcién
y acceso en las distintas
fases del ciclo de vida de
la informacion, evitando
roturas, deterioro fisico o
biolégico del material, asi
como limitaciones para el
acceso a la informacién
contenida en los
diferentes los soportes.

Contar con un
procedimiento que
garantice la produccion,
organizacion,

conservacion y
preservacion de los
ALCANCE documentos especiales

que posea o reciba el
IPES; que tengan
informacion de interés
general tanto para la
entidad, como para el
estado e incluso la
ciudadania; acudiendo a
los procesos técnicos que
permitan la migracion a
otros formatos
perdurables en el tiempo,
que faciliten su acceso y
uso.

LISTADO

ACTIVIDADES

Estan implicitas en la metodologia antes
descrita.

Tabla 18. Programa de documentos especiales

FO-697
V-02

METODOLOGIA

APOYOS
COLABORADORES

DOCUMENTOS

1.- Elaboracion de
cronograma. 2.- Realizar
un inventario de los
documentos especiales
gue produzca o reciba en
todos los procesos de la
entidad. 3.- Elaborar un
procedimiento con los
lineamientos y
caracteristicas de los
formatos y formas para la
entrega de productos de
contratos (CDs, DVDs,
Memorias, discos
extraibles, planos etc.)
4.- Conseguir el lugar y
las unidades de
almacenamiento

adecuadas para la
preservacion de cada
tipologia de formatos. 5.-
Disefiar un plan para
mantener y convertir a
nuevos formatos. 6.-
Presentar proyecto para
este programa.

Programa de documentos especiales.
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5.6 Plan Institucional de Capacitacion

Debido a la complejidad del lenguaje que desarrolla la adopcién de proceso

en gestion documental, el nivel de conocimiento que deben apropiar los
JUSTIFICACION funcionarios en materia archivistica y la necesidad de apropiar la cultura

archivistica como estilo de trabajo en el entidad, es necesario formular la

mejor estrategia que permita la apropiacion e implementacién técnica de

todos los conceptos y principios en materia de gestion documental.

Como resultado del plan

de capacitacion, la

comunidad  institucional Talleres de
BENEFICIOS del IPES participa METODOLOGIA capacitaciones.

activamente en la Charlas y/o conferencias.

implementacion y llustraciones y material

funcionamiento del infografico.

Programa de Gestion Campafas

Documental. Eficiencia en institucionales.

la implementacién de
conocimientos asociados
a la gestion documental.

Todas las actividades de = APOYOS /
ALCANCE formacion y capacitacion COLABORADORES

asociadas con la gestion

documental en la entidad
LISTADO
ACTIVIDADES DOCUMENTOS
Caracterizar los usuarios del IPES para @Plan institucional de capacitacion -PIC dentro del
determinar la mejor estrategia de cambio e cual se contemplen las necesidades de
implantacion de la cultura archivistica. sensibilizacion en los temas relacionados con la

Gestién Documental de la Entidad.

Tabla 19. Plan institucional de capacitacion

5.7 Programa de Auditoriay Control

Dar cumplimiento a lo establecido de manera particular en el Decreto 2609 de
2012 (Compilado en el Decreto 1080 de 2015), y de manera general la Ley 87
JUSTIFICACION  de 1993 que estable que es funcion de las oficinas de Control Interno velar por
el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes

necesarios.

Permite evaluar y tomar La auditoria se realizara en

decisiones enfocadas a la cada area, se hara el acta

mejora del proceso. de inicio en la dependencia
FO-697 Péagina 23 de 39

V-02



RESOLUCION N. 411 DE 2021

DOCUMENTO ESTRATEGICO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

DESARROLLO ECONOMICO
Inslitusto para la Economia Social

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Cdédigo: PA-03-DE-02

Version: 03

Fecha: 27/01/2021

Permite  corregir de
manera oportuna las
posibles falencias.

gue va a ser auditada, se
expondran los objetivos de
la auditoria y los puntos que
van a ser evaluados, y se
realizaran las respectivas

BENEFICIOS Implementar planes METODOLOGIA revisiones segun los
enfocados a la criterios establecidos para
optimizacioén del la auditoria, posteriormente
Programa. se notificaran al area las

recomendaciones y se
Identificacion de riesgos emitira el informe de
potenciales para que auditoria a cada area y el
sean mitigados. consolidado una  vez
terminada la auditoria.
Las acciones
desarrolladas en el marco A APOYOS /

ALCANCE de las auditorias y COLABORADORES
acciones de  control
incluye a todos Ilos
procesos y areas del
IPES.

LISTADO

ACTIVIDADES DOCUMENTOS

Documentar y socializar los criterios de
auditoria a la gestion documental con los
procesos encargados de esta actividad.
Incluir en el programa e instrumentos
utilizados para la ejecucién de las auditorias
en el IPES los aspectos y criterios a evaluar
en relacion con la implementacién de los
procesos de gestion documental en toda la
entidad. Coordinar actividades de formacion y
acompafiamiento a los funcionarios del IPES
encargados de las auditorias, para garantizar
la eficiencia en la evaluacién y control de los
procesos de gestion documental.

Programa de Auditoria y Control

Tabla 20. Programa de auditoria y control

6 CONTROL DE CAMBIOS

« ITEM «
VERSION FECHA MODIEICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO
Construccion del .
01 28/12/2017 documento Ninguno
Todos los | Se realizan los ajustes en el documento
02 20/09/2018 | componentes solicitados en la estrategia IGA+10, del
del PGD. Archivo de Bogota
Se actualizan cada uno de los campos de
la tabla de contenido teniendo en cuenta
Todos los en nuevo plan de gobierno 2020-2024
03 25/01/2021 | componentes . P 9 Y
se incluye al documento los programas
del PGD. : L
especiales del PGD para su elaboracion,
aprobacién e implementacion.
FO-697 Péagina 24 de 39
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o Departamento Administrativo de la Funcion Publica. “Manual Operativo Sistema de
gestion MIPG (Modelo Integrado de Planeacién y Gestion), afio 2017”

7.2 Leyesy circulares

e Ley estatutaria 1712 de 2014. “Ley de transparencia y del derecho del acceso a la
informacién publica nacional”

e Circular 060 de 2001, “Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas”.

7.3 Articulos

e CAMACHO VARGAS, Angela Marcela. “Uso de cloud computing en el Sistema
Nacional de Archivos de Colombia: implementacién del Plan de Gestion de
Documentos Vitales” Cédices, 8.1 (2012): 131-151 [Disponible en linea]
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FO-697 Péagina 25 de 39
V-02


http://www.ipes.gov.co/images/informes/SDE/Planeacion_estrategica/Plan_estrategico_2016-2020.pdf
http://www.ipes.gov.co/images/informes/SDE/Planeacion_estrategica/Plan_estrategico_2016-2020.pdf
http://www.ipes.gov.co/images/informes/planDeAccion/Plan_de_accion_SEGPLAN/2018/Plan_de_Accion_2016_2020_Corte_a_31_03_2018.pdf
http://www.ipes.gov.co/images/informes/planDeAccion/Plan_de_accion_SEGPLAN/2018/Plan_de_Accion_2016_2020_Corte_a_31_03_2018.pdf

RESOLUCION N. 411 DE 2021

Codigo: FO-051
ACTA DE REUNION | 01 Version: 06
Fecha:03/01/2020

Tema: Comité Institucional de Gestidén y Desempenfio- sesion de Gestion Documental

Fecha: 27de enero de | Hora inicial: 2:00 p.m.

Lugar: Videoconferencia 2021 Hora Final: 4:00 p.m.

Objetivo: Desarrollo sesion de Gestion Documental ordinaria en el marco de las
funciones “Apoyar el disefio y los procesos del Instituto y promover ajustes que
faciliten la gestién de documentos fisicos o electrénicos” y Revisar y actualizar e
implementar los instrumentos archivisticos de la Entidad — PINAR- PGD”.

Agenda:
1. Verificacion de quérum
2. Lecturay aprobacion del orden del dia
3. Revision compromisos anterior Comité
4. Revision y aprobacion actualizacién Plan Institucional de Archivo -PINAR,
version 2
5. Revision y aprobacion actualizacion Programa de Gestion Documental -PGD,
version 3
6. Aprobacion Politica de Gestion Documental
7. Aprobacion cronograma de Transferencias primarias
8. Proposiciones y varios.
Desarrollo:

1. Verificacién de quérum

Se da inicio a la reunion de comité, la verificacion de quorum por parte de la
Profesional Myriam Forero, en cumplimiento de la Resolucién Interna 222 de 2020
“Por el cual se adopta el Comité Interinstitucional de Gestion y Desempefio para el
Instituto para la Economia Social -IPES y se derogan unas disposiciones”, Capitulo Il
Sesiones de Gestiébn Documental, Articulo 24 Integracion de sesiones de Gestién
Documental: Las sesiones de Gestion Documental esta integrada por los siguientes
miembros:

v El Subdirector Administrativo y Financiero o su delegado,

v Profesional Universitario del Area de Gestibn Documental quien actuara
como secretario (a) técnico (a)

v El Subdirector Juridico y de Contratacién

v El Subdirector de Disefio y Andlisis Estratégico

v Profesional Especializado de Sistemas

v Jefe Asesoria de Control Interno, quien tendra voz, pero no voto

Por lo anterior se solicita a los miembros del Comité confirmar su asistencia a
medida que se da lectura de los participantes, igualmente se informa la participacion
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de los Profesionales de la Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico — area de
Sistemas y los Asesores de la Subdireccion Administrativa y Financiera

2. Lecturay aprobacion del orden del dia
Se realiza la lectura, aprobacion y desarrollo del orden del dia de la siguiente forma:

3. Revision compromisos anterior Comité

4. Revision y aprobacion actualizacién Plan Institucional de Archivo -PINAR,
version 2

5. Revision y aprobacion actualizacion Programa de Gestion Documental -PGD,
version 3

6. Aprobacién Politica de Gestion Documental

7. Aprobacion cronograma de Transferencias primarias

8. Proposiciones y varios

3. Revisién compromisos anterior Comité

Cada uno de los temas del orden del dia son expuestos por la Secretaria Técnica a
cargo del Profesional Universitario de Gestion Documental quien efectia la
exposicion a través de diapositivas, abarcando en primera instancia los
compromisos establecidos en el Comité del 15 de septiembre y del 27 de octubre de
2020, para lo cual se presenta un cuadro en excel que contempla los siguientes
puntos:

v Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas de los depositos y espacios destinados para los archivos de gestion y
central de la Entidad.

El Subdirector (E) de la Subdireccion de Disefio y Andlisis Estratégico, solicita
revisar este compromisos con los antecedentes y documentarse del proceso con el
objetivo de revisar recursos y atender de manera conjunta con la Subdirectora
Administrativa y Financiera los pormenores, para ello la Secretaria Técnica enviara
las actas de reunion 1y 2 de las sesiones del Comité vigencia 2020.

El Profesional de Control interno realiza precisiones técnica de planificacion acordes
para el logro de los resultados y el cierre oportuno de brechas u observaciones
registradas en informes de seguimiento en cuanto a este compromiso.

v' Firmas digitales o electrénicas

El Subdirector (E) de la Subdireccién de Disefio y Analisis Estratégico, informa que
la Entidad cuanta con un presupuesto aprobado para este proceso de 20.000.000
(veinte millones de pesos)

La Secretaria Técnica informa que en el Comité adelantado el dia 27 de octubre de
2020 con la SDAE que para los documentos nativos se estudiaria la posibilidad de
manejar la firma electrénica en el aplicativo Goobi mediante prueba piloto y para los

Pagina 2 de 10
Calle 73 N° 11-66 .
PBX. (+57) 2976030 **
Linea Gratuita
(+57) 018000124737 BOGOT.

WWW.ipes.gov.co



RESOLUCION N. 411 DE 2021

Cédigo: FO-051
ALCALDIA MAYOR ACTA DE REUNION Verslén: 06
oseotB, Fecha:03/01/2020

no nativos de Goobi se realizaria por parte de sistemas la indagacion de soluciones
y cotizaciones para este proceso.

Por lo anterior se adelantara para el dia 3 de febrero (fecha que tentativamente se
establece y la cual ser4 confirmada por la SDAE), reunion interdisciplinaria de
sistemas y gestion documental con el objetivo de revisar los niveles de seguridad y
de vectorizacién para las firmas de los documentos nativos de Goobi, igualmente se
analizara el estudio de mercado adelantado para la adquisicion de firmas
electrénicas o digitales de la Entidad, teniendo en cuenta la circular 047 enviada por
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor — Archivo de Bogota.

NOTA: La Secretaria Técnica informa a los miembros del comité que, mediante
memorando enviado a la SDAE, del mes de noviembre se solicitaron los avances de
estos compromisos del cual no se ha recibido respuesta, se anexa a la presente acta
el comunicado radicado con numero 00110-817-006016 de 2020.

4. Revision y aprobacion actualizacién Plan Institucional de Archivo -
PINAR, versién 2

La Secretaria técnica da continuidad a la exposicién con la siguiente diapositiva:

4. Revision y aprobacion actualizacion Plan Institucional de
Archivo -PINAR. version 2

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura®, Articulo 2.8.2.5.8. para la gestion

Por lo tanto realiza la exposicion del como se actualizo el Plan Institucional de
Archivo -PINAR, aclarando que el mismo se establece para un periodo de 4 (cuatro)
afios, identificando la situacién actual mediante la compilacion de los diferentes
informes de seguimiento y control internos y externos, la identificacién de aspectos
criticos y su evaluacion frente a los ejes articuladores; administracién de archivos,
acceso a la informacion, preservacion de la informacion, aspectos tecnoldgicos y de
seguridad y fortalecimiento y articulacion.

Como resultado del anterior proceso se socializan los 10 (diez) aspecto criticos y el
resultado de su evaluacion con las siguientes diapositivas:
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Econmia Socis

4. Revision y aprobacion actualizacion Plan Institucional de

Archivo -PINAR. version 2

Resultado evaluacion de aspectos criticos con ejes tematicos

oA
BOGOT/\
4. Revision y aprobacion actualizacion Plan Institucional de
Resultado evaluacion de aspectos criticos con ejes tematicos
SRS
| B
BOGOT/\

De otra parte, se realiza la exposicion de los planes y proyectos establecidos para
los cinco (5) primeros aspectos criticos con su respectivo sistema.

Finalmente, se solicita a los miembros de Comité la aprobacion del documento Plan
Institucional de Archivo -PINAR, los cuales manifiestan su aprobacion en el presente
Comité. Se procedera a los tramites internos para su actualizacion en el SIGD-
MIPG y publicacion en la pagina web de la Entidad, en cumplimiento del Decreto 612
de 2018.

5. Revisién y aprobacion actualizacion Programa de Gestién Documental -
PGD, version 3

Se realiza la exposicion del documento actualizado Programa de Gestidn
Documental -PGD version 3, especificamente los siguiente programas especificos:
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4 ARMONIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON EL SISTEMA

INTEGRADO DE GESTION DEL IPES 16

5 PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD 17
9.1 Programa de normalizacion de formas y formularios .......c.cccveveeecieecreesreernenns 18
52  Programa de documentos vitales 0 €SENCIales ..........cocurveeervevrerveeseeeseeiesessnes 19
9.3 Programa de gestion de documentos electronicos. ..o 20
94  Programa de reprografia
55  Programa de documentos ESPECIAIES..........coeueveeerveeveeeesrieeseses s ssssssssses 22
5.6  Plan Institucional de CapacitaCion................o..ocoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 23
9.7 Programa de Auditoria y CONMIOL .........cc.ueveeveeeieeeeceteesee st sensenes 24

Identificando en cada uno de ellos los aspectos relacionados con el propdsito, la
justificacion, los beneficios, la metodologia, el alcance, las actividades y los
documentos producto de los mismos.

El Profesional de Control interno solicita informar si para cada programa se tiene
contemplado un cronograma de actividades con recursos y responsables, realizando
claridad la Secretaria Técnica que cada programa o0 plan esta directamente
desarrollado en las actividades del PINAR, del Sistema Integrado de Conservacion,
del Plan Instruccional de Capacitacién PIC y del Sistema de gestién de documentos
electronicos de archivo -SGDEA de la Entidad, igualmente se presenta el cuadro de
recursos que dispuso el Instituto para el PGD, en el capitulo de aspectos
econdmicos.

Teniendo en cuenta lo anterior se solicita a los miembros de Comité la aprobacién
del Programa de Gestion Documental -PGD, los cuales manifiestan su aprobacién
en el presente Comité. Se procedera a los tramites internos para su actualizacion en
el SIGD-MIPG y publicacién en la pagina web de la Entidad.

6. Aprobacién Politica de Gestién Documental

La secretaria técnica realiza la socializacion a los miembros del Comité de los 15
(quince) lineamientos de la Politica de Gestiébn Documental descritos a continuacion:

ITEM LINEAMIENTO OBJETIVO
Determinar pautas, estandares,
metodologias y procedimientos, para la
creacion, uso, mantenimiento, retencion, | Mantener actualizados los procedimientos e
q |acceso y preservacion de la informacion, | Instructivos del Proceso de  Gestién
definiendo responsables que faciliten la | Documental, realizando la respectiva
gestion de los documentos fisicos vy |divulgacion, aplicaciony seguimiento.
electronicos en las diferentes dependencias
de la entidad.
Fortalecer el Sistema de  Gestion | Implementar herramientas archivisticas que
5 Documental mediante la formulacion, | contribuyan con la organizacion y recuperacion

aprobacién, publicacion e implementacion
de los instrumentos archivisticos, teniendo

de la informacion a corto, mediano y largo
plazo.

Calle 73 N° 11-66
PBX. (+57) 2976030
Linea Gratuita
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Pagina 5 de 10

K
BOGOT.


PGD%20VERSIÓN%203-%2025-01-2021.docx

RESOLUCION N. 411 DE 2021

ALCALDIA MAYOR

Cédigo: FO-051

ACTA DE REUNION Version: 06

Fecha:03/01/2020

en cuenta la normatividad establecida para
tal fin.

Fomentar las mejores practicas para la
correcta gestion de los documentos fisicos y
3 |electrénicos de manera integral con la
politica de cero papel, gobierno en linea y
seguridad de la informacién.

Generar cultura informatica que contribuya con
la conservacion y preservacion de los
documentos de archivo y facilite su acceso en
consulta.

Conformar los archivos de gestion fisicos y
electrénicos atendiendo el ciclo vital de los
documentos y los principios archivisticos de
procedencia y orden original de acuerdo con
la Tabla de retencion Documental del
Instituto.

Disponer de informacién organizada y a tiempo
para la toma de decisiones y la continuidad de
negocio.

Implementar el Sistema Integrado de
Conservacion Documental el cual esta
5 |conformado por el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo.

Establecer los procesos de conservacion y
preservacion documental aplicados a los
archivos en soportes fisicos o electronicos, para
el desarrollo de las funciones y servicios de los
Archivos de gestion, centrales e histérico del
Instituto.

Garantizar la apropiada conservacion,
preservacion, accesibilidad y disposicion de
los documentos para su consulta en
cualquier medio en que se encuentren
(digitales. analogos, fotogréficos, videos,
entre otros).

Disefiar e implementar el Sistema de Gestion
de documentos electronicos de archivo a través
del Modelo de requisitos funcionales para este
sistema elaborado por el Archivo de Bogota,
gue garantice la disposicién, integridad vy
recuperacion de la informacién en cualquier
medio o soporte fisico o electrénico.

Aplicar 'y mantener actualizados los
procesos de transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con la disposicion
7 |final de los documentos establecida en la
Tabla de Retencién Documental - TRD y en
la Tabla de Valoracion Documental - TVD
del Instituto.

Optimizar el aprovechamiento de espacios,
evitando la aglomeracion de los archivos de
gestidn en las dependencias y dar cumplimiento
a la disposicién final de los documentos
establecida en la Tabla de Retencién
Documental del Instituto.

Gestionar y controlar la eliminacién parcial o
total de documentos fisicos y electronicos de
archivo, de acuerdo con los tiempos

Llevar un adecuado control de la disposicion

8 establecidos en la Tabla de Retencion Tlrwnsa}[:tu?: losdocumentos  generados por el
Documental -TRD y en la Tabla de '
Valoracién Documental - TVD del Instituto.
. . . Revisar la aplicabilidad de los conocimientos
Capacitar y sensibilizar a los Servidores - . g
S . . . adquiridos por parte de los Servidores Publicos
Publicos en la importancia de los archivos y ; )
9 y Contratistas y su praxis en cada uno de los

su debida organizacién, custodia vy
conservacion.

procesos archivisticos para la adecuada gestion
documental del Instituto.

Realizar el mantenimiento preventivo a los
10 | equipamientos y espacios de archivo para la
adecuada conservacion de los archivos.

Evitar factores de riesgo bilégicos y
contaminantes que pueden generar el deterioro
de los documentos de archivo fisicos vy
electronicos

Programar y disponer de los recursos
11 |financieros adecuados para las necesidades
documentales y de archivo del Instituto.

Atender oportunamente los servicios
archivisticos que requiere la Entidad:
radicacion, organizacion, digitalizacion,

transferencias documentales, consulta vy
préstamo, entre otros que de acuerdo con los
avances técnicos o tecnoldgicos se requieran.

Contar con el personal idéneo y suficiente
para atender los procesos técnicos Yy
12 |operativos de la Gestion Documental del
Instituto.

Disponer del Recurso Humano suficiente y
competente para desarrollar las actividades
profesionales, técnicas y operativas del proceso
de Gestion Documental del Instituto.

Calle 73 N° 11-66
PBX. (+57) 2976030
Linea Gratuita
(+57) 018000124737
WWW.ipes.gov.co

Pagina 6 de 10

K
BOGOT.




RESOLUCION N. 411 DE 2021

Cédigo: FO-051
ACTA DE REUNION Version: 06
e Fecha:03/01/2020

iomia Saci

Utilizar los esquemas de comunicacién
interna y externa para la publicacion y
13 |divulgacion de los diferentes procesos,
politicas e instrumentos archivisticos del
Instituto.

Mejorar e innovar la funcién archivistica a | Generar gestion del cambio en los Servidores
14 |través de alianzas estratégicas con | Publicos y Contratistas del Instituto frente a la
entidades externas cultura archivistica

Atender los procesos de seguimiento | Aplicar los factores de éxito e identificar,
15 |evaluacion y mejora continua de la gestion | evaluar y analizar los posibles riegos con el
de documental del Instituto. objetivo de minimizarlos y eliminarlos.

Mantener actualizados a los usuarios internos y
externos del Instituto en materia Archivistica.

Una vez efectuada la anterior exposicion se solicita a los miembros de Comité la
aprobacion del documento Politica Gestion Documental -PGD, los cuales
manifiestan su aprobacioén en el presente Comité.

7. Aprobacion cronograma de Transferencias primarias
Se exponen los avances con relacion al cronograma de transferencias primarias

establecido para la vigencia 2020 en cada una de las dependencias de la siguiente
forma:

CRONOGRAMA DE TRANFERENCIAS PRIMARIAS DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DEL INSTITUTO
JULIO AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE NOVIEMERE
DEPENDENCIA RESPONSABLE FECHA AVANCE
MAXIMA | 1|2|3|4|1|2| 3 |a|1]2]|3]a|1]2|3]af1]|2]a]4
Enlace de Gestion Dotumental Realiza levantamiento de inventario series
DIRECCION GENERAL definido por la Dependencia | 21082020 documental Resoluciones.
. Se efectud capacitacion avanza i
Enlace de Gestion Documental i . o
OFICINA ASESORA DE COMUMIC&CIDNgusﬁmO por Ia Dependencia 300082020 dl?cunelﬂel de d.(xul.r!enhos analogicos sere|
Piezas de comunicacién
N Se adelanta inventario en estado natural,
Enlace de Gestion Documental ; i
ASESORIA DE CONTROL INTERNO definido porla Dependencia 16102020 proyeccion hofas de control por  serie
documental
SUBDIRECCION JURIDICA Y  DE|Enlace de Gestion Documental 1410812020 Se sfectua transferencia primarias de los)
CONTRATACION definido por la Dependencia ) contratos vigencia 2017.

] Adelanta la organizacion para traslado de la
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y |Enlace de Gestion Documental §11/2020 serie  documental  consecutives  de
FINANCIERA definido por la Dependencia o comunicaciones oficiales y se

Ig P de egreso vigencia 2016
SUBDIRECCION DE DISERO Y ANALISIS|Enlece de Gestion Documental| Fe electus  capaciiacion  -cranagrama
ESTRATEGICO dafinido por la Dopandencla | 2102020 |2 en sit para fos

rocedimiento de organizacion.
SUBDIRECCION DE GESTION REDES|Eniace de Geston Documenta| . Se estan  efectuando procesos de
SOCIALES E INFORMALIDAD definido por la Dependencia . Lo N

documental. en sitiu
SUBDIRECCION DE EMPRENDIMIENTO ) Se estan efectuando  procesos  de)

Enlace de Gestion D tal

SERVICIOS  EMPRESARIALES Y u:n:?:o ;mb':;an::::;:“ 2| 30102020 clasificacion, organzacien & i
COMERCIALIZACION documental. en sitiu
SUBDIRECCION DE FORMACION Y|Enlace de Gestién Documental 3011172020 Se efectud capacitacion en el mes de junio
EMPLEABILIDAD definido por la Dependencia ! se coording mesas de trabaje en sitiu

Por lo anterior se socializa el nuevo cronograma para la vigencia 2021 presentado
en la siguiente diapositiva, informado a los miembros del Comité que se cuenta con
la circular para la socializacion del mismo la cual ser4 enviada a la Subdirectora
Administrativa y Financiera para su revision, firma y radicacién, igualmente se
solicita a los miembro del Comité aprobar el cronograma, los cuales manifiestan su
aprobacion en el presente Comité
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CRONOGRAMA DE TRANFERENCIAS PRIMARIAS DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DEL INSTITUTO
FECHA MARZO ABRIL MAYO JUNIO Julio
DEPENDENCIA RESPONSABLE AVANCE
MAXIMA |1|2|3/4[1|2|3[4]1)2](3/4|1]|2[3]|4/1]2]3|4
= .
DIRECCION GENERAL Enlace de Gestion Documental 23/0472021
definido por la Dependencia
- .
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Enlace de Gestion Documental T/052021
definido por la Dependencia
- .
ASESORIA DE CONTROL INTERNO Enlace de Gestion Documental 21/05/2021
definido por la Dependencia
SUBDIRECCION JURIDICA Y DE|Enlace de Gestién Documental 40612021
CONTRATACION definido por la Dependencia )
SUBDIRECCION DE FORMACION Y |Enlace de Gestion Documental 1810612021
EMPLEABILIDAD definido por la Dependencia )
SUBDIRECCION DE DISENO Y ANALISIS|Enlace de Gestién Documental 2510672021
ESTRATEGICO definido por la Dependencia e
SUBDIRECCION DE GESTION REDES Enlace de Gestion Documental 2072021
SOCIALES E INFORMALIDAD definido por la Dependencia }
Si ION DE EMPRI TO|_ N I
Enl |
SERVICIOS EMPRESARIALES Y d:ﬁ:‘c‘:odecﬁ:s;z”eE:::::ma 16/07/2021
COMERCIALIZACION P P
SUBDIRECCION ~ ADMINISTRATIVA Y |Enlace de Gestién Documental 300772021
FINANCIERA definido por la Dependencia

8. Proposiciones y varios
La Secretaria técnica expone al Comité los siguientes temas:

1. Recibo y migracion informacion contrato 416 de 2019 —ETB — Obligacion N. 11
del contrato “Entregar en disco duro la totalidad de los archivos de las imagenes
capturadas en formato PDF/A al finalizar el contrato y/o cuando el Supervisor las
solicite, garantizando la integridad y confiabilidad de los mismos. Deben
conservar su nombre e identificacién Unica y todos los metadatos asociados al
documento”.

Por lo anterior y teniendo en cuenta la mesas de trabajo que hemos adelantado
conjuntamente con el Contratista -ETB se solicita a la SDAE informar al Comité:

v' ¢ Cuanto tiempo se requiere para el procedimiento de migracion?

v' ¢ Como se efectuara la consulta de la informacién?

v' ¢Cuando se realizara la capacitacion para la consulta y préstamo de la
documentacion?

El Subdirector (E) de la Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico, solicita un
informe de los procesos adelantado frente a esta temética, por lo tanto, la
Profesional del Area de Sistemas realizar4d lo pertinente en cuento a este
requerimiento.

De manera conjunta entre las area de Sistemas y Gestion Documental se realizara
reunién con el operador el dia jueves 4 de febrero a las 2:30 p.m. con el objetivo de
revisar en detalle el procedimiento y adelantar lo pertinente en cuanto a este
aspecto.

2. Sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo —-SGDEA.

Para el proceso que adelanta actualmente la entidad en cuenta a la contratacion
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Conclusiones y Decisiones:

espacios destinados al archivo.

transferencias primarias.

para el SGDEA, la Secretaria técnica informa la reunién que se adelantara el dia 28
de enero a las 3:00 p.m. y solicita al Subdirector de Disefio y Andlisis Estratégico
(E), la designacion del personal del area de Sistemas que acompariara este proceso,
ante lo cual el Dr. William Neil manifiesta que asistiran los que con anterioridad
fueron convocados y que con la oportunidad requerida determinara el o los
responsables que daran continuidad y acompafamiento al proceso, teniendo en
cuenta la Contratacion de Recurso Humano que actualmente adelanta el Instituto.

1. Revisar los recursos necesarios para el mantenimiento del depésito y

2. Adelantar los procesos de publicacion del Plan Institucional de Archivo -
PINAR y Programa de Gestién Documental -PGD.
3. Enviar circular informando a los Servidores Publicos del nuevo cronograma

Compromisos

Responsables

Fechas

Reunion para la revision del componente
firmas electrénicas o digitales

Subdireccion
Administrativa y
Financiera y
Subdireccion de Disefo
y Analisis Estratégico

3 de febrero 2021

Publicacién PINAR y PGD

Subdireccion

31 de enero 2021

Circular informativa transferencias primarias

Administrativa y
Financiera

Subdireccion
Administrativa y
Financiera

29 de enero de
2021

Mesas de trabajo con el proveedor Etb -
migracién de informacion contrato 416 de
2019, aplicativo AZ Digital

Subdireccion
Administrativa y
Financiera y
Subdireccién de Disefio
y Analisis Estratégico

4 de febrero de
2021

Mesa de trabajo Sistema de gestion de
documentos electrénicos de archivo -
SGDEA - elaboracion documentos técnicos
para contrato.

Subdireccion
Administrativa y
Financiera y
Subdireccién de Disefio

y Analisis Estratégico

28 de enero de
2021

Nombre Entidad Correo Teléfono Firma
Gloria Josefina IPES gjcelisj@ipes.gov.co 2976030  ext
Celis Jutinico 125
William Neil Vargas IPES fvquinteron@ipes.gov.co 2976030
Contreras
Liliana Elizabeth IPES lemoranr@ipes.gov.co | 2976030
Moran Rodriguez
Myriam Stella IPES msforeroc@ipes.gov.co 2976030 ext:
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Forero 103 Se aporta
Chiguazuque registro de
Miguel Alfonso IPES masolanor@ipes.gov.co 2976030 asistencia
Solano Robles formulario
Lilian Andrea IPES lahernandezs@ipes.gov.co | 2976030 electronico
Hernandez Suarez Drive
Cristian Leandro IPES clbuitragoz@ipes.gov.co 2976030
Buitrago Zarabanda
Javier Fernando IPES jflozanol@ipes.gov.co 2976030
Lozano Lopez
Jesus Enrique IPES jepenap@ipes.gov.co 2976030
Pefa Parra
Cristian Casallas IPES cfcasallasp@ipes.gov.co 2976030
Geoffrey Toro IPES gatoroz@ipes.gov.co 2976030
Zequeira
Nota : El Acta de reunién se publicard de manera electrénica en el drive del Instituto
dispuesto para este proceso.
| Fecha Hora Lugar |
Proxima | De forma ordinaria | De acuerdo con las | Sala de reunion Subdireccion
reunion | para el mes de mayo agendas de los Administrativa y Financiera o a
miembros del través de videoconferencia
Comité
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Marca temporal Nombre y apellidos del participante Nombre de la Dependencia Fecha, mes, dia, afio
1/27/2021 14:12:04 Jesus Enrique Pefia Parra SDAE 27/01/2021
1/27/2021 14:13:05 JAVIER FERNANDO LOZANO LOPEZ SAF 27/01/2021
1/27/2021 14:14:05 Miguel Alfonso Solano Robles Asesoria Control Interno 27/01/2021
1/27/2021 14:14:49 LILIAN ANDREA HERNANDEZ SUAREZ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA 27/01/2021
1/27/2021 14:16:08 Geoffrey Toro Zequeira SDAE - PGSIRT 27/01/2021
1/27/2021 14:35:55 Cristian Casallas SDAE 27/01/2021
1/27/2021 15:54:12 Gloria Celis SAF 27/01/2021
1/27/2021 15:54:20 Cristian Buitrago SAF 27/01/2021
1/27/2021 15:54:53 Liliana Elizabeth Moran Rodriguez SDAE 27/01/2021
1/27/2021 16:27:47 WILLIAM NEIL VARGAS CONTRERAS  SDAE 27/01/2021

1/28/2021 5:59:28 Myriam Stella Forero Chiguazuque Subdireccion Administrativa y Financiera 27/01/2021

Preguntas Respuestas 0

11 respuestas :

Resumen Pregunta Individual

MNombre y apellidos del participante
11 respuestas
Miguel Alfonso Solano Robles
LILIAN ANDREA HERNANDEZ SUAREZ
Geoffrey Toro Zequeira
Cristian Casallas
Gloria Celis
Cristian Buitrago
Liliana Elizabeth Moran Rodriguez
WILLIAM NEIL VARGAS CONTRERAS

Myriam Stella Forero Chiguazuque



