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1. ASPECTOS GENERALES

1.1.Introduccién

Dada la importancia que tiene para el Instituto de Economia Social — IPES, la
administracién de su informacion como fuente de consulta para la toma de decisiones,
para el servicio a nuestros usuarios internos y externos en el marco de su misionalidad y
en el cumplimiento de sus funciones se elabora el Programa de Gestion Documental
como el instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo,
el desarrollo sistémico de los procesos archivisticos, de planeacion, produccion, gestion y
tramite, organizacién, trasparencia, disposicion de documentos, preservacion a y
valoracion de los documentos de archivo del Instituto.

Esta herramienta archivistica permite el control y seguimiento en la racionalizacion,
reduccién y automatizacion de los procesos y procedimientos documentales del Instituto,
toda vez que a través de sus archivos se evidencia la gestion y actividades realizadas por
los Servidores Publicos del IPES.

Por lo anterior se articula el Programa de Gestion Documental (PGD) del Instituto para la
Economia Social —IPES con la misién, los objetivos y metas estrategicas intitucionales, a
través de los servicios de consulta y prestamo de la documentacién que es solicitada por
nuestros usuarios internos y extenos, atendiendo cada una de los requerimientos, los
servicios misionales y administrativos que brinda la Entidad; todos estos descritos en el
Plan Estrategico Institucional.

lguamente, el Instituto para la Economia Socoal —IPES, realiza la divulgacion de la
informacién y hace el seguimiento para tomar medidas de mejora que permitan contar con
la documentacion que es producida, tramitada y conservada dando un manejo sistemico y
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.
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1.2.Alcance

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 gestién 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 PLAN

ESTRATEGIA DEL PLAN

POLITICA
INSTITUCIONAL

OBJETIVO
ESTRATEGICO

ESTRATEGIAS

L

'Plan Estratégico institucional IPES
http://www.ipes.gov.co/images/informes/SDE/Planeacion_estrategica/Plan_estrategico 2016-2020.pdf

Eje Transversal | Articulo 57 Programa El IPES atiende de | Garantizar y | Garantizar la
4: Gobierno | Transparencia, gestién pdblica y | Manera oportuna 'y | fortalecer el | oportuna y
Legitimo servicio a la ciudadania: el objetivo efectlvga . los Mejoramiento adecua_d'a
giumo, ob) requerimientos, las | Continuo del Sistema | prestacion de los
Fortalecimiento de este programa es consolidar una | hecesidades y | Integrado de Gestién, | servicios con un
Local y | gestion publica mas transparente, | expectativas de los|en sus diferentes | soporte moderno
Eficiencia. eficiente y dispuesta a ofrecer un |usuarios y de la | subsistemas y|en su
mejor servicio al ciudadano | ciudadania en general; | componentes infraestructura
Articulo 58 Modernizacion | 9arantiza ~la lnstltucppales paraula fisica, tecnoldgica,
institucional participacion social y | planeacion, gestion docu_m_enta!,
comunitaria en la|de los recursos | administrativa @y
o gestién publica de sus | fisicos, tecnoldgicos, | organizacional, en
El objetivo de este programa es | hrogramas y proyectos, | de infraestructura, del [ el marco  del
modernizar la estructura de la|e integra la | talento humano, | respeto  a las
administracion publica distrital en | funcionalidad de todos | ambiental, normas de
sus componentes intersectoriales | SUS procesos, | documental y archivo, | proteccion
(transversales) y sectoriales | Permitiendo _su de segu_r,ldad de Ieg ambiental.
(verticales), asf como sy | Seguimiento, meqlglc_)n informacion, asi
infraestructura fisica. y andlisis, | como  del  control
n transformando interno,  articulando
conflictividades todos los procesos de
Articulo 59. Gobierno Y | sociales  hacia la | la entidad.
ciudadania digital profundizacion de la
democracia en el pais y
El objetivo de este programa es |la paz, y previniendo el
mejorar la eficiencia administrativa | dafio antijuridico por la
mediante el uso de la tecnologia y | accién u omisién de los
la informacion, implementando un | servidores que prestan
modelo de gobierno abierto para la | [os servicios
ciudad que consolida  una |institucionales. Para
administracion puablica de calidad, | ello se garantiza el
eficaz, eficiente, colaborativa y |adecuado soporte de
transparente, que esté orientada a | infraestructura fisica,
la maximizacion del valor publico, a | tecnoldgica,
la promocion de la participacion | administrativa y  de
incidente, al logro de los objetivos | desarrollo del talento
misionales y el uso intensivo de las | humano
TIC.
rabla 1
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El Plan de accion® del Instituto, se alinea con el PGD con relacién al numeral 42
“trasparencia, gestion publica y servicio a la ciudadania”, garantizando un fortalecimiento
de la gestion institucional, donde se perfeccionard la eficiencia, la transparencia y la
efectividad del Sistema Integral de Gestidn, el cual se articula con el Plan de Desarrollo
Bogota Mejor Para Todos 2016 — 2020.

Segun el Programa de Gestibn Documental del IPES, las areas responsables de
establecer los requerimientos del PGD, se encuentran en el numeral 1.4.3
Administrativos, en el cuadro N° 4, donde se identifican los alcances y metas 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) Disco duros, servidores, discos 0 medios portables, cintas o0 medios de video y audio
(analogo o digital), etc.

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

g) 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
organizacioén de la documentacién producida, recibida y tramitada; mediante la generacién
de directrices, aplicacion de metodologias y utilizacion de tecnologias de punta, con el
objeto de facilitar y garantizar la consulta, conservacion y utilizacion de la memoria
institucional en el marco del Modelo integrado de planeacion y gestion.

2 plan de Accion IPES
http://www.ipes.gov.co/images/informes/planDeAccion/Plan_de_accion SEGPLAN/2018/Plan_de Accion 2016 2020 Cort
e a 31 03 2018.pdf
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CODIGO: DE-002

MAPA DE PROCESOS INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL VERSION- 05

FECHA: 21/08/2014
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llustracion 1

1.3. Publico al que va dirigido

Este documento esta dirigido a los funcionarios, contratistas y usuarios o beneficiarios de
los productos y servicios que ofrece el Instituto en cumplimiento de su Misién “Aportar al
desarrollo econdémico 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”.
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1.4. Requerimientos para el desarrollo del PGD

1.4.1 Normativos

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

Temética

Clasificacion normativa

Numero de la normatividad

Afo

Epigrafe

Articulo aplicable

Requerimiento especifico

Subsistema NTD- SIG

Proceso

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

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

CeoNohRWNE

Por lo anterior en el mismo se ha incluido la legislacién y normatividad aplicable a la
gestion 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 informacién 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 Gestién\3. Documentacion procesos SIG\7
NG-007 NORMOGRAMA SERVICIO AL USUARIO, 3. Documentacion procesos SIG \8
NG-008 NORMOGRAMA TALENTO HUMANO, 3. Documentacién 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
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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 Econémicos

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 Gestién Documental del IPES,
para ello se cuenta con un presupuesto a través del concepto de gasto “sistema integral
de servicios para la administracién de documentos” teniendo en cuenta los rubros de
inversion y funcionamiento que se describen a continuacion para las vigencias de 2017 y
2018.

Valor Valor Fuentes de los
DESCRIPCION estimado en la | estimado en la recursos
vigencia 2017 | vigencia 2018

PRESTACION DEL SERVICIO DE OUTSOURCING DE PERSONAL
CON EQUIPOS Y MENSAJERIA EXPRESA QUE COMPRENDA LA
RECEPCION, RADICACION, RECOLECCION, DISTRIBUCION Y | go49 208.843 $200.000.000 FUNCIONAMIENTO
ENTREGA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES GENERADAS
POR EL INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL - IPES

IMPLEMENTAR UNA HERRAMIENTA DE UN SISTEMA DE GESTION

DOCUMENTAL INTEGRAL EN NUBE QUE APOYE LAS DISTINTAS | $253:926.750 $400.000.000 INVERSION

OPERACIONES DE IPES.

PRESTACION SERVICIO DE MANTENIMIENTO A LOS BIENES )
$50.000.000 INVERSION

MUEBLES (ARCHIVADORES), DEL ISTITUTO PARA LA ECONOMIA
SOCIAL - IPES.

Tabla 2
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Valor Valor Fuentes de los
DESCRIPCION estimado en la | estimado en la recursos

vigencia 2019 | vigencia 2020

PRESTACION DEL SERVICIO DE OUTSOURCING DE PERSONAL
CON EQUIPOS Y MENSAJERIA EXPRESA QUE COMPRENDA LA

] . . - $206.120.000 $210.000.000 FUNCIONAMIENTO
RECEPCION, RADICACION, RECOLECCION, DISTRIBUCION Y
ENTREGA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES GENERADAS
POR EL INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL - IPES
IMPLEMENTAR UNA HERRAMIENTA DE UN SISTEMA DE GESTION p
v UN SIS GESTIO $322.000.000 $400.000.000 INVERSION

DOCUMENTAL INTEGRAL EN NUBE QUE APOYE LAS DISTINTAS
OPERACIONES DE IPES.

Tabla 3

Asi mismo, las fuentes de financiacién 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/images/informes/presupuestos/2018/PRESUPUESTO_2018.pdf
3. Plan Institucional de Archivos Link:

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

1.4.3 Administrativos

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

“Dirigir la ejecucion de los planes, programas y actividades de administracion de
personal, salud ocupacional, capacitacion y bienestar social, asi como los
incentivos de la entidad”
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Asi mismo el item 7 del articulo 10 del Acuerdo antes citado estipula que para el grupo de
Talento Humano se efectuara la siguiente funcién:

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

De otra parte, a través de la Subdireccién de Disefio y Analisis Estratégicos cuenta con el
area de Sistemas quien cumple la funcién de “Dirigir el disefio, estudios, analisis, y
evaluaciones de factibilidad técnica y operativa del sistema de informaciéon computarizada,
de acuerdo con los requerimientos de la entidad y administrar los sistemas de
informacion”

A si mismo la Subdireccién 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
Oficina Asesora de Control Interno.

Por lo anterior se identifica los roles y responsabilidades del equipo interdisciplinario:



Actividad Dependencia o Grupo responsable ROL Metodologia Responsabilidad Meta
Subdireccion Administrativa y Financiera Compilacion  de informacién | Elaborar el documento con los
P A S . -
— Gestion Documental Mesa de trabajo aporte de las mesas de trabajo
Subdireccion Administrativa y Financiera . Orlentgqlon Y consolldacllon .(?e
A Coaching las actividades de capacitacion
— Talento Humano .
relacionadas con el PGD
. . o ... | Identificar las herramientas
. L, - - Asistencia  Técnica, Revision L
Subdireccion de Disefio y Andlisis A s documentos técnicos Guia Cero tecnolégicas y su
Estratégico —Sistemas infraestructura  aplicable al
papel
. PGD
Elaboracion del —
Aportar la  documentacion
PGD : L
relacionada con los planes de | Instrumento archivistico
Subdireccion de Disefio y Andlisis A Mesa de trabaio accion, adquisicion y | PGD
Estratégico — Planeacion ! estratégicos de la Entidad y
los componentes el Sistema
Integrado de Gestion (SIG
Apoyar a la revision de la
Subdireccion Juridica y de Contratacion | A Revisién documentos técnicos normatividad  aplicable  al
proceso
Asesoria de Control Interno A |S Mesa de trabajo Verificacion y seguimiento
- Llevar a cabo cada una
Desarrollar las actividades y
. - . . . . . . de las fases de
Subdireccion Administrativa y Financiera Plan de trabajo y | fases establecidas en el plan |. .
) A |S . L : . implementacion
— Gestion Documental Cronograma de implementacion | de trabajo con su respectivo :
establecidas a corto,
cronograma .
mediano y largo plazo
Motivar y generar
Realizar metodologias de | expectativas sobre la
.. | Oficina Asesora de Comunicaciones A Mesas de trabajo socializacion y divulgacion del | implementacion del PGD
Implementacién | id Publi
del PGD PGD a los Servidores Publicos
de la Entidad.
Apoyar y coordinar los .
. L C P . . . . Implementacion de
Subdireccion de Disefio y Analisis Mesas de trabajo y asistencia | componente tecnoldgicos | _.
P . A . ; sistemas adecuados Yy
Estratégico —Sistemas técnica necesarios para la puesta en ;
funcionales del PGD
marcha del PGD
Subdireccion de Disefio y Analisis Mesas de trabajo y asistencia Revision del plan de trabajo y . .
A cronograma de | Acciones de mejora

Estratégico — Planeacion

técnica

implementacion
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. . Acompafiamiento durante la
Asesoria de Control Interno A Mesas de trabajo P

implementacién

Seguimiento y
Actualizaciéon

Subdireccion Administrativa y Financiera
— Gestién Documental

E | Mesas de trabajo

Aplicacién de las acciones de
mejora

Actualizacion del PGD

Asesoria de Control Interno A

E | Auditoria segun el SIG

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

Acciones de mejora

Tabla 4

A=Acompafiamiento S= Seguimiento

E= Elaboracion




Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa y Financiera - Gestion Documental,
de la Subdireccién de Disefio y Analisis Estratégico — Sistemas y Planeacion, mantener
actualizados los procesos, procedimientos y documentos controlados del Sistema Integral
de Gestién (SIG) 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. Documentacién 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, que registra los riesgos de zona residual extremos y altos, con
los siguientes componentes:

Datos del proceso: dependencias, tipo del proceso, proceso y objetivo
Identificacion y valoracién del riesgo: Riesgo asociado, causas, consecuencias,
riesgo inherente, controles y riesgo residual.

Plan de tratamiento: opciones de manejo, accién de mitigacién, indicador de
cumplimiento de la accién, responsable de la accion, fecha de inicio y fecha de
terminacion.

Monitoreo y seguimiento: efectividad de los controles, evidencia, avance, registros
0 evidencias, resultado del indicador, fecha de seguimiento, materializacién del
riesgo, accién de contingencia aplicada y observaciones.

Matriz de riesgos del proceso de Gestion Documental MR-005, publicado en la
plataforma interna de la Entidad en el siguiente link: X:\1.Sistema Integrado De
Gestion\3. Documentacion procesos SIG\9. GESTION DOCUMENTAL\MR-005
Gestion Documental.

m

ADMINISTRACION DE RIESGOS I

Herramienta Facilitativa

ESTADO
(@| Datos identificadores del Proceso (-]

@ Contexto Estrategico Organizacional
@ Identificacién del Riesgo

@ Analisis del Riesgo

@ Valoracidn del Riesgo

@ Acciones de Tratamiento

O 0 0 0O

@ Reportes  Marriz de Calificacian u Evaluscidn Ver
ver

Mapa d= Fissgos

llustracion 2


http://www.ipes.gov.co/index.php/gestion-institucional/planeacion/mapa-de-riesgos-y-procesos
http://www.ipes.gov.co/index.php/gestion-institucional/planeacion/mapa-de-riesgos-y-procesos

DOCUMENTO ESTRATEGICO

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
DESARROLLO ECONOMICO
Instituto para la Economia Social

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Codigo DE-032

Version 02

Fecha: 20/09/2018

3. Mapa de riesgos anticorrupcion el cual se encuentra en la pagina web en el
siguiente link: http://www.ipes.gov.co/index.php/gestion-institucional/control/mapa-
de-riesgos-anticorrupcion, y el cual contiene los siguientes items:

coow

Datos del proceso
Identificacién del riesgo de corrupcién
Valoracién del riesgo de corrupcién

Plan de tratamiento del riesgo de corrupcion

Cantidad de riesgos de corrupcion
distribuidos por zona
(Riesgo residual)

Ao 2018

- U

0%

Riesgos en zona
alta

0%

Riesgos en zona
maderada

Riesgos en zona
baja

9%

TOTAL 2

100%

Porcentaje de riesgos por zona
(Riesgo residual)
2018

0%_\0%
21%

Riesgos en zona

79% dlta

Riesgos en zona
moderada

mRiesgos en zona
extrema

1.4.4 Tecnolégicos

Ecuacion 1

El Instituto para la Economia Social, proporciona toda la infraestructura tecnol6gica
necesaria para la administracién de la documentacién producida y recibida por la Entidad
a través de Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico — Sistemas, encargada de la
adquisicion de infraestructura, bienes y servicios de tecnologias de informacién y también
es responsable de mantener, soportar y administrar la plataforma tecnolégica de software,
sistemas operativos, sistemas de seguridad informatica y correo electrénico.

INFORMACION GENERAL DE LOS SITEMAS DE INFORMACION

CATEGORIAS
NOMBRE DEL SISTEMA DE 2 PROCESO QUE
DE INFORMACION INFORMACION DESCRIPCION Y OBJETO SOPORTA
Sistema de informacion que | Subdireccion de Disefio y
Sistema de soporta las operaciones | Analisis Estratégico,
SOObi informacién administrativas y de gestion de | Proceso de Gestion de
S administrativo y la entidad como la ndémina, | Seguridad de la
PLATATSREESE financiero. inventarios, gestion | Informacion y Recursos

documental, contratacion, entre
otros.

Tecnoldgicos



http://www.ipes.gov.co/index.php/gestion-institucional/control/mapa-de-riesgos-anticorrupcion
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INTRANET  pagy

Administrador de
Contenidos

Sitio interno de la entidad

Subdireccion de Disefio y
Analisis Estratégico,
Proceso de Gestion de
Seguridad de la
Informaciéon y Recursos
Tecnoldgicos - Oficina
asesora de
comunicaciones

http://www.ipes.gov.co/

0gasc

ok Insfituto Para La Economia Socia
™. |MEX0R -

Administrador de
Contenidos

Sitio web oficial de la entidad

Subdireccion de Disefio y
Analisis Estratégico,
Proceso de Gestion de
Seguridad de la
Informaciéon y Recursos
Tecnoldgicos - Oficina
asesora de
comunicaciones

Sistema de
informacion
misional

Sistema de informacién de los
beneficiarios de los servicios
que conforman el portafolio de
servicios institucional. El
sistema de informacion es la
fuente de informacién oficial,
encaminada al cumplimiento
de la nacionalidad y los
objetivos de la entidad.

Subdireccion de Disefio y
Andlisis estratégico,
proceso de Gestibn de
Seguridad de la
informacién y Recursos
Tecnolégicos.

Tabla 5

Infraestructura Arquitecténica

llustracion 3
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1.45 Gestiéon del Cambio
El cambio cultural hace referencia a la modificacibn de comportamientos a través de la

generacion de habitos 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 dinamica en particular.®

Por lo anterior los Servidores Publicos de la Entidad, participaran activamente en cada
una de las sensibilizaciones,

Subdireccién Administrativa y Financiera —Gestién Documental

campafias y capacitaciones programadas por la

-
DPENDENCIA ESTRATEGIA DE
IRESPONSABLE | SENSIBILIZACION | ACTIVIDADES
Plan Institucional de | Planificar las
Capacitacion capacitaciones
con el grupo de
. " Gestion
Pl N
Financiera — Talento | Revisar intema y | Evaluar los
Humano externamente los | perfiles del
manuales de | Recurso Humano
funciones ¥ el | para la Gestion
respectivo proceso. Documental de la
Entidad
Establecer dentro
de las
obligaciones
Subdireccién Capacitaciones a los generales para el
Juridica y de Supervisores de proceso de
Contratacion contratos dontratacion el
GESTION componente  de SISTEMAS-
DOCUMENTAL Gestion ACOMPANAMIENTO
ACOMPANAMIENTO Documental PERNANENTE
PERMAMNENTE EN Campafias de MEDIANTE LA
LOS PROCESOS DE comunicacion interna UTILIZACION DE
INDUCCION Y {Brief Creativo) LAS
REINDUCCION DEL Campafias de HERRAMIENTAS
INSTITUTO expectativas TECNOLOGICAS
publicadas en Ia
Intranet,
R
cormeo mas!\fo previas planl:iggqapélzr;azn ol
. alas capacitaciones o | “poooEn aqE
Dgu:lna ﬁl\.seslora de tamparias Brief Creativo de
omunicaciones Publicacion de las campaii
e paria,
caz‘hpl-anas re.” las planteadas por
indes | e
Fondos de pantalla
promocionando  las
campafias
Publicacion de los
resultados de las
camparnas en el
periodico virtual
Actualidad IPES
ASESORIA DE CONTROL INTERNO
Tabla 6

* Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Manual Operativo Sistema de gestién Mipg, afio 2017, p.13
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
El Programa de Gestion Documental esta encaminado a fortalecer los siguientes

procesos:

2.1. Planeacion de la Gestién Documental

La planeacion documental en IPES, se encuentra liderada por la Subdireccion
Administrativa y Financiera a través del Proceso de Apoyo - Grupo Gestion Documental y
la Subdireccion de Disefio 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 Gestiébn Documental en la
Entidad con base en la normatividad relacionada en temas especificos, el procedimiento
inicia con la formulaciéon y aprobacion de los documentos estratégicos, pasando por la
difusién, actualizacién hasta el seguimiento de los mismos con relacién al proceso de
Gestion documental la planeacion inicia desde la realizacion del diagndstico integral de
gestion documental hasta la verificacion del cumplimiento de las metas propuestas.

Documentos relacionados:

DE-010 Plan estratégico 2016-2020

DE-030 Plan institucional de archivos

IN-001 Elaboracién 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

e MR-005 Gestién documental

¢ NG-009 Normograma gestién documental

e PO-012 Proceso gestién documental

e PR-005 Control de documentos

e PR-006 Control de registros

e PR-064 Administracion comunicaciones oficiales

e Resolucion N. 103 de 2018 Adopta la tabla de retencion documental — IPES
e Seguimiento indicadores 2018
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TIPO DE
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
AIL|F|T

Cumplimiento de la Ley de transparencia” mediante la
identificacion de los registros de activos de Informacion,
acorde con las directrices que emita el Gobierno Nacional a
través de la politica de acceso a la informacién publica. El
instituto actualmente se encuentra elaborando los activos
de informacion, las tablas de control de acceso.
Plan de riesgos del proceso de gestion documental
Administracion actualizado en Caracterizacion del proceso “PO-12 Proceso | X | X
Documental de Gestién documental”
La documentacién de la Entidad es gestionada y tramitada
de acuerdo a los Procesos y procedimientos de gestién
documental; los cuales son divulgados, aplicados y en
revision constante para la mejora continua. PR-005 X | X |X
controles de documentos, PR-006 Control de registros IN-
001 Elaboracion de Documentos e IN-005 Administracion de
Archivos.
Plan Institucional de Archivos PINAR-IPES aprobado y X | X | X
divulgado
Las tablas de Retencién Documental de la Entidad son
aprobadas mediante “Resolucion N. 103 de 2018 Adoptala | X
tabla de retenciéon documental”

Se realiza el disefio y normalizacién de formas, formatos y
Directrices para la | formularios los cuales son registrados en el Sistema
creacion y disefio | Integrado de Gestion - SIG, teniendo en cuenta las

de documentos caracteristicas diplomaticas de cada tipo documental.
Disefiar e implementar un Sistema de Gestion de
Sistema de Gestion | Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA que
de Documentos | garantice la normalizacién y correcta gestion y preservacion x|Ix | x| x
Electrénicos de | de los documentos electrénicos durante el ciclo de vida de
Archivo - SGDEA los documentos y los plazos establecidos en las Tablas de
Retencién Documental — TRD.
Mecanismos de | Se encuentra en elaboracion el indice de informacion
Y I . X | X X
autenticacion clasificada y reservada del Instituto.
Asignacion de | IPES definira los metadatos minimos de los documentos de % | x X
Metadatos archivo (contenido, estructura y contexto).
Tabla 7 Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico

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 funciéon o un proceso especifico de
cada una de las dependencias o unidades de negocio de la entidad incluidos los de la
unidad de correspondencia.

Ley estatutaria 1712 de 2014. Ley de transparencia y del derecho del acceso a la informacion publica nacional
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Documentos relacionados:

DE-038 Gestion del riesgos de seguridad y privacidad de la informacion
IN-001 Elaboracion de Documentos

IN-005 Administracion de Archivos

IN-084 Clasificacion 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 Proteccidn en el intercambio de informacion

PR-133 Otorgar acceso a los medios procesamiento informacion

TIPO DE

CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO

AILIF|T

Estructura de los | En el IPES se atienden las directrices de imagen
Documentos corporativa, técnicas de impresion y seleccién de soportes

para la fijacion de la informacion, hasta la firma por los
responsables de acuerdo al instructivo IN-001 Elaboracion
de Documentos y el manual MS-016 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 Elaboracién de Documentos, PR-005 | X | X | X | X
Control de Documentos, PR-006 Control de Registros y IN-
005 Administracion de Archivos.

para el tramite previamente por la unidad de correspondencia, debe ser

Forma de | Toda la produccién documental del instituto se encuentra
produccion 0 | regulada por los siguientes procedimientos, instructivos y
ingreso manuales.
¢ IN-001 Elaboracion de Documentos
e IN-005 Administracion de Archivos X | X | X | X
¢ PR-064 Administracion Comunicaciones Oficiales.
e PR-005 Control de Documentos
e PR-006 Control de Registros
e MS-016 Manual de Comunicaciones.
Areas competentes | Toda la documentacion que ha sido recepcionada

gestionada por las areas competentes, de conformidad con XX XX

el manual MS-016 Manual de Comunicaciones.

Tabla 8

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnolégico
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2.3. Gestién 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 radicacion 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 Gestion\3.Documentacion 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:

e |N-005 Administracion de Archivos
e PR-004 Administracién Comunicaciones
e PR-006 Control de registros

TIPO DE
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
AILIF|T
Los documentos que se generan en la Entidad en cada
Registro de | dependencia se encuentran identificados y clasificados de | X | X | X

documentos acuerdo al procedimiento PR-006 Control de registros.

Todos los documentos recepcionados en el Instituto son
entregados a cada una de las dependencias para su
correspondiente gestion, de acuerdo con lo establecido en el
Distribucion procedimiento PR-004 Administracion comunicaciones.
Distribucion de documentos recibidos a cada una de las
dependencias del IPES.

Recepcion y radicacién de comunicaciones oficiales recibidas
(personas naturales y/o juridicas)

El Instituto constantemente actualizada la guia de

direccionamiento para las comunicaciones oficiales externas. X X
Acceso y consulta | La Entidad cuenta con un instructivo IN-005 Administracion
. P ) X X X
de Archivos, Item 7.Consulta y Préstamo de Documentos.
Control y | Se hacen controles de acuerdo al procedimiento PR-004 x | x X
Seguimiento Administracién comunicaciones
Tabla 9 Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnolégico

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.
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2.4. Organizacién Documental

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

Documentos relacionados:

e Cuadro de clasificacion documental
¢ [N-005 Administracién de archivos
e Resolucion 103 de 2018
e Tabla de retencién documental -TRD
TIPO DE
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
AL |F|T

La organizacion de los archivos de gestién se basa en la
Clasificacion Tabla de Retencion Documental aprobada por el Comité de | X X
Archivo del Instituto.

La apertura e identificacion de unidades de conservacion
(carpetas) se efectia con base en las series y subseries | X | X
establecidas en la TRD de cada dependencia.

La ordenacion de los folios se hace de forma descendente
de modo que el documento con la fecha mas antigua de
produccién, sera el primer documento que se encontrara al
abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final | X | X
Ordenacidn de la misma. (Respetando el orden en que se producen los
documentos), de acuerdo al instructivo IN-005
Administracion de archivos.

La ordenacion en el interior de cada unidad de conservacion
(carpetas) se efectia teniendo en cuenta el principio de
orden original y procedencia de tal forma que se pueda | X | X | X
evidenciar el desarrollo de los tramites, de acuerdo al
instructivo IN-005 Administracion de archivos.

El IPES actualiza los instrumentos de descripcion y
Descripcion recuperacion de informacion: Guias, inventarios, catalogos e | X X X X
indices.

Las unidades de conservacion (carpetas) se identifican por
medio de la rotulacion de tal forma que permita su

. R o L X | X
identificacion, ubicacion y recuperacién, de acuerdo al
instructivo IN-005 Administracion de archivos.
Tabla 10 Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnolégico

2.5. Transferencias documentales

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

TIPO DE
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
AL |F|T
La entidad elaborara un cronograma anual de transferencias x| x| x

de acuerdo a los tiempos establecido en la TRD del IPES

El Instituto Elaborara las politicas para la transferencia
documental en otros soportes (Fotografias, videos, audiosy | X | X | X | X
otros).

Validacion de la
transferencia

La documentacion que se trasfiere cuenta con los procesos
de clasificacion, ordenacion, descripcion e identificacion
(rétulos de carpetas y cajas) utlizando los formatos | X | X | X
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion, de acuerdo
al instructivo IN-005 Administracién de archivos.

Migracién,

Se establecerdn los lineamientos y politicas a para ser
implementados en el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo del IPES, con base en los directrices

refreshing, establecidos por el AGN, de modo que de claridad sobre los x| X X
emulacién 0 | métodos, periodicidad de migracion, refreshing, emulacion o
conversion conversion de informacién en medio electrénico.

Tabla 11 Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnolégico

2.6. Disposicion de Documentos

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

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

TIPO DE
CRITERIO REQUISITO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR A|lL|F|T
Directrices Actualmente se encuentra en elaboracion las Tablas de % | x
generales Valoracién Documental -TVD.
Conservacion total, | De acuerdo a la TRD de la Entidad, se esta desarrollando
Seleccion y | metodologias y plan de trabajo para la aplicacion de la x | x X
Microfilmacion y/o | conservacion total, la seleccién o la digitalizacion.
Digitalizacion
El IPES no ha efectuado procesos de disposicién final, es
decir, eliminacion y/o seleccion de documentos en el X
Eliminacion Archivo Central del IPES.
Tabla 12 Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnolégico
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2.7. Preservacién a Largo Plazo

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

TIPO DE
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A|lL|F|T
El instituto cuenta con la digitalizacién de las series Historias
Laborales y Contratos, (2014, 2015, 2016, y 2017), con fines X X X

de consulta, garantizando la conservacion de los
Sistema Integrado | documentos de la entidad.

de Conservacion Se encuentra en construccion la Politica de Seguridad de
Informacion del IPES, con base en los lineamientos
establecidos por el Ministerio de las Telecomunicaciones y
el Archivo General de la Nacion.

Seguridad de la | Dentro de los planes a largo plazo la Entidad tiene como

informacion, objetivo el desarrollo del Sistema de Gestibn de
Requisitos para la | Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA que
preservacion y | garantice:
conservacion de los e La normalizacién, correcta gestién, salvaguarda,
documentos integridad y preservacion de los documentos
electrénicos de electronicos durante su ciclo de vida y plazos
archivo, Requisitos establecidos en las Tablas de Retencion
para las técnicas de Documental — TRD. X | X X
preservacion a largo e Implementacion de lineamientos para la conversion
plazo 0 migracion de los documentos electronicos de
archivos.
e Contener los requisitos para la preservacion y
conservacion de los documentos electronicos de
archivo y la conversion o migracion de la
informacién.
Tabla 13 Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico

2.8. Valoraciéon Documental

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

Documentos relacionados:
e Fichas de valoracion documental
e MS-001 Manual SIG
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TIPO DE
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
AlL|F|T
Directrices Dentro de la Entidad se estda completando el proceso de
generales elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental - TVD | X | X | X

para la aprobacion y aplicacién.

IPES realiza la evaluacion y ajustes de las series
documentales a ser digitalizadas para la segunda fase de | X | X | X | X
digitalizacién.
Se cuenta con las TRD actualizadas y aprobadas. X | X | X
El instituto establecera las directrices para la evaluacion de
la integridad y autenticidad de los documentos electrénicos
de archivo.

Tabla 7 Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnolégico
3. FASES DE IMPLEMENTACION

3.1. Fase de Elaboracion

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

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

e Fijar roles y responsabilidades a cada uno de los profesionales integrantes del
equipo interdisciplinario que participaran 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.

e Definir estrategias de gestion de cambio, a ser implementadas en la Entidad.

3.2. Fase de ejecucion y puesta en marcha

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

e Establecer las jornadas de sensibilizacion y capacitacién en temas de Gestion
Documental a ser desarrolladas.

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

e Ejecutar a cabalidad las actividades establecidas en el Plan de accion del Grupo
de Gestidbn Documental con relacibn a la elaboracion e implementacion del
Programa de Gestién Documental del IPES.
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e Continuar con el trabajo del equipo interdisciplinario para la implementacion y
puesta en marcha del Programa de Gestion Documental PGD, conformado como
minimo por funcionarios de la Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico —
Planeacion y Sistemas, Subdireccion Juridica y de Contratacion, Asesoria de
Control interno y Subdireccién Administrativa y Financiera — Gestion Documental.

e Para la toma 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 Gestion 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.

¢ Realizar seguimiento a los indicadores establecidos para el Programa de Gestion
Documental.

3.4. Fase de mejora

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

o Retroalimentar al Equipo de trabajo Interdisciplinario de profesionales que
acompafa a la direccion del IPES con relacion a la informacion que se recopila
durante toda la ejecucion y desarrollo del PGD con el propdsito 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 y
procedimientos del Instituto en lo relacionado a la Gestién Documental.

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

Dentro del IPES, se establecen unas metas a corto mediano y largo plazo para desarrollar
y dar continuidad con el PGD:

FASES DE ANO 2018
METAPSLQZC(;)RTO IMPLEMENTACION RESPONSABLES | 156, | sep. | ocT. | Nov. | DIC.
Subdireccién
Administrativa y
. Financiera - Gestion
Actualizar y
1 Documental,
aprobar el PGD . - o
Subdireccion de Disefo
del IPES. Fase de P .
L y Andlisis Estratégico —
elaboracién . g
Sistemas — Planeacion,
Subdireccién Juridica y
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de Contrataciéon, Comité
Interno de Archivo vy
Asesoria de Control
Interno.

Socializar y
capacitar a los
servidores

publicos y
contratistas de

la Entidad sobre
el Programa de
Gestion
Documental.

Fase de ejecucion

y puesta en
marcha

Subdireccion

Administrativa y
Financiera - Gestion
Documental - Talento
Humano.

Publicar el PGD
través de las
plataformas
digitales que
tiene la entidad
para su consulta
y divulgacion.

Fase de ejecucién

y puesta en
marcha

Subdireccién

Administrativa y
Financiera - Gestion
Documental, Oficina
Asesora de
Comunicaciones y

Subdirecciéon de Disefio
y Andlisis Estratégico —
Sistemas.

Tabla 8

Implementar el
PGD dentro del

Subdireccion
Administrativa vy

Instituto, glggt?é:rl]era B
teniendo en Documental
cuenta el Subdireccion  de
Manual Disefio y Andlisis
Implementacién Estratégico -
de un Sistemas -
Programa  de | pase de ejecucion y g:?t?cfi?: é?:?c’;n
Gestion puesta en marcha -
Documental — Juridica y- - de
. Contratacion,
ZGD _I A(';Ch“f’ Comité Interno de
eéneral de la Archivo y Asesoria
Nacion. de Control Interno.
. Subdireccién
Revisar las Administrativa vy
necesidades Financiera -
gue se generen Gestion
para los ajustes Documental,
del PGD y SU|goouimiento de| Subdireccion  de
respectiva ) Fase de mejora Elier::(? y Analisis
actualizacion. strategico -
Sistemas.
Implementar Subdireccion
mejoras al Administrativa y
programa de Financiera -
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actualizacion

externas

acuerdo a la
de normas
emitidas por el

Archivo de
Bogota y el

Fase de mejora

Gestion
Documental,
Sistemas,
Subdireccién
Juridica y de
Contratacion

Archivo
General de la
Nacién o}
normas
internas.
Tabla 9
Subdireccién
- Administrativa y
Definir las Financiera -
1 fases del Gestion
PGD para Documental,
documentos Fase de elaboracién | Subdireccion de

electrénicos.

Disefio y Andlisis
Estratégico -
Sistemas

Implementar
los
mecanismos
para adecuar
2|la gestion a
los cambios
tecnoloégicos y

Fase de ejecucion y
puesta en marcha

Subdireccién
Administrativa y
Financiera
Gestién
Documental,
Subdirecciéon de
Disefio y Andlisis

normativos Estratégico -
que se Sistemas
presenten.

Revision y
desarrollo de

Subdireccion
Administrativa y

electrénico.

programas Financiera -
3 especificos de | Fase de | Gestién

acuerdo a las | seguimiento Documental,

necesidades Fase de mejora Subdireccion de

que se Disefo y Andlisis

presenten en Estratégico -

la Entidad. Planeacion.

Modificar el Subdireccion

PGD a fin de Administrativa y

incluir  todos | Fase de 9Iabo.r:aci()n Finar_1§:iera -
4los temas Fase ejecucion vy |Gestién

lacionados puesta en (na}rcha Docu_ment_a}l,

re fase de seguimiento | Subdireccién de

con Fase de mejora Disefio y Andlisis

documento

Estratégico -
Sistemas
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Tabla 10

* PROYECTADO

* ‘ EJECUTADO

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 Gestion —
SIG, definido como “Es la forma en la que una entidad, empresa o
institucion IMPLEMENTA, DIRIGE, EVALUA, CONTROLA Y MEJORAtodas 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 propdésitos y fines definidos en los mismos”.

Por lo anterior El SIG se compone de los siguientes subsistemas:

Subsistema de Gestibn Ambiental

Subsistema de Control Interno

Subsistema de Gestién de Calidad

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

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

e 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 SIG CON EL PGD

ITEM SUBSITEMAS SIG ALINEACION CON EL PGD
1 Subsistema de Gestion | -Practicas de reduccion  de
Ambiental disminucion de consumo de
papel.
2 Subsistema de Control Interno |-Acciones correctivas y de mejora

-Administracion de riesgos

3 Subsistema de Gestiéon de |-Procesos, Procedimientos.
Calidad -Control de documentos
-Control de registros
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4 Subsistema de Seguridad y|-Brindar capacitaciones y uso
Salud Ocupacional adecuado de los elementos de
proteccion en el &mbito laboral —
gestién documental.

5 Subsistema de Gestion de|-Control de riesgos relacionados
Seguridad de la Informacion con los documentos y archivos
-Captura y almacenamiento de

documentos en sistemas

informaticos
6 Subsistema Interno de Gestion | -Fortalecimiento de
Documental y Archivo capacitaciones de los servidores

publicos y contratistas del
Instituto en materia de Gestidn

Documental.
7 Subsistema de | -Suministro de informacion, de la
Responsabilidad Social gestion, 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
informaciodn a la ciudadania.

Tabla 11




