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1. INTRODUCCION

En cumplimiento de lo establecido por la Ley 594 de 2000 denominada Ley General de Archivos, en el articulo
21, la Ley 1712 de 2014 denominada Ley de Transparencia, en el articulo 15 y el Decreto 1080 de 2015 que
reglamenta el Sector de la Cultura, en el articulo 2.8.2.5.10, el Instituto Nacional de Cancerologia ha proyectado
el Programa de Gestion Documental, abreviado como PGD, con el propdsito de facilitar la identificacion, gestion,
clasificacion, organizacién, conservacion y disposicion de la informacion, desde su creacion hasta su disposicion
final, con fines de conservacion permanente o eliminacion

2. NORMATIVIDAD

- Ley 594 de 2000 Ley General de Archivo

- Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

- Decreto 1080 de 2015 Libro Il Parte VIII Titulo Il Capitulo V — Gestion de documentos

- Decreto 2609 de 2012 Capitulo Il

- Acuerdo 001 de 2024. Acuerdo unico de la Funcién Archivistica.

- Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental PGD — Archivo General de la Nacion

3. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

3.1.NATURALEZA Y OBJETO

De acuerdo a la nueva Ley 2291 de 2023 se transforma la naturaleza juridica del Instituto Nacional de
Cancerologia Empresa Social del Estado en una entidad publica de naturaleza especial, con personeria juridica,
patrimonio propio y autonomia administrativa, técnica y financiera, la cual se denomina “Instituto Nacional de
Cancerologia”, perteneciente al sector descentralizado de la rama ejecutiva del orden nacional, adscrita al
Ministerio de Salud y Protecciéon Social e integrante del Sistema General de Seguridad Social en Salud y el
Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

El Instituto Nacional de Cancerologia tiene por objeto desarrollar actividades de autoridad técnico-cientifica para
el control integral del cancer, realizar investigacién, docencia y educacién continua, desarrollo e innovacion,
programas de salud publica en el ambito de la prevencidn, diagndstico, tratamiento, rehabilitacion y paliacion de
la enfermedad; prestar atencion integral y ser centro de referencia para la atencion e investigacion del cancer.

3.2.MISION DEL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

Somos una institucion nacional del Estado colombiano de régimen especial y asesora del Ministerio de Salud y
Proteccidn Social y otros actores, que desarrolla actividades de autoridad técnico-cientifica para el control integral
del cancer mediante investigacion, desarrollo e innovacion; programas de salud publica; atencion integral al
paciente; formacion del talento humano de alta especialidad, para la comprension y el control del cancer.

3.3.VISION DEL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

En el afio 2034, el INC habra contribuido en la reduccién de la incidencia y la mortalidad por cancer y en el
mejoramiento de la calidad de vida de los pacientes, mediante el fortalecimiento de su gestiéon en politicas y
programas para el control del cancer con un talento humano motivado y comprometido.

3.4.PRINCIPIOS INSTITUCIONALES COTOSS

Deben ser principios del actuar institucional:




GAD-P01-PG-

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA cODIGO: 01
I N GESTION DE ARCHIVO Y DOCUMENTAL VERSION: 3
VIGENCIA: 27-09-2024

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)
Pagina 4 de 15

Cultura organizacional centrada en la persona
Oportunidad de nuestras acciones

Trabajo multidisciplinario

Orientacion a resultados

Seguridad de nuestras acciones

Servicio basado en el respeto a la diferencia

VVVYVYVYVYVY

3.5.VALORES

» Responsabilidad sobre nuestros actos

» Transparencia de nuestro actuar

» Valor publico

» Consideracion por las condiciones y las necesidades de los demas

» Creatividad como base de la innovacién y la creacion de conocimiento

3.6.PUBLICO OBJETIVO

Esta politica tendra su aplicacion en la gestién de los procesos de Gestion Documental, la planeacion, la
produccion documental fisica y electrénica, la gestion y tramite incluyendo la correspondencia, la organizacion
en las diferentes fases del archivo, la transferencia de documentos a los archivos centrales y al Archivo General
de la Nacién, la disposicion final, la preservacion a largo plazo de los soportes y la valoracién documental. Incluye
todo tipo de documentacion en los diferentes soportes medios en que esta contenida, la totalidad de las fases
del ciclo vital de los documentos y las agrupaciones documentales misionales, sensibles y criticas que tienen
relacién con la gestion institucional.

Debe aplicarse por los funcionarios o servidores del Instituto Nacional de Cancerologia, las personas
pertenecientes a proveedores de procesos y servicios tercerizados y los contratistas que desarrollan y apoyan
gestion de la institucion.

4. OBJETIVOS
4.1.0BJETIVO GENERAL

Formular el desarrollo de los procesos de la Gestion Documental (PGD) mediante lineamientos, planes y
programas a corto, mediano y largo plazo, para la correcta administracion documental desde su produccion hasta
su disposicion final fortaleciendo la eficiencia y transparencia administrativa, y alineandose a los objetivos
estratégicos adoptados por el Instituto Nacional de Cancerologia.

El propésito del programa de gestion documental del Instituto Nacional de Cancerologia es que por medio de
este instrumento archivistico, se formule a corto, mediano y largo plazo, una serie de estrategias y tacticas sobre
procesos de archivo enfocados a la planificacién, procesamiento, gestion, manejo y organizacion de la
documentacién en diversos soportes, con el objeto de dar un adecuado uso, conservacién y preservacién a largo
plazo y contribuir a los procesos misionales en lo referente a la investigacion, docencia y atencion médica,
alinedndose con una implementacién de las buenas practicas de gobierno corporativo en materia de manejo de
informacion.

El PGD parte de la gestion diagndstica que desde diversos frentes debe detectar y priorizar aspectos criticos
que afecten el buen comportamiento de los procesos documentales de la entidad y necesidades para la mejora
de los flujos de informacion, la revisidn y ajuste de las Tablas de Retencién Documental (TRD), los resultados del
seguimiento y evaluacion del Plan Institucional de Archivos (PINAR) y el planteamiento de actividades que hacen
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parte de los distintos planes y programas formulados, asi como las posibilidades internas en materia de recursos
humanos y presupuestales.

4.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS

¢ |dentificar las necesidades en materia de gestion documental que tiene el Instituto Nacional de Cancerologia.
o Definir las estrategias, planes y proyectos en materia de gestion documental que debe implementar el INC en
el periodo 2026

e Articularse con el Plan de desarrollo institucional y el plan operativo anual objetivos y presupuesto que
permitan la implementacion de los proyectos definidos en el PGD.

o Establecer los requerimientos necesarios para el desarrollo del programa de gestiéon documental electronica
en la entidad y asegurar su implementacion.

e Alinearse con el MGDA del Archivo General de la Nacién como guia para medir la madurez de la gestién
documental de la entidad.

e Consolidar la planeacion del INC segun los lineamientos del MGDA.

4.3.ARTICULACION CON OTROS OBJETIVOS

En el Instituto a nivel del plan de accién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el grupo de
gestion documental tiene su linea de accion ligada al Plan de Desarrollo Institucional (PDI) basada en la imagen
de la organizacion y al objetivo de garantizar la total transparencia en el actuar institucional. Todas las actividades
de la operacion documental concurren en la construcciéon del objetivo, que para efectos del nuevo Plan de
Desarrollo Institucional (PDI), tendrd como nuevas variables la innovacion tecnoldgica y una clara orientacion
hacia el documento electrénico como mejoramiento del manejo de la informacién institucional. (Politica de
Gestion Documental. Numeral 4.2.).

La linea estratégica de Gestion de la tecnologia tiene como objetivo estratégico planear e implementar la
trasformacion digital del Instituto Nacional de Cancerologia apoyado en la gestion de la arquitectura empresarial
de tecnologias de la informacién (Tl).

5. DESARROLLO DEL PROGRAMA
5.1. POLITICAS RELACIONADAS CON LA GESTION DOCUMENTAL
5.1.1.Politica de calidad

El Instituto Nacional de Cancerologia se compromete con la cultura de la mejora continua y la satisfaccion de los
usuarios en todos sus procesos misionales y de apoyo. La cultura de la mejora continua significa que todos los
funcionarios conocen las politicas y planes, los implementan en sus servicios y hacen seguimiento de sus
avances y logros a través de indicadores y de acuerdo con estos ultimos buscan mejorar sus resultados (Instituto
Nacional de Cancerologia Empresa Social , 2019).

5.1.2.Politica de gestion de tecnologia.

La politica de gestion de la tecnologia define para el Instituto la orientacién estratégica para la incorporacion de
la tecnologia de acuerdo con las necesidades presentes y futuras, que sea segura para los pacientes, costo
efectivo, y que, a su vez, cumpla con los estandares de calidad estipulados por el Instituto y por las normas
vigentes en esta materia.
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La politica de gestion de tecnologia busca lograr que las decisiones para las intervenciones en salud se basen
en la mejor evidencia técnico-cientifica, con el propdsito de disminuir riesgos e impactar favorablemente en la
atencion y generar rentabilidad social

5.1.3.Politica de Seguridad de la Informacion
5.1.4.Politica de Gestion Documental

Recogiendo lo sefialado en el decreto 1080 de Mayo 26 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del Sector Cultura”, la presente politica tiene como fin adoptar y articular las politicas,
estrategias, metodologias, programas y disposiciones que en materia archivistica y de gestion documentos
fisicos y electrénicos, establecidas por el Archivo General de la Nacién (AGN) y las que requiera el Instituto, en
funcién de su labor de atencién médica en salud, investigacion y docencia.

Incluye la relacién directa con objetivos del Plan de Desarrollo Institucional como la innovacion tecnoldgica en
materia de manejo de informacion, el fortalecimiento de la informacién electrénica en sus agrupaciones
misionales y de apoyo y la sensibilidad de la informacion, especificamente del usuario del servicio de salud.

La politica de gestiéon documental define el marco de actuacion como contribuyente estratégico para gobernar
la gestion documental fisica y electronica y los parametros a tener en cuenta al desarrollar los instrumentos,
programas y planes de gestion documental.

Politica de Gestion Documental fisica y Electrénica

Objetivos
Debe aplicarse por los funcionarios o servidores del Instituto Nacional de ) . -
Cancerologia, las personas pertenecientes a proveedores de procesos y servicios Define el marco estratégico la gestion, planes y
tercerizados y los contratistas que desarrollan'y apoyan gestion de la institucion. procedimientos relacionados con los documentos fisicos
y electronicos de la entidad, sus actores, responsables y

Incluye todo tipo de documentacion en los diferentes soportes medios en que lineamientos en general
esta contenida, la totalidad de las fases del ciclo vital de los documentos y las

agrupaciones documentales misionales, sensibles y criticas que tienen relacion con

la gestion institucinUI1 02

Articulacion

Se articula con el MIPG y contribuye con objetivos
estratégicos (PDI) del INC de innovacian y eficiencia en

el manejo de la informacion y se relaciona con el
sistema de calidad y de seguridad de la informacion.

Princi pi1os rectores
Neutralidad tecnologica, planeacian, modernizacion e
innovacion, vinculo archivistico, planeacion,
transparencia, control y seguimiento y agrupacion.

Alcance

Alineacién con el Modelo de Gestién Documental y
administracién de Archivos (MGDA) porque define
pautas de la planeacion estratégica de la gestion
documental, su administracion , la implementacion de
tecnologias de la informacién, las operaciones con
documentos, el aspecto cultural, la difusion
archivistica en la entidad y el control y seguimiento.

04 —03
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5.1.4.1.Esquema de la Politica de Gestion Documental fisica y electrénica

Neutralidad tecnolégica, modernizacién e innovacion, vinculo
archivistico, planeacién, transparencia, control y seguimiento,
agrupacion.

Ser marco de actuacion de la
Gestion Documental en el INC.

Articularse con MIPG como
politica integrante del FURAG.

Cumplir marco normativo del

AGN y Minsalud. + Requisitos para la gestion
electrénica de documentos (MOREQ)

* NORMATIVIDAD TECNICA ISO

Esténdal'es + Archivo General de la Nacién

+ Gestion Electrénica documental y
Gobierno Digital (MINTIC).

+ Seguridad y Privacidad de la

Metodologia informacion

Contribucion con cbjetivos
estratégicos (Plan de
Desarrollo Institucional)

Alineacién con la innovacion
en tecnologias de la
informacion y transformacidn
digital.

Generar eficiencia a partir de
la gestion electrénica de
documentos

. Crear documentos fisicos
Apoyar estrategias de

interoperabilidad y servicios y electrénicos
ciudadanos digitales. +  Organizar documentos y

expedientes
+  Administrar documentos
+  Distribuir y tramitar
documentos
+  Valorar documentos

5.2. REQUERIMIENTO A NIVEL DE INSTANCIA DECISORIA

Para efectos de la implementacién del programa de gestién documental de la entidad para sus documentos
fisicos y electronicos, de forma que se garantice la unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacién desde el momento de la produccion hasta su disposicion final,
es necesario que la articulaciéon provenga del comité Interinstitucional de Gestién y Desempefio (MIPG), desde
el cual se direccionan y dirigen entre otros, los componentes de transparencia, acceso a la informacion publica
y lucha contra la corrupcion, racionalizacion de tramites, gestion documental, gobierno digital, antes gobierno en
linea, seguridad digital, gestion del conocimiento y la innovacién que estan relacionados con la administracion
de la informacion documental del Instituto.

Es vital la participacion no soélo de la alta direccién y del grupo de gestion documental, sino también de las areas
de tecnologia, quienes administran la seguridad informatica; los responsables de la gerencia de la informacion,
la oficina de planeacién y sistemas, el responsable del componente de calidad y la contribuciéon a nivel de
interesados de los grupos de talento humano y comunicaciones de la institucién. Todo esto dentro del contexto
del MIPG y con el seguimiento y auditoria de la oficina de control interno para la permanente evaluacion y
mejoramiento.

5.3. TRANSFORMACION GESTION DOCUMENTAL A NIVEL ESTRATEGICO CON EL MGDA
El Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos - MGDA es un referente estratégico presentado

a través de un esquema conceptual basado en lineamientos de politicas publicas articuladas con la politica
archivistica, que se ofrece como una herramienta para el desempefio de esta funcién en las entidades. el Plan
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de Desarrollo Institucional esta alineado al Modelo de Gestion Documental de Archivo; este modelo tiene 5
componentes.

5.3.1.En el componente estratégico.

El componente estratégico abarca actividades relacionadas con disefio, planeacion, verificaciéon, mejoramiento y
sostenibilidad de la funcion archivistica (Gestion documental y administracion de archivos) a través de un
esquema que trace su gerencia y operacién mediante planes, programas y proyectos que tienen en cuenta los
objetivos estratégicos de la institucion, ademas de coordinar con otras politicas de eficiencia administrativa.

5.3.2.Componente de administracion de archivos

Este componente engloba el grupo de estrategias organizacionales con el fin de planear, dirigir y controlar los
recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y de talento humano necesarios para realizar eficientemente
los procesos de gestion documental y de funcionamiento de los archivos, en el contexto de la administracion
institucional indicada por la Ley 594 de 2000, el Titulo IV.

5.3.3.Componente Documental

Este componente documental se constituye en los procesos de gestidon documental que son los que se ejecutan
con los documentos en todos sus formatos y soportes que se generan o son recibidos por una entidad en la
ejecucion de sus actividades; estos procesos tienen el objetivo de crear, mantener, conservar y disponer de los
documentos durante su ciclo vital.

Comprende el disefio e implementacion de los procesos de la gestion documental a través de actividades
relacionadas con la informacion y la documentacién institucional para que sea recuperable para uso de la
administracion en el servicio al ciudadano y fuente de la historia. Dichos procesos son: planeacion (técnica),
produccion, gestion y trdmite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo, y valoracion.

5.3.4.Componente tecnolégico

Es estratégicamente necesario que el proyecto de gestion documental se articule con los proyectos del PETIC
mencionados y con otros sistemas en la medida que haya definiciones sobre acciones a seguir en relacion con
los documentos fisicos y electronicos, la desmaterializacién de tramites y servicios, la restructuracion y
automatizacion que viene realizando en sus procesos, la definicion de los objetivos estratégicos de la entidad
reflejados en los lineamientos que determine su arquitectura empresarial y la alineacién en materia normativa
con lo recomendado y lo exigido por el gobierno nacional.

Comprende la administracion electrénica de documentos, la seguridad de la informacion y la interoperabilidad en
cumplimiento de las politicas y lineamientos de la gestion documental y administracion de archivos. (Sistema de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA).

5.3.4.1.Sistema de Documentos Electréonicos de Archivo — SGDEA

El Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo - SGDEA, es un grupo de sistemas
de informacién destinados a gestionar documentos electronicos y mantener los flujos de trabajo en entornos

digitales logrando reducir el consumo de papel y mejorando la eficiencia en la institucion.

Beneficios de implementar el SGDEA son:
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Estratégicos: generacién de condiciones que faciliten el desarrollo e implementacion de soluciones
estratégicas que aporten al proceso de la gestion documental como soportes para la toma de decisiones,
rendicidon de cuentas, transparencia y acceso a la informacion.

Financieros: disminucién de costos asociados al almacenamiento fisico, a la impresién de copias y a los insumos
que de ellas se derivan.

Administrativos: mejora en los tiempos de gestién y tramite de los documentos enviados y recibidos. Control
completo del proceso y de los documentos que a partir de ellos se generan.

Operativos: reduccién de impresion de documentos, reduccién de tiempos de consultas y tareas de archivo, facil
acceso de informacion y mayor distribucion de documentos.

Tecnoloégicos: Ahorro de espacio fisico, seguridad para documentos, acceso y centralizacién de datos y
documentos desde un solo punto, desde diferentes lugares y dependencias.

5.3.5.Componente cultural

Este componente engloba todo lo relacionado con la cultura archivistica, esto es, un sistema de significados en
comun entre los miembros de una organizacion respecto a la gestion documental, lo que afiadira a la eficiencia
y desarrollo organizacional de la entidad que adopte esta cultura. Este proceso de optimizacion depende de la
gestion del conocimiento, del cambio, la participacion de la ciudadania que requiera los servicios de la entidad y
la difusion.

# Planeacién de la Funcién Archivistica
@ Planeacion Estratégica
@ Control, Evaluacién y Seguimienta

€ Gestion del conocimiento cﬂﬂ @ Administracién
€ Patrimonio Documental @ Recursos Fisicos
€ Participacién Ciudadana @ Talento Humano

¥ Proteccion de Ambiente Estratégico ® Gestion en Seguridad

y salud ocupacional
_Ll
ol UQ

Administracion
de Archivos

Modelc de
Gestion Documental y
Administracion de Archivos

v -

@ Articulacion de la ® Planeacién (Técnica)

O =%

Gestion de Documentos ® Produccién

& Electrénicos Procesos de ® Gestion y Tramite
Tecnologias para la F oo ® Organizacion

# Gestion de Documentos ® Transferencia
Electrénicos ® Disposicién de Documentos

@ Interoperabilidad
®  Seguridad y Privacidad

@ Preservacion a largo plazo
@ Valoracién
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5.4. ALINEACION PGD AL MODELO DE GESTION DOCUMENTAL DE ARCHIVO MGDA

E Planear } Componente
e i estrategias estratégico
,,,,,,,, Administrar
o medios

Producir
documentos

Gestionar
documentos
electronicos

Conocer,
difundir e
interiorizar

Instrumentos: PGD, PINAR, Diagnostico
integral, Politica, Programas y proyectos,
mapa de riesgos de GD, relacion
PDI-MIPG, procedimientos, indicadores,
evaluacion y mejora.

Recursos fisicos, instancia
administrativa, presupuestos, personal
encargado, capacidades y competencias
del personal encargado, seguridad y
salud en el trabajo.

Creacian, expedientes, soportes,
trazabilidad, TRD, y TVD, reglamentos,
reproduccion, tamite, distribucion,
organizacion final, preservacion y
valoracion.

Automatizacion, eficiencia y cero papel,
herramientas de produccién,
aplicaciones para gestion electronica,
transferencia electranica, preservacion
digital, interoperabilidad.

Gestian del conocimiento, gestion del
cambio, patrimonic documental, cultura
documental, cultura ambiental, difusion y
servicios, memeria historica e innovacion.

Fuente: Archivo General de la Nacion (AGN)

5.5.ESQUEMA DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION DEL INSTITUTO

5.5.1. Arquitectura de sistemas de informacion

Durante el afio 2018 el INC se realizé el primer acercamiento al tema de arquitectura empresarial. El cual se ha
ido fortaleciendo mediante la implementacion de proyectos de Tl con la metodologia de ejercicios de arquitectura
empresarial. De esta forma se pretende ir adquiriendo la capacidad de forma gradual de tal forma que se puede
ir incorporando dentro de la cultura del INC. El modelo de gestion de sistemas de informacion inicia con la
definicién de la arquitectura a partir de la cual se organizan y se estructuran los sistemas de informacion segun
los criterios establecidos por las necesidades y los flujos de informacién de la organizacion.

Se plantea una arquitectura de sistemas de informacion objetivo de alto nivel que organiza los sistemas de
acuerdo con su categoria: misional, apoyo, servicios de informacion digitales y de direccionamiento estratégico.
Esta arquitectura, es la base o punto de partida en el ejercicio de Arquitectura Empresarial.
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Vista de Arquitectura de Sistemas de Informacién 2023

SISTEMAS DE INFORMACION MISIONALES Y APOYO A LA GESTION

Portal WEB

=

Usuarios
del 5G5S

& «
Pacientes »
)

o |

Estudiantes

R
Convenciones

\ \

Y Entidades
\ de
Gobierno

|

MINSALUD

MINHACIENDA

5.1. Misional Prestacidn de Servidios

5.5.2.
INC

Se realizé en el afio 2023 un diagnéstico funcional de los sistemas de informacion internos del INC si se
encuentran o no las capacidades utiles que contribuyan y se integren a futuro al SGDEA. Este diagndstico es un
analisis desde el punto de vista funcional de la generaciéon de documentos electrénicos en el Instituto y para ello
se efectud una exploracion de los sistemas de informacién con que actualmente cuenta y que estan directamente
involucrados en la produccion documental que se pueda catalogar como documento electrénico y archivo, vale

MODELO DE DIAGNOSTICO FUNCIONAL DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION INTERNOS DEL

decir, aquellos que estan directamente relacionados en las tablas de retencion documental.

5.5.2.1. Desglose de actividades realizadas

a)

en el plan de gerencia la informacién.

En primer lugar, para llegar al analisis se propuso verificar dentro de los sistemas de informacion
internos del INC si se encuentran o no las capacidades que contribuyan al ecosistema tecnolégico
de un SGDEA. Con base en el catalogo de sistemas de informacién de la entidad que se encuentra

En segundo lugar, se buscé explorar los diferentes aplicativos con el fin de establecer que sistemas
del INC actualmente pueden integrarse al SGDEA y cuenta el siguiente esquema de diagndstico que

es concordante con el sefialado en la estrategia de preservacion digital del Instituto.
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En primer lugar, establecer los canales por los cuales se generan o ingresan documentos electronicos, ya sea
por la produccioén interna, por el ingreso de comunicaciones por diferentes canales de correo electrénico o el
portal web mediante la recepcion de peticiones quejas y reclamos.

También involucra revisar la operacion documental y todos los servicios que impliquen gestién electrénica de
documentos no sélo desde el punto de vista de su produccion sino todo lo que tenga que ver con la radicacion,
clasificacién, firmado de documentos, su digitalizacién o su distribucién mediante los diferentes tramites.

No se puede dejar atras los tramites que tienen que ver con lo fisico y que tienen que ver con el cumplimiento de
la funcion archivistica como tal, los inventarios, las transferencias, documentales, la organizacién, la consulta y
la valoracion documental, entre otros.

Implica la revisién de los procesos documentales del Instituto y su visibilidad en los diferentes gestores y
aplicativos a revisar y por ultimo los servicios que estan relacionados con la gestion electrénica documentos, que
la hacen posible y la controlan, como la informacién como tal, sus metadatos, sus controles y seguridad, los flujos
de trabajo que se generen y las reglas presentes que permitan aplicar la tabla de retencion documental en su
disposicion final.

Durante cada uno de los levantamientos de informacion y las herramientas que se explican a continuacion, se
tuvo en cuenta el esquema de diagndstico sefialado en el numeral 5.5.2.1 b) de este documento y el esquema
siguiente que resume los aspectos mas importantes a tener en cuenta en el desempeio de cada uno de los
sistemas de informacién.
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Soporte generado. ARCHIVO FiSICO

Documento electrénico de archivo. Documento de Archivo (papel). Expediente de Archivo (papel)
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S
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_ No Generado. Generado.

No solamente cada uno de los canales de entrada y produccion de documentos electrénicos que pueden estar
asociados a cada aplicativo sino también cual es el tratamiento que le dan a los archivos fisicos digitalizados y
cual es la data que esta involucrada en la captura de la informacién. Por otro lado, las dimensiones y el
almacenamiento de documentos electronicos de archivos digitalizados que se administran por dichas
aplicaciones.

Se tienen en cuenta aspectos importantes como la relacién que tiene con la generacion de comunicaciones
oficiales o PQR en la institucion e igualmente como es el manejo de los diferentes radicados que se le imprimen
a los documentos que se producen cuando intervienen en la generacion de comunicaciones, reportes, informes
hacia el interior y exterior de la entidad.

Se dedica gran parte para analizar cudl es la forma de la producciéon documental de documentos que no son en
soporte papel y los mecanismos de firmado, aprobado, revision que tienen los mismos ya sea nativos de la
herramienta o por medio de terceros de confianza o certificadores que la ley establece.

6. ESTRATEGIA DE REPROGRAFIA

Esta estrategia definira los lineamientos que permitan la normalizacion y el control de las técnicas reprograficas,
con el fin de garantizar la accesibilidad y preservacion a largo plazo de la informacién contenida en los
expedientes fisicos a través de su digitalizacion, alineado con las politicas de gestion documental de la institucion
y la Tabla de Retenciéon Documental (TRD).

Por lo tanto, se cuenta con el instructivo de digitalizacion GAD-P01-M-05 MANUAL PARA LA DIGITALIZACION
DE DOCUMENTOS que tiene como finalidad mostrar el paso a paso de como se digitalizan los documentos de
archivo que reposan en el Instituto Nacional de Cancerologia, con el fin de acceder a la informacién de una forma
efectiva en términos de oportunidad, integridad y veracidad.



https://siapinc4.cancer.gov.co/SIAPINC/ModuloDocumental/VerAnexos.asp?valruta=1&mapnorm=1&idDocumento=947201
https://siapinc4.cancer.gov.co/SIAPINC/ModuloDocumental/VerAnexos.asp?valruta=1&mapnorm=1&idDocumento=947201
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7. CRONOGRAMA

Nombre de la actividad A d?. Fecha de ejecucion Porcer_lta_je o2
programacion cumplimiento
Implementar lo programado del Modelo Sequn la Seqdn la
de Gestion Documental y Administracion 9u gun % o
. ; Programacion del POA Programacion del 100%
de Archivos (MGDA) en sus cinco
Anual POA Anual
componentes
8. RECURSOS

Tipo de recursos (talento humano, materiales, infraestructura)
N/A N/A N/A

9. INDICADORES
Porcentaje de avance de implementacion del MGDA dentro del POA anual.
10.EVALUACION DE RESULTADOS

Se realizar el seguimiento a los resultados de los indicadores definidos en el punto 6 si a través del Equipo
Primario de Mejoramiento

11.COMUNICACION DEL PROGRAMA

Se realiza mediante infografia, comunicados por correo electronico y diferentes medios masivos como las
pantallas de television.

12.BIBLIOGRAFIA

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual de Implementacién de un Programa de Gestidn
Documental — PGD Bogota AGN 2014. 60 p.

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos.
2018.

COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. DECRETO 1080 DE 2015.
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VERSION |  FECHADE DESCRIPCION DE ACTUALIZACION RESPONSABLE OYM
ACTUALIZACION

1 29-12-2021 Version inicial del documento Paula Andrea Salamanca Medina

2 04-08-2023 Se realizan las siguientes modfficaciones al documento. En el numeral 2. | Diego Andres Paez Gomez

NORMATIVIDAD se adicionan las normativas que aplican al programa. numeral 4.3
ARTICULACION CON OTROS OBJETIVOS se realiza eliminacion de las metas que
se proponian. numeral 5.1.3. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL se adiciona un
parrafo mas donde se especifica la actuacion frente a la politica de gestion
documental fisica y electronica, se actualiza de igual manera la imagen que refleja el
numeral. Se adiciona el numeral 5.1.3.1. ESQUEMA DE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL FiSICA Y ELECTRONICA. Numeral 5.3. cambia de nombre al
siguiente TRANSFORMACION GESTION DOCUMENTAL A NIVEL ESTRATEGICO
CON EL MGDA, se agrega un parrafo donde se explica en que consiste el MGDA.
Numerales 5.3.1.1. - §3.21, - 53.3.1. - 53.51. se eliminan. Numeral 5.3.3.
COMPONENTE DOCUMENTAL se adiciona un parrafo mas donde se especifican los
procesos que comprende el disefio e implementacion de la gestion documental.
Numeral 5.3.4.1 cambia de nombre quedando SISTEMA DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA, asi como la estructura del numeral. Se
agregan al documento los numerales 54.-5.5.- 5.6.

3 27-09-2024 Se realizan las siguientes modificaciones. En el numeral 2. NORMATIVIDAD se | Diego Andres Paez Gomez
agrega la siguiente vifieta: Acuerdo 001 de 2024. Acuerdo Unico de fla Funcion
Archivistica. Se actualiza por completo el numeral 3.1. NATURALIDAD Y OBJETO,
donde se especifica la nueva naturalidad del instituto, mencionando la ley de
transformacion que rige, indicando en donde se encuentra adscrita. Se describe el
objetivo del instituto. Se realiza eliminacion del numeral 32. OBJETIVOS
ESTRATEGICOS. Se actualiza por completo lo descrito en los numerales 3.3. MISION
DEL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA, 3.4. VISION DEL INSTITUTO
NACIONAL DE CANCEROLOGIA, 3.5PRINCIPIOS INSTITUCIONALES BOTOSS,
36. VALORES. Se elimina el numeral 3.7. ESTRUCTURA DEL INSTITUTO
NACIONAL DE CANCEROLOGIA. Se adiciona al documento los numerales 5.5.1.
ARQUITECTURA DE SISTEMAS DE INFORMACION, 55.2. MODELOS DE
DIAGNOSTICO FUNCIONAL DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION INTERNOS
DEL INC, 552.1. DESGLOSE DE ACTIVIDADES REALIZADAS. Se elimina el
numeral 5.6. MODELO DE DIAGNOSTICO. Se agrega al documento el numeral 6.
ESTRATEGIA DE REPROGRAFIA donde especifica los lineamientos para el control
de las tecnicas reprograficas.
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