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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)
2017-2020

ASPECTOS GENERALES

El Programa de Gestion Documental (PGD) se entiende como el conjunto de procesos,
proyectos, actividades administrativa y técnicas, herramientas y recursos adoptados e
implementados por el Banco de la Republica para lograr que la gestion de sus documentos
se haga bajo principios de eficiencia, economia, oportunidad, disponibilidad, proteccion
del medio ambiente, control y seguimiento, agrupacion documental y vinculo
archivistico, con la finalidad de apoyar las funciones de la entidad y el cumplimiento de
su mision, asi como preservar la memoria documental de la institucion conservada como
evidencia de sus actividades.

La formulacion de un Programa de Gestion de Documentos se encuentra reglamentada
en la Ley 594 de 2000, el Decreto 2609 de 2012 (compilado en el Decreto 1080 de 2015)
y mas recientemente en la Ley 1712 de 2014, la cual establece que dicho Programa hace
parte de los instrumentos para la gestion de informacion y su elaboracién y publicacion
es obligatoria para todos los sujetos obligados, entre los cuales se encuentra el Banco de
la Republica.

Antecedentes
1.1.1 Programa de Gestién de Documentos de 1993

Desde el afio de 1993 el Banco de la Republica cuenta con un Programa de Gestion
Documental, siendo la primera entidad del Estado en formularlo, anticipandose de esta
forma alo establecido en la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos. Desde entonces
el Banco se convirtio en un referente de buenas practicas en gestion documental para
muchas entidades publicas y privadas, no solo en cuanto a su modelo archivistico, sino
en la propuesta planteada en momentos en que las normas legales sobre la materia eran
incipientes.

El PGD de 1993 se basé en las directrices y recomendaciones de la UNESCO, y
contempld actividades en tres aspectos:

e Creacion y produccion de documentos
e Utilizacién y conservacion
e Disposicion y eliminacion

Para desarrollar estos elementos el Banco emprendid inicialmente el desarrollo de las
siguientes actividades, las cuales se desarrollaron en los afios siguientes:

e Asignacion de responsabilidades sobre la gestion de documentos
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e Control sobre la produccion de documentos (analisis de procesos y supresion de
copias innecesarias). Incluyo un inventario y revision de las formas y formularios
(codificados BR) y su posterior

e Definicidén de un modelo de organizacion de los archivos del Banco (de gestion,
centrales [dependencias] y el Archivo General)

e Reestructuracion del Manual de Archivo del Banco (normas y procedimientos
de archivo acordes con la teoria archivistica)

e Formulacién del Régimen de Conservacion de Documentos, establecido en la
Ley 31 de 1992 asi como la definicion de politicas para la seleccion y
eliminacion de documentos.

e Automatizacion del Archivo y la gestion de la Correspondencia.

e Creacion de instancias para aprobar y adoptar las politicas y directrices de
gestion documental (Unidad administrativa para la coordinacién del PGD,
Oficina de Gestion Documental, Comité de Archivo)

A su vez, el PGD proponia el desarrollo de los siguientes proyectos, siguiendo en su
momento las directrices de la UNESCO:

Gestion de formas y formularios

Gestion de Informes

Gestion de correspondencia

Gestion de la reprografia (microfilmacion)

Gestion de documentos electrénicos

Gestion de sistemas de archivos y recuperacion de informacion
Gestion de archivos

Gestion de copiadoras (fotocopiado)

Gestion de correo y telecomunicaciones (mensajeria externa e interna)
Redisefio de procesos y procedimientos

Identificacién y descripcidn de series documentales

Evaluacion de documentos (incluia la elaboracion de las tablas e retencién
documental)

e Gestion de documentos vitales o esenciales (en caso de catastrofe)

Todos los anteriores proyectos fueron adelantados por el Banco entre los afios 1996 y
2010, con excepcion de los siguientes:

e Redisefio de procesos y procedimientos
e Identificacién y descripcion de series documentales
e Gestion de documentos vitales o esenciales (en caso de catastrofe)

1.1.2 Consultoria en Gestion Documental

En el afio 2011, como resultado de un analisis interno realizado por el Departamento de
Gestion Documental, surgio la necesidad de llevar a cabo un diagndstico de la situacion
del Banco en materia de gestion de documentos, para lo cual se contraté una consultoria
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especializada, producto de la cual se propuso el desarrollo de los siguientes programas y
proyectos:

e Proyecto de revision de formatos y soportes para preservacion a largo plazo

¢ Instalacion componentes plataforma del Sistema de Gestién Documental

e Disefio técnico, funcional y configuracién del Sistema de Gestiébn Documental
(ECM)

e Sistema de Correspondencia

Sistema de Digitalizacion Garantizada

Creacion de un sistema de firma digital

Ventanilla electronica de radicacion

Sistema de Archivo Electronico (RM de Open Text)

Desarrollo de metodologias e instrumentos de gestion documental

Anélisis de informacion estructurada en bases de datos

Programa de normalizacion de plantillas y formularios

Programa de planeacion documental

Implementacién SGD en el Dpto. de Cambios Internacionales

Implementacion SGD en el Dpto. de Fiduciaria y Valores

Implementacion SGD en procesos de DODM/OMAS

Implementacion SGD en el Dpto. de Gestion Humana

Implementacion SGD en el Dpto. de Adquisiciones

Implementacion SGD en el Dpto. de Contaduria

Implementacion SGD en Plantas Industriales

Proyecto de Certificacion 1SO 30300

Aunque los anteriores programas y proyectos debian ser desarrollados entre el afio 2013
y 2017, buena parte de éstos se incorporados en un proyecto de mayor envergadura
aprobado por el Banco en 2013, y cuyo propdsito era adquirir e implementar un Gestor
de Contenidos Corporativos, el cual fue contratado en 2014 y actualmente se encuentra
en implementacion.

1.1.3 Programa de Gestion Documental de 2015-2016

Para el afio 2015, y como resultado de la entrada en vigencia de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica (Ley 1712 de 2014), el Banco de la Republica, aprobo
el Programa de Gestion Documental, el cual siguié las pautas sefialadas por el Archivo
General de la Nacion, documento que fue publicado en la pagina web del Banco, y cuya
vigencia vence el presenta afio, como parte del cual se propusieron los siguientes
subprogramas:

Gestion de Documentos Electrénicos
Gestion de la Reprografia

Plan Institucional de Capacitacion
Plan de Gestion del Cambio
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Vale la pena mencionar que esta version del PGD, se defini6 a corto plazo, teniendo en
cuenta que el Banco estaba adelantando la implementacion del Sistema de Gestion para
la Informacion — SGI y del Gestor de Contenidos Corporativos, los cuales hacen parte a
su vez del Programa de Modernizacion de la Gestion de la Informacion — PMGI,
orientado al desarrollo de un Modelo de Gestion de Informacion - MGI, que abarque la
unificacién de principios, practicas, reglas y metodologias para gestionar tanto la
informacidn estructurada (datos) como las no estructurada (documentos) del Banco, el
cual se debe traducir en el corto plazo en un soporte para el cumplimiento de las
funciones del Banco y la conservacion de su memoria institucional.

Gréfica 1. Informacion Corporativa

Informacion Corporativa

8 9

Procesos
del Banco

Cm

SRH, Master, SIC, JAND Transaccional Documentos Fisicos
- " Correos electronicos,
SIGMA Analitica Documentos Electronicos R i3]
reportes.

°
Historica o0®

1.2 Alcance

El Programa de Gestion Documental estara alineado con los objetivos, lineamientos y
metas del Plan Estratégico del Banco, cuya formulacion esta actualmente en desarrollo.

Teniendo en cuenta que el Programa de Gestion Documental es un componente del
Sistema de Gestion para la Informacion del Banco, de acuerdo con el Modelo aprobado
por el Comité de Gobierno de Informacion, su alcance se limita a la informacién
registrada en documentos (informacion no estructurada), sean fisicos o electronicos, de
acuerdo con lo sefialado en el Decreto 2609 de 2012 (compilado en el Decreto 1080 de
2015).
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Audiencia

El Programa de Gestion Documental - PGD esté dirigido a todo el personal del Banco de
la Republica en sus diferente niveles, asi como a los contratistas y partes interesadas que
por razon de sus vinculos y relaciones con el Banco, sean sujeto de cumplimiento tanto
de las politicas de gestion de informacion como de las politicas de gestion documental
aprobadas por el Comité de Gestion de Informacion. El desarrollo, implementacion y
cumplimiento de las actividades que hacen parte del Programa de Gestion Documental
es responsabilidad de todas las dependencias del Banco y por consiguiente de los
empleados de la entidad; en algunos casos se requerird que los contratistas cumplan
algunas de las directrices y actividades del presente Programa, situacion que debera
quedar consignada en los contratos respectivos, o mediante Acuerdos de Niveles de
Servicio (ANS).

Requerimientos para el desarrollo del PGD 2017-2020
1.4.1 Normativos

Ademas de las normas sefialadas en el PGD 2015-2016, tanto en la formulacion como en
el desarrollo e implementacion del Programa de Gestion de Documentos 2016-2020, se
tendran en cuenta las siguientes:

e Ley527 de 1999. Ley reglamentaria del comercio electrénico y los mensajes de datos

e Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos y sus normas reglamentarias, expedidas
por el Archivo General de la Nacion.

e Ley 1437 de 2011. Ley estatutaria de procedimiento administrativo y contencioso
administrativo.

e Ley 1581 de2012. Ley de Habeas Data y Proteccion de Datos Personales y sus normas
reglamentarias.

e Ley 1712 de 2014. Ley estatuaria de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
y sus normas reglamentarias.

El Banco, a través de las instancias competentes como son el Consejo de Administracion,
el Comité de Gobierno de Informacion y el Departamento de Gestion Documental
desarrollara las normas internas necesarias que conduzcan a la implementacién de los
programas, proyectos y actividades establecidos dentro del presente Programa de Gestion
de Documentos, los cuales se complementaran con otros los demas proyectos propuestos
desde el Sistema de Gestion para la Informacion.

1.4.2 Econdmicos

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental 2017-2020, el
Departamento de Gestion Documental, gestionara las partidas presupuestales que se
requieran para el desarrollo de cada proyecto, de acuerdo con los tiempos planificados y
para cada vigencia. Para el periodo 2017-2020, el Banco estimd recursos por valor de
DIEZ Y SEIS MIL MILLONES OCHOCIENTOS OCHO MIL CIENTO SETENTA'Y
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SIETE PESOS MCTE ($16.808.177.000) para atender los diferentes proyectos que
componen el PGD, de acuerdo con el cuadro adjunto:

Provecto Descripcién Presupuesto Estimado
Y P 2017-2020 (en miles)
Implementaqon Ggstor documental 3.890.052
(Compra de licencias nuevas)
iConecta Implementacion
(Actualizacion y soporte de licencias - 9.604.791
Soporte y mantenimiento)
Migracion 142.705
Reprografia de C e, .
Digitalizacion garantizada 1.945.629
documentos
Orga.n rzacion flel Archivo historico (a partir del 2018) 1.225.000
archivo historico
Total presupuesto requerido 2017-2020 16.808.177

Asi mismo, para atender los proyectos correspondientes al afio 2017, el Departamento de
Gestion Documental solicitd recursos por valor de CUATRO MIL MILLONES
QUINIENTOS SESENTA MIL NOVECIENTOS SESENTA PESOS MCTE
($4.560.960.000), los cuales fueron justificados ante el Departamento de Planeacion y

Presupuesto.

INVERSION (en miles)

Proyecto 2017 2018 2019 2020 TOTAL
iConecta - $1.928.953 | $1.961.099 - - | $3.890.052
Implementacion

GASTO (en miles)

Proyecto 2017 2018 2019 2020 TOTAL
iConecta - $2.132.264 | $2.598.426 | $3.162.273 | $1.711.828 | $9.604.791
Implementacion
iConecta - Migracion $52.398 $31.616 $29.946 $28.745 | $142.705
Digitalizacion $447.345 |  $470.598 |  $489.343 |  $538.343 | $1.945.629
garantizada
Banco Terminologico de
Series y tipos - - - - -
documentales
Preservacion Digital a i ) ) ) )
Largo plazo

INVERSION + GASTO (en miles)
Programa de Gestion $4.560.960 | $5.395.739 | $4.106.562 | $2.753.916 | $16.808.177

Documental

Nota: Los proyectos que no cuentan con recursos de presupuesto, seran desarrollados
con personal de planta del Departamento de Gestion Documental.
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1.4.3 Administrativos

Debido a que el PGD hace parte del Sistema de Gestion para la Informacién — SGl,
aprobado por el Comité de Gobierno de Informacion, su implementacion estara a cargo
del Departamento de Gestion Documental. Asi mismo, para asumir y desarrollar las
nuevas responsabilidades que demanda implementar el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos, la Subgerencia de Gestién de Riesgo viene adelantando con
el departamento de Planeacion y Presupuesto y la Direccion General de Gestion Humana,
un estudio de restructuracion del Departamento de Gestion Documental, con miras a
fortalecer su capacidad técnica, de forma que pueda liderar las transformaciones
necesarias para modernizar la gestion de informacion de la entidad.

Adicionalmente, el Banco ha dispuesto la creacién de varios roles asociados a los
procesos de gestion de la informacién (estructurada y no estructurada), gracias a los
cuales podra dar cumplimiento al nuevo marco normativo y a las exigencias y tendencias
que en esta materia estan surgiendo en la actualidad.

Con el fin de liderar el proceso de modernizacion de la gestion de la informacion, el

Banco cuenta con una estructura de gobierno de informacién dividida en tres niveles:

Grafica 2. Estructura de gobierno.

Consejo de Administracion
Comité de Gobierno de Informacién

Nivel Estratégico

Grupo Permanente de Gestion de
Informacién
Lideres de Gestion de Informacion

Nivel Tactico

Directores/Gerentes
Empleados
Receptores/Custodios

Fuente: Banco de la Republica, Manual del Sistema de Gestion para la Informacion.

Nivel Operativo
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1.4.4 Tecnoldgicos

Ademas de la infraestructura tecnologica adquirida para dar soporte al Sistema de
Gestion para la Informacidn, el Banco adquiri6 recientemente un Gestor de Contenidos
Corporativos, el cual dispone de un médulo para gestionar documentos electronicos
durante todo su ciclo de vida, el cual se definié con en el repositorio de archivo
electrénico del Banco, donde se conservaran la totalidad de los documentos electronicos
de archivo producidos y recibidos por el Banco, en desarrollo de sus funciones y
actividades.

Para implementar el Gestor de Contenidos Corporativos (GCC), el Banco inicié desde el
afo 2012 un Programa de Modernizacion de Gestion de la Informacion, dentro del cual
se desarrolla actualmente un proyecto para implementar el sistema de gestion de
documentos electronicos, denominado iConecta, el cual integrard la totalidad de las
herramientas tecnoldgicas que actualmente cumplen funciones independientes, tales
como:

Delfos: para la gestion de correspondencia

SIAF: para la consulta de expedientes y documentos fisicos

Adocs: para la conservacidn de imagenes digitalizadas

Offimat: para compartir y conservar documentos ofimaticos

Sharepoint: repositorio para gestionar documentos de proyectos institucionales
Portafirmas: plataforma para la administracion de los certificados digitales

Avances del Programa de Gestion Documental
Como parte del Programa de Gestion Documental 2015-2016, se definieron las metas

asociadas al Plan Estratégico del Banco, cuyos resultados se muestran en la siguiente
pagina.
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Gestion de documentos electronicos

Plan de gestién de cambio

Plan institucional de capacitacion
Gestion de Reprografia Consolidar el proceso de digitalizacion.

Gréfica 3. Metas y resultados.

Implementar el Gestor de Contenidos Corporativos —
GCC, que soporte la gestion documental

Hacer la depuracién y actualizacién de las formas
electrénicas vigentes

Definir y aplicar el esquema de metadatos
(categorfas) obligatorios para los documentos,
expedientes y flujos documentales de iConecta.

Actualizar los instrumentos de Gestién Documental.

Crear una ventanilla especializada para la radicacion
de tramites (DCIN).

Implementar mecanismos que permitan conservar la
informacion electrénica a largo plazo.

Integrar mecanismo de firma electrénica a la gestion
documental.

Eliminar la distribucion fisica de documentos de
correspondencia.

Impulsar la sustitucion o reduccién del uso de papel
por medios electrénicos.

Establecer mecanismos que permitan medir la
aplicacion del PGD.

Definir los perfiles que intervienen en el proceso de
planeacién documental.

Elaborar y desarrollar la divulgacion del Programa de
Cestién Documental.

En ejecucién (Fase | Nov/2016).

Cumplido.

Cumplido.

En ejecucion (Dic/2016).

En proceso de reglamentacion e implementacién de
la herramienta tecnoldgica (DCIN).

Cumplido (Digitalizacién Garantizada y formato
PDF/A)

Se adquiri6 una plataforma de portafirmas que estd
en produccién y en proceso de integracién con
iConecta. Sujeto a la entrada en produccion de
iConecta.

Pendiente. Sujeto a la entrada en produccién de
iConecta.

Cumplido. Eliminacion de la NR y tercera copia de
contratos.

En ejecucion.

En ejecucion (reestructuracion DGD, analista de Gl
en sucursales regionales).

Cumplido.

Cumplido. Se aprobd protocolo de digitalizacion
garantizada.

2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Para desarrollar el Programa de Gestion Documental, se definieron un conjunto de
lineamientos de caracter administrativo, tecnolégico, econémico, corporativo y
normativo, con los cuales se busca orientar la ejecucion de los procesos de la gestion
documental, de manera que se desarrollen de acuerdo con los principios establecidos en
el Decreto 1080 de 2015, y los cuales se definieron a partir del PGD aprobado para el
periodo 2015-2016.

Los lineamientos serviran como hilo conductor para la ejecucion de los procesos de
gestion documental que se indican a continuacién, asi como para orientar las acciones de
todos colaboradores del Banco que estén relacionadas con la gestion de documentos, a lo
largo de su ciclo de vida, producidos, recibidos, tramitados y conservados como resultado
del desarrollo de sus actividades y funciones.
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Gréfica 4. Lineamientos para los procesos de gestién documental

+El Banco continuard con el anélisis de los procesos de negocios para determinar los requisitos para la
PLANEACION creacion y control de la produccidn y tramites de los documentos productos de sus actividades y
operaciones, para lo cual se orientard hacia el disefio de procedimientos electrénicos.

#La valoracion de documentos seguird siento una actividad intelectual de cardcter transversal y
= permanente que se realiza a lo largo del ciclo de vida de los documentos, partir del analisis de sus
VALORACION — i . .
valores primarios y secundarios, el contexto en que produjeron y las necesidades presentes y futuras
de informacion.

#El Banco privilegiard la produccion de documentos electrénicamente (nativos digitales), como

- estrategia para redudr el uso de papel como medio de registro de actividades y operaciones, y

PRODUCCION moverse hacia una gestién electronica en la mayoria de sus procesos. Se dard énfasis al disefio de
plantillas y formularios inteligentes.

sL3 gestion, tramite y control de los documentos se hara desde la produccion hasta su disposicion final,

GES'"(')N Y mediante la automatizacion de los flujos documentales, los procesos y procedimientos, de forma que

TRAMITE se puedan mantener su vinculo archivistico durante todo su cido de vida e integridad dentro del

expedienteal cual corresponde, asegurando su trazabilidad.

#Los documentos conservados como evidenda de las actividades y operaciones del Banco, se archivaran

ORGANIZACION en expedientes, asodados a series documentales y procesos de negocio, manteniendo una estructura
de clasificacion que permita asegurar los principios archivisticos de procedenciay origen original.
sLas transferencias de documentos en las diferentes fases del Archivo, se hard de manera ordenaday a
partir de calendarios de transferencia y de acuerdo con los periodos establecidos en las tablas de
TRANSFERENCIA retencion documental — TRD; para los documentos electronicos se tendran en cuenta estados dentro
delsistema de archivo electrénico implementado (GCC).

#La seleccion de dooumentos con fines de comservacidn histdrica se llevard a cabo mediante
DISPOSICI(')N procedimientos de muestreo estadistico que tenga en cuenta el valor de las series seleccionadas

FINAL como evidenda vy testimonio significativo de una determinada actuacion del Banco. La seleccion
deberd teneren cuenta las politicas de preservacidgn alargo plazo.

*L3 preservacion a largo plazo de los documentos tendrd en cuenta la valoradon de su contenido y

PRESERVACION los plazos de retencidn asignados en la TRD. Se definirén politicas de preservacdidn para los documentos
electrdnicos asicomo para los documentosimpresos de valor permanente e histdrico.

3 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS

3.1 Alineacién con el Plan Estratégico del Banco

El PGD se alineara al Plan Estratégico del Banco; para el afio 2017, los proyectos del
PGD se incorporaran al Plan de Accidn Anual del Departamento de Gestion Documental,
en particular en lo relacionado con la primera fase de implementacién del proyecto
iConecta, de acuerdo con las actividades establecidas para el despliegue del Gestor de
Contenidos Corporativos (iConecta) que se esta adelantando actualmente.

3.2 Metas a corto, mediano y largo plazo

Con el fin de armonizar el desarrollo del PGD con el modelo de madurez del SGI, se
definen un plan de implementacion de los diferentes proyectos que se describen en el

12
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numeral 4, los cuales se desarrollaran a corto y mediano plazo, segun el despliegue
establecido para el proyecto iConecta.

Los proyectos se desarrollaran de manera gradual y se complementan entre si y se
constituyen en prerrequisitos unos de otros, segun la etapa de madurez y el plazo
establecido para su ejecucion.
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A continuacion se presenta el cronograma general para el desarrollo de cada uno de los proyectos:

2017

1. iConecta- finalizacién

a. Correspondencia electrénica
b. Expedliente contractual

¢. Expediente de ABC/RPC

3. Migracion iConecta

4. Banco terminol6gico

5. Digitalizacion garantizada

a. Digitalizacién archivo central
b. Digitalizacién historia laboral

2018

Gréfica 5. Cronograma general de proyectos.

2. iConecta~ despliegue

a. Despliegue funcionalidades
iConecta (flujo de trabajo,
estructuras de clasificacién, gestion
de expedientes)

b. Procedimientos electrénicos
(diserio de formas y formularios
electrénicos)

¢. Documentos electronicos
inteligentes

d. Certificacion 1SO 30300
(diagnéstico)

e. Andlisis de datos de [a gestin
documental

3. Migracion iConecta

4. Banco Terminoldgico

5. Digitalizacion garantizada
a. Digitalizacién archivo central
b. Digitalizacién historia laboral
6. Archivo Histérico

2019

2. iConecta - despliegue

a. Despliegue funcionalidades
iConecta (flujo de trabajo, estructuras
de clasificacién, gestion de
expedientes)

b. Procedimientos electrénicos
(diserio de formas y formularios
electrénicos)

¢. Documentos electrénicos
inteligentes

d. Certificacion ISO 30300
(diagnéstico)

e. Andlisis de datos de la gestién
documental

3. Migracién iConecta

5. Digitalizacién garantizada
a. Digitalizacién archivo central
b. Digitalizacién historia laboral
6. Archivo Histérico

7. Preservacion a largo plazo

2020

2. iConecta - despliegue

a. Despliegue funcionalidades
iConecta (flujo de trabajo,
estructuras de clasificacion,
gestion de expedientes)

b. Procedimientos electrénicos
(diserio de formas y formularios
electrénicos)

¢. Documentos electrénicos
inteligentes

d. Certificacion ISO 30300
(diagndstico)

e. Andllsis de datos de la gestién
documental

3. Migracién iConecta

5. Digitalizacién garantizada
a. Digitalizacion archivo central
b. Digitalizacién historia laboral
6. Archivo Historico

7. Preservacion a largo plazo
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3.3

3.4

Banco do b Kepoiblica

Recursos para el desarrollo del PGD

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental 2017-2020, el Banco cuenta con
los recursos econOmicos, técnicos y humanos necesarios para el desarrollo de los
diferentes proyectos que lo conforman. El departamento de Gestion Documental sera el
responsable de la ejecucion actividades y recursos asignados a los diferentes proyectos
del PGD 2017-2020, teniendo en cuenta el plan de trabajo aprobado para cada uno.

En materia de recursos econdmicos el Banco asigna anualmente el presupuesto necesario
para atender las funciones propias del departamento de Gestion Documental asi como de
los procesos de gestion documental que deben desarrollar las diferentes dependencias,
sucursales y agencias culturales de la Entidad, los cuales se encuentran detallados en el
numeral 1.4.2 del PGD.

En relacion con los recursos técnicos el Banco de la Republica dispone de la
infraestructura técnica y operativa que garantice la adecuada gestion de los documentos
y archivos, como son:

e Tecnologia: Hardware y Software para la gestion documental, aplicativos para
gestion de documentos fisicos y electronicos, repositorios digitales, sistemas y
equipos de digitalizacion.

e Infraestructura: Los archivos de gestion del Banco estan cuentan con las areas y
los elementos adecuados para el almacenamiento de los documentos durante su
etapa de tramitacion; el Archivo Central fue construido con caracteristicas
arquitectonicas apropiadas para la funcién de custodia y la adecuada proteccion
de la informacion transferida para su conservacion por las diferentes
dependencias y sucursales.

e Instrumentos de control archivistico: ElI Banco cuenta con los instrumento de
control archivisticos que exige la normatividad colombiana, tales como el Cuadro
de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencion Documental, los cuales
se actualizan periddicamente.

Para atender adecuadamente sus funciones el departamento de Gestion Documental
cuanta con un equipo humano altamente calificado, conformado por profesionales de
diferentes disciplinas incluyendo archivistas, ingenieros de sistemas, profesionales de las
ciencias administrativas, derecho, entre otras, asi como por un equipo de técnicos con
experiencia y conocimientos adecuados para el desarrollo de las delicadas tareas que
implica la gestion documental.

Articulacion y armonizacion con otros programas y sistemas de la Entidad

A traveés del Sistema de Gestion para la Informacidn, el Programa de Gestion Documental
del Banco de la Republica se articulara a mediano plazo con los demaés sistemas de
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gestion institucionales, y en el largo plazo con los sistemas de informacion que producen
o reciben documentos electronicos en desarrollo de las actividades y operaciones de las
diferentes dependencias del Banco.

La armonizacion con el Sistema de Control Interno del Banco es uno de los aspectos en
los cuales se articula el desarrollo del Programa de Gestion Documental; para ello el
Banco cuenta con mecanismos de gestion, medicidén y evaluacion de los procesos
encaminados a mejorar la eficacia y eficiencia de los mismos. De otro lado, el
Departamento de Control de Interno hace un seguimiento a la implementacion de la Ley
1712 de 2014, cuya columna vertebral lo constituye el componente de gestion
documental, para lo cual realiza visitas periddicas a las diferentes dependencias del
Banco a nivel nacional en las cuales evalta dicho componente y cuando evidencia
debilidades en los procesos de gestién documental, fija con el Departamento de Gestion
Documental los compromisos que permitan dar cumplimiento a la normatividad interna
y externa, buscando en todo momento el mejoramiento de los procesos Yy la aplicacion de
las mejores practicas.

Gréfica 6. Modelo de madurez del Sistema de Gestion para la Informacion

Descripcidn

Niveles

Recoger Informacidén: Reaccionar, Explotar, Reconocer y Probar

Este nivel describe un entorno en el que se reconoce que la gestidn de la informacidn tiene un

IE"; EIL: impacto en la organizacién, y que ésta puede beneficiarse de la definicién e implementacion de un
En d I Sistema de Gestién para la Informacion; Sin embargo, en este nivel la organizacién puede ser
[ L ol vulnerable al escrutinio legal o reglamentario ya que algunas pricticas estin mal definidas o no
estin definidas ¥ son todavia en gran medida de naturaleza “ad hoc”, La organizacidn puede seguir
perdiendo oportunidades significativas para agilizar los procesos, servicios tramites u operaciones
Establecer Metodologias: Seleccionar, Estandarizarn, Formalizar, Implementar y Guiar.
E Nl]:ellzn Este nivel describe los requisitos minimos que deben ser abordados con el fin de cumplir los
{5@! d.“n compromisos legales y reglamentarios de la organizacién. Se caracteriza por la existencia de
u politicas definidas, procedimientos y decisiones mias concretas adoptadas para mejorar la gestiom de
la informacidn.
Implementar ¥ Juzgar Resultados: Recordar, Comprobar, Adoptar, Gestionar, Influir ¢ Integrar
13 (Interno).
Consolidado Este nivel deseribe a organizaciones que estdn emprendiendo un Sistema de Gestibén para la
(Proactiva) Informacién embebido en sus procesos, servicios, triémites u operaciones. Los aspectos inherentes a
la Gestidn de la Informacion estan integrados en las decisiones corporativas y la organizacion
cumple fcilmente sus requerimientos legales y regulatorios.
Mantener ¢ Innovar: Verificar, Mejorar, Mantener, Planear, Innovar, Dar ejemplo, Optimizar e
Integrar (Externo).
Il.ﬂi.deﬂ 4 La organizacién ha integrado el Sistema de Gestidn para la Informacién en su infraestructura
(Transf :-ﬂﬂll-’ll] corporativa ¥ en sus procesos, ha reconocido que un efectivo gobierno de la informacién juega un

papel crucial en la disminucidn de los costos, ventajas competitivas y servicio al cliente y considera
los beneficios de la disponibilidad de su informacién en la transformacion de algunos de sus grupos
de interés,

Fuente: Banco de la Republica, Manual del Sistema de Gestion para la Informacion.

4 PROYECTOS ESPECIFICOS

El PGD se compone de varios proyectos que permitiran lograr las metas y objetivos del DGD,
armonizandolo con otros programas institucionales, promoviendo una cultura de eficiencia
administrativa, racionalizacion de recursos, simplificacién y automatizacion de tramites,
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procesos y procedimientos, y apoyando la implementacion del Gestor de Contenidos
Corporativos para la adecuada conservacion, organizacion y recuperacion de los documentos
asi como su disponibilidad a largo plazo. Cada uno de los proyectos formulados como parte de
Programa de Gestion de documentos 2017-2020, hacen parte de la planeacion del
Departamento de Gestion Documental para el cuatrienio.

Gréfica 7. Ficha Resumen para los proyectos del PGD

N°. NOMBRE DEL PROYECTO

Objetivo

Version

Descripcion del proyecto
Instancia de Aprobaciony
Oficializacion

Alcance

Area responsable
Lineamiento que impacta
Prioridad

Afio ejecucion:

Plazo:

Es importante mencionar que el PGD 2017-2020, incorpora los proyectos que se vienen
ejecutando como parte del Proyecto iConecta desde el 2015, alineandolos con la planeacion
plurianual del Departamento de Gestion Documental y de esta forma asegurar que sus
resultados sean medibles en el tiempo.

A continuaciéon se enumeran los proyectos que hacen parte del Programa de Gestion de

Documentos 2017-2020:

Gréfica 8. Proyectos vinculados a iConecta.

COMPONENTE Proyectos -Alcance R Requiere
Recursos?

. iConecta — Finalizacion alcance
|n|C|a|

2. iConecta — despliegue otras
areas

3. Migracién - iConecta

Implementar el gestor de contenidos corporativos
(GCQ) en los siguientes sub-proyectos:

a. Correspondencia electrénica,

b. Expediente contractual,

c. Expediente de registros cambiarios

Implementar el gestor de contenidos corporativos

(GCC) escalonadamente en las diferentes

dependencias y sucursales del banco, de acuerdo

con un cronograma que defina el DGD, incluye los
siguientes sub-proyectos:

a. Despliegue funcionalidades iConecta (flujo de
trabajo, estructuras de clasificacién, gestion de
expedientes)

b. Procedimientos electrénicos (diseno de formasy
formularios electrénicos)

c. Documentoselectrénicos inteligentes

d. Certificacién 1SO 30300 (diagn6stico)

e. Andlisis de datos de la gestion documental

Migrar a iConecta los contenidos para Archivo
Central (SIAF,  ADOCS), OFFIMAT, BUZONES,
SharePoint y PC'’s para las dependencias que lo
requieran

1 ano

3 anos

4 anhos

Sl

S|

Sl
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Gréfica 9. Proyectos del Departamento de Gestién Documental.

COMPONENTE Proyectos -Alcance TIEMPO Requiere
Recursos?

4. Banco terminolégico de series y Conformar el Banco terminolégico de series y tipos

tipos documentales documentales del Banco para dar cumplimiento a lo 2 afos NO
establecido en el Decreto 2609 de 2012.

5. Digitalizacion garantizada Implementar el procedimiento de digitalizaci6n
garantizada:
a. Digitalizacion Archivo central del Banco 4 anos SI

b. Digitalizacién y centralizacién de historias laborales
del Banco a nivel nacional

6. Archivo Histérico Finalizar la organizacién del Archivo Histérico del 3 afios gl
Banco en el periodo 1963-2003 (Fase II)

7. Preservacion digital a largo plazo  Definir, divulgar e implementar la politica de
preservacién de documentos a largo plazo del Banco de 2 afos NO

la Republica.

El detalle de cada uno de los proyectos mencionados se describira en la ficha de Proyectos del
Manual del Sistema de Gestion para la Informacion, siguiendo la metodologia de proyectos
adoptada por el Banco de la Republica.

1. PROYECTO ICONECTA -FASE |

1.1. CORRESPONDENCIA ELECTRONICA

Objetivo Sustituir a mediano plazo la gestion de cartas, memorandos Yy
circulares en formato impreso por la gestion de correspondencia a
través de medios electronicos.

Version 1 Afio ejecucion: 2017
Descripcion del Implementar a nivel nacional el modulo para la gestion de
proyecto correspondencia entrante y saliente en el Gestor de Contenidos

Corporativos, reduciendo el uso del papel como medio de registro de
estos documentos, y mejorando tanto los niveles de respuesta como
la eficiencia y costos para el Banco.

Instancia de Gerencia iConecta Plazo: 2 afios

Aprobacion y

Oficializacion

Alcance La cobertura es al 100% en todas las dependencias del Banco.
Area responsable Departamento de Gestion Documental

Lineamiento que Produccion — Gestion y Tramite

impacta

Prioridad Alta
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1.2. EXPEDIENTE CONTRACTUAL ELECTRONICO

Objetivo

Version
Descripcion del
proyecto

Instancia de
Aprobacion y
Oficializacion
Alcance

Area responsable
Lineamiento que

impacta
Prioridad

Implementar el expediente Unico contractual, de forma que la
produccion relacionada con el trdmite de contratacion se haga en
iConecta desde la fase pre-contractual hasta la fase post-contractual.
1 Ao ejecucion: 2017
Implementar el mddulo de Bienes y Servicios para la gestion de los
documentos tramitados en los procesos de contratacion de Banco;
integrar SAP con iConecta, conformar expedientes electrénicos tanto
con los documentos fisicos digitalizados, como con aquellos que se
gestionen electronicamente desde su produccion, asegurar la
trazabilidad del tramite de los documentos.

Direccion de Gestion  Plazo: 2 afios

Documental

Progresivamente y conforme avance el proyecto SAP, se irédn
integrando los demas departamentos del Banco.

Departamento de Gestion Documental — Departamento de
Adquisiciones

Produccién — Gestion y Tramite - Organizacion

Media

1.3. EXPEDIENTE ELECTRONICO DE OPERACIONES CAMBIARIAS

Objetivo

Version
Descripcion del
proyecto

Instancia de
Aprobacion y
Oficializacion
Alcance

Area responsable
Lineamiento que

impacta
Prioridad

Simplificar y automatizar el trdmite para el registro de las
operaciones de cambio que se realizan en el departamento de cambios
internacionales, mediante el uso de medios electrénicos.

1 Afio ejecucion: 2017-2018
Implementar un procedimiento para el tramite electronico de las
operaciones de cambios internacionales, que permita reducir los
tiempos de respuesta, conformar expedientes electronicos y hacer
seguimiento al trdmite de cada una de las operaciones.

Direccion de Gestion  Plazo: 2 afios

Documental

Se implementara en las operaciones de ABC y RPC del
Departamento de Cambios Internacionales

Departamento de Gestion Documental — Departamento de Cambios
Internacionales

Planeacion - Produccion — Gestion y Tramite — Organizacion

Alta
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2. PROYECTO ICONECTA - FASE 11

2.1. IMPLEMENTACION ICONECTA A NIVEL NACIONAL

Objetivo

Version
Descripcion del
proyecto

Instancia de
Aprobacion y
Oficializaciéon
Alcance

Area responsable
Lineamiento que
impacta
Prioridad

Implementar iConecta en la gestion de los documentos de las
diferentes dependencias y sucursales del Banco, a partir del anlisis
de necesidades de cada una.
1 Afio ejecucion: 2017-2020
Este proyecto hara parte del despliegue sugerido para las siguientes
fases de iConecta, principalmente en las siguientes areas:
e Junta Directiva
Gerencia Técnica
Direccion General de Gestion Humana
Subgerencia de Operacion Bancaria
Auditoria
e Control Interno
Subgerencia de Gestion de Plazo: 4 afios
Riesgo Operativo

Diferentes dependencias del Banco, de acuerdo con plan de
despliegue

Departamento de Gestion Documental

Todos

Alta

2.2 DISENO DE PROCEDIMIENTOS ELECTRONICOS

Objetivo

Version
Descripcion del
proyecto

Instancia de
Aprobacion y
Oficializacion
Alcance

Area responsable
Lineamiento que

impacta
Prioridad

Proponer y probar una metodologia que permita que los
procedimientos del Banco se ejecuten de manera electronica, lo cual
reduciria el volumen de documentos impresos que se generan.

1 Afo ejecucion: 2018-2020

A partir del analisis de procesos se podra evaluar cuales pueden ser
redisefiados para ser realizados de manera electronica contribuyendo
a la eficiencia administrativa y la reduccion de costos

Subgerencia de Gestion de Plazo: 3 afios

Riesgo Operativo

Desmaterializar la ejecucién de los procesos misionales y operativos
asociados al alcance de iConecta

Departamento de Gestion Documental - Departamento de Gestion
de Riesgos y Procesos

Planeacion - Produccion — Gestion y Tramite

Media

20



2.2.1. DISENO DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Objetivo

Version
Descripcion del
proyecto

Instancia de
Aprobacion y
Oficializacion
Alcance

Area responsable

Lineamiento que
impacta
Prioridad

Integrar la totalidad de las formas electronicas del Banco de la
Republica en el Gestor de Contenidos Corporativos (iConecta),
asociandolas a los procesos del Banco.

1 Afo ejecucion: 2018-2020
Integrar las formas y formularios electronicos del Banco de manera
que se puedan diligenciar desde iConecta, asociandolos a los tipos
documentales establecidos en las tablas de retencion documental,
armonizados con los procesos y procedimientos documentos en
ARIS.

Direccion de
Documental

Gestion  Plazo: 3 anos

100% de las formas y formularios electrénicos actuales y la
incorporacion de nuevas plantillas directamente en iConecta a partir
del 2018. Se desarrollard de manera paralela con el proyecto de
disefio de procedimientos electronicos.

Departamento de Gestion Documental — Departamento de Gestion de
Riesgos y Procesos

Planificacion - Produccion — Gestion y Tramite

Media

2.3. DOCUMENTO ELECTRONICO INTELIGENTE

Objetivo

Version
Descripcion del
proyecto

Instancia de
Aprobacion y
Oficializacion
Alcance

Area responsable
Lineamiento que
impacta
Prioridad

Implementar un desarrollo en iConecta para permitir la gestion
automatizada de documentos desde su produccion hasta su archivo
en el expediente respectivo.

1 Afio ejecucion: 2018-2020
Lograr que los documentos, plantillas y formularios electronicos se
puedan incorporar de manera automatica, mediante el uso de
metadatos, codigos de barras y otras innovaciones tecnoldgicas, a la
serie 'y expediente correspondiente, reduciendo la intervencion
humana en su gestion.
Direccion de
Documental

Gestion  Plazo: 3 ainos

La cobertura es al 100% de los procesos que hacen parte de los frentes
de trabajo de correspondencia, bienes y servicios y cambios
internacionales.

Departamento de Gestion Documental

Produccion — Gestion y Tramite

Alta
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2.4, CERTIFICACION ISO 30300 — FASE I (Diagnéstico)

Objetivo

Version
Descripcion del
proyecto

Instancia de
Aprobacion y
Oficializacién
Alcance

Area responsable

Lineamiento que
impacta
Prioridad

Evaluar el cumplimiento de los prerrequisitos necesarios para iniciar
el proceso de Certificacion del GCC mediante la norma 1SO30300.
En primera instancia se llevara a cabo un diagnostico de la gestion
documental electrénica que permita establecer el nivel de desempefio
del sistema.

1 Afio ejecucion: 2019-2020

La certificacion del SGDEA permitird asegurar el desempefio del
sistema con miras a lograr el cumplimiento de los requisitos
propuestos en la norma, a la vez que facilitara avanzar en su
despliegue y masificacion, garantizando la adecuada gestion de los
documentos electronicos del Banco.

Subgerencia de Gestion de Plazo: 2 afios

Riesgo Operativo

Todos los modulos del sistemas

Departamento de Gestion Documental - Departamento de Gestion
Informatica

Todos

Baja

2.5. ANALISIS DE DATOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Objetivo

Version
Descripcion del
proyecto

Instancia de
Aprobacion y
Oficializacion
Alcance

Area responsable
Lineamiento que

impacta
Prioridad

Realizar estudios métricos a partir de los datos procesados en el
Gestor de Contenidos Corporativos, que sirva para efectuar, analisis
métricos, proyecciones, que permitan la toma de decisiones en
materia de gestién documental.

1 Afio ejecucion: 2018-2020

La implementacion de iConecta generara una gran cantidad de datos
que almacenara el mismo sistema, los cuales pueden ser utilizados
para medir el desempefio del GCC, generar indicadores de eficiencia,
datos para realizar proyecciones, datos sobre produccion de
documentos, datos sobre el retraso en el desarrollo de actividades,
volumenes de informacion procesada y que almacena el sistema, etc.
Subgerencia de Gestion de Plazo: 3 afios

Riesgo Operativo

Analisis de los metadatos de trazabilidad y de medicion que procesa
iConecta a partir de la informacion que procesen las diferentes
dependencias que implementen iConecta.

Departamento de Gestion Documental — Departamento de Gestion
Informatica

Todos

Media
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3. MIGRACION DE DOCUMENTOS Y CONTENIDOS ELECTRONICOS

Objetivo

Version
Descripcion del
proyecto

Instancia de
Aprobacion y
Oficializacion
Alcance

Area responsable
Lineamiento que

impacta
Prioridad

Migrar al Gestor de Contenidos Corporativos (iConecta) los
documentos digitales y electronicos valorados para su conservacion
como documentos de archivo, que se encuentren en otros repositorios
del Banco.

1 Afo ejecucion: 2017-2020

El Banco cuenta con diferentes repositorios en los cuales se
conservan documentos de archivo, los cuales requieren ser migrados
a iConecta para permitir su consulta una vez entre en produccion el
sistema. Para lograr este propdsito, se requiere valorar, seleccionar y
parametrizar los archivos electronicos y realizar su traslado al Gestor
de Contenidos Corporativos, sin afectar la integridad, disponibilidad
y autenticidad de esta informacion.

Direccion de Gestion  Plazo: 4 afios

Documental

Comprende la migracion de los siguientes repositorios o sistemas:
Adocs, SIAF, Offimat (DGD-DCIN), SharePoint (DGD-DCIN)
Departamento de Gestion Documental — Departamento de Gestion
Informatica

Organizacion — Disposicion — Preservacion a Largo Plazo

Alta

4. BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Objetivo

Version
Descripcion del
proyecto

Instancia de
Aprobacion y
Oficializacion
Alcance

Area responsable
Lineamiento que
impacta
Prioridad

Dar cumplimiento a las normativa expedida por el AGN en cuanto a
la conformacion de un Banco terminoldgico de series y tipos
documentales, que sirva para normalizar los procesos de gestion
documental

1 Afo ejecucion: 2017-2018
Desarrollar un banco terminologico que describa las series y los tipos
documentales que el Banco gestiona, de forma que permita
normalizar la produccion documental, automatizar la gestion de
metadatos, asociar documentos que hacen parte de diferentes series y
facilitar la consulta historica.

Direccion de Gestion  Plazo: 2 afios

Documental

Descripcion de la totalidad de series y tipos documentales
Departamento de Gestion Documental

Planeacion - Produccion — Gestion y Tramite — Organizacion -
Valoracion

Media

23



5. DIGITALIZACION GARANTIZADA

Objetivo

Version
Descripcion del
proyecto

Instancia de
Aprobacion y
Oficializacion
Alcance

Area responsable
Lineamiento que
impacta
Prioridad

Facilitar la gestion de documentos fisicos a través de un proceso de
digitalizacion con valor probatorio que cumpla con estdndares y
garantice la preservacion a largo plazo de las imagenes digitalizadas.
1 Afio ejecucion: 2017-2020
Implementar el Protocolo de digitalizacion garantizada aprobado por
el Banco como parte del proyecto iConecta en todas las areas del
Banco.

Direccion de
Documental

Gestion  Plazo: 4 afos

El protocolo de digitalizacion garantizada busca incorporar al Gestor
de Contenidos Corporativos, los documentos en formato fisico que
las diferentes dependencias del Banco requieran para el
cumplimiento de sus funciones, o como parte del plan de
contingencia de la entidad. La cobertura es al 100% en todas las
dependencias del Banco, pero su implementacién sera gradual.
Departamento de Gestion Documental

Produccién — Gestién y Tramite — Preservacion a Largo Plazo

Alta

5.1. DIGITALIZACION Y CENTRALIZACION DE HISTORIAS LABORALES

Objetivo

Version
Descripcion del
proyecto
Instancia de
Aprobacion y
Oficializacion
Alcance

Area responsable

Lineamiento que
impacta
Prioridad

Incorporar a iConecta la totalidad de las historias laborales del Banco
a nivel nacional, de forma que se pueda comenzar la implementacién
de la historia laboral electronica.

1 Afio ejecucion: 2017-2020

Este proyecto hara parte del despliegue sugerido para las siguientes
fases de iConecta

Subgerencia de Gestion de Plazo: 4 afios

Riesgo Operativo

Documentos de los Expediente Laborales del Banco, utilizando el
protocolo de digitalizacion garantizada, con el fin de incorporarlos al
Gestor de Contenidos Corporativos y facilitar su tramite y
tratamiento a través de iConecta. De igual forma, este proyecto sera
la base para implementar el expediente laboral electronico.
Departamento de Gestion Documental - Departamento de Gestion
Humana

Todos

Media
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6. ARCHIVO HISTORICO - FASE II

Objetivo

Version
Descripcion del
proyecto

Instancia de
Aprobacion y
Oficializacion
Alcance

Area responsable
Lineamiento que
impacta
Prioridad

Culminar la recuperacion y organizacion del Archivo Historico del
Banco, para facilitar su consulta por parte de investigadores y publico
en general.

1 Afio ejecucion: 2018-2020
Organizar la documentacion historica del Banco del periodo 1963 —
2003, que se encuentra sin incorporar a los fondos histoéricos y la cual
requiere tratamiento a partir de estandares y normas archivisticas.
Direccion de Gestion  Plazo: 3 afios

Documental

Documentos histéricos del periodo 1963-2003, realizar procesos de
conservacion preventiva, desinfeccion, restauracion, organizacion,
descripcion y digitalizacion de los documentos de conservacion
permanente del periodo sefialado; el proyecto también incluye la
descripcion en una base de datos del contenido de la totalidad de los
rollos de microfilmacion (master) conservados en el Archivo Central
del Banco, con el fin de ofrecer una herramienta para su consulta.
Departamento de Gestion Documental

Disposicién- Preservacion a largo plazo

Media

7. PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Objetivo

Version
Descripcion del
proyecto

Instancia de
Aprobacion y
Oficializacion
Alcance

Area responsable
Lineamiento que

impacta
Prioridad

Aprobar e implementar la politica de preservacion a largo plazo de
documentos electrénicos asi como adquirir 0 contratar servicios
tecnoldgicos  dirigidos a asegurar la preservacion en el tiempo del
contenido de iConecta.

1 Afio ejecucion: 2019-2020
Implementar la politica de preservacion a largo plazo de los
documentos electronicos de archivo (texto, audio, video, graficos,
imagen, etc.), de manera que se garantice su disponibilidad en el
tiempo, su autenticidad, confiabilidad e integridad.

Direccion de Gestion  Plazo: 2 afios

Documental

100% de los soportes, tipos y formatos electronicos que el Banco
gestione

Departamento de Gestion Documental — Departamento de Gestion
Informatica

Disposicion- Preservacion a largo plazo

Alta
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ANEXOS
Anexo 1. Diagrama de funciones misionales y corporativas
El desarrollo del PGD del Banco de la Republica estara alineado con los procesos del Banco,

de forma que sea posible identificar la produccion de los documentos dentro de una
determinada funcion y proceso, facilitando su clasificacion, organizacion y conservacion.
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Anexo 2. Marco de Gobierno de la Informacién

Segun el Manual del Sistema de Gestion para la Informacion del Banco, “el gobierno de la
informacion establece y controla la gestion y el uso actual y futuro de la informacion
corporativa a través de politicas, lineamientos y directrices que deben ser aplicados y
monitoreados por diferentes instancias organizacionales en el Banco”.

El Banco de la Republica cuenta desde el afio 2007, con una instancia asesora cuya
responsabilidad era brindar la asesoria necesaria para desarrollar las politicas en materia de
gestion y conservacion de documentos y archivos tanto en soporte tradicional como de los
mensajes de datos. En el afio 2011, se crea un marco de Gobierno de la Informacion y se
establecen tres niveles dentro de la estructura de gobierno: (1) Estratégico, encargado de definir
la estrategia corporativa y aprobar las politicas y directrices para la gestion de la informacion
como un activo estratégico del Banco; (ii) Tactico, encargado de disefiar, mantener e
implementar el Sistema de Gestion para la Informacion, (iii) Operativo, responsable del
cumplimiento de las politicas y aplicacion de los estandares para la gestion de informacion
creada o recibida en el desarrollo de sus procesos y actividades.

En el ano 2015 se crea el Comité de Gobierno de Informacién como instancia decisoria y se
reestructura el Comité de Gestion de Informacion pasando éste a ser un Grupo Técnico de
Informacién-permanente, responsable de soportar y sustentar las decisiones que debe adoptar
el Comité de Gobierno, y presentar las propuestas técnicas para su consideracion.

Consejo de Administracion
Comité de Gobierno de Informacién
Subgerentes

Nivel Estratégico

{ Grupo Técnico de Gestidn de Informacidn
Lideres de Gestidn de Informacion

o]
=
i
®
-
©
2
=2

Directores/Gerentes

Empleados
Receptores/Custodios

Nivel Operativo
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Anexo 3. Politicas de Gobierno de Informacion

El Banco definié como Principio de Gestion de Informacion el siguiente: LA INFORMACION
CORPORATIVA ES UN ACTIVO ESTRATEGICO. Como soporte de este Principio definio
un conjunto de politicas que fueron aprobadas por el Consejo de Administracion en sesién del
22 de marzo de 2011 que fueron actualizadas por la misma instancia en sesion del 2 de marzo
de 2015. Cada politica de Gestion de Informacion tiene asociadas unas lineas de actuacion
particulares que permiten su cumplimiento.

Se gestiona
como activo

Se conserva

Se gobierna
y preserva

01 03

Se tiene en
cuenta en los
cambios 08
tecnolégicos

.. Se mantiene
Informacion (1) integra y
completa

07

Se garantiza

Se protege y controla su
dacceso

Se publica,
divulga y
entrega

Fuente: iConecta — Plan de Capacitacion.

Se entiende por Informacion! aquel conjunto organizado de datos contenido en cualquier
soporte que el Banco genere, obtiene, adquiere, transforme o controle. Para el Banco de la
Republica su Informacion Corporativa es aquella que se genera o recibe en desarrollo de
una funcién, proceso, servicio, tramite u operacion, asignada al Banco, que debe ser
gestionada dentro de todo su ciclo de vida.

La Informacion Corporativa incluye tanto a la informacion no estructurada o documental,
la cual estd contenida en los documentos fisicos o electrénicos; como a la informacion
estructurada o datos, la cual esta contenida en los sistemas de informacion del Banco
(transaccional) o resulta de la consolidaciéon de diferentes fuentes de informacion o de
procesos de andlisis, pronoOsticos o proyecciones (analitica).

! Definicién adaptada (letra cursiva) de la contenida en el articulo 6 de la ley 1712 del 6 de

marzo de 2014 “Ley de Transparencia”.
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Banco do b Kepoiblica

Anexo 4. Modelo del Sistema de Gestion para la Informacion

El Banco definié un Modelo del Sistema de Gestion para la Informacion - MSGI basado en
cinco actuaciones (Estrategia y liderazgo, Evaluacion y mejora, Operacidn, Soporte y
Planificacion) que son desarrollados como los componentes del modelo, sirviendo asi como
eje central del disefio de la Gestion de la Informacion: gestion documental, gestion de datos y
gestion de archivos en el Banco.

La implementacion de los componentes del modelo permitird la aplicacion de una directriz de
actuacién autorizada y uniforme en el tratamiento de la informacion, mediante la
homogenizacién y normalizacién de los procesos de gestion de informacion.

Estrategia y Liderazgo

Palitica Marco de Gobierno Modelo de Madurez Observatorio de contexto

P51
. Documentos 5z Documentos (=P8 125
Corporativa Fisicos Electronicos  wrlxz

Informacion

PrRocEsos DEL BANCO

Proyectbs

SEGURIDAD — ARQUITECTURA — CALIDAD — METADATOS — DATOS MAESTROS

PROCESOS DE GESTION DE INFORMACION

Informacion Estructurada _ Informacién No Estructurada

Datos Documental )
Identificar y definir las necesidades de informacién; Identificar y definirﬂas nece!i'aac!gsﬂe)informacion:

los requerimientos para su flujo y los requisitos para Planeacion los requerimientos para su flujo y los requisitos para
su creacién y contral. su creacién y control.
Disefiar repositorios, productos y servicios de acceso Disefiar productos y servicios de captura y de gestion

C

ugisinay A ugisinedng

R

Planeacion
Operativa
v

BUIRJU| eLOIPNY

e integracion. [T y usabilidad de la informacion.
Definir e implementar: calidad, estandarizacion, o Definir e implementar: acceso , consulta, préstama,

ontrol

Planificaciéon

acceso, conservacion, pruebas y validaciones de la
informacién,

transferencia, conservacion y disposicién.

eiolepy K uoioenjeny

Planeacion
Estratégica

l METODOLOGIAS E INSTRUMENTOS l
IMPLEMENTACION

e & ©

K
Sistemas Sistema Sistemas Inf Archivo Sistemas Sistemas
Transaccionales Analiticos Histérica Fisico Documentales  Colaborativos

Objetivos
del SGI
elolspy A ojusiwusjuely

Cultura y Formacion y Documentacion,
Toma de Cenciencia Desarrollo de Competencias = Comunicacién y Divulgacion

Soporte

Humanos, Tecnolégicos,
Fisicos y de infraestructura

Fuente: Banco de la Republica, Manual del Sistema de Gestion para la Informacion.
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Anexo 5. Sistema de Gestion para la Informacion

En 2016, el Comité de Gobierno de Informacion aprobd y adopté un nuevo sistema de
gestion denominado Sistema de Gestion para la Informacion (SGI), entendido como el
“conjunto de elementos o componentes interrelacionados, requeridos para la efectiva
gestion de la informacion” del Banco.

De acuerdo con lo establecido en el Manual del SGI, este nuevo sistema establece los
estandares, procedimientos y controles adecuados para: “(i) garantizar la existencia de la
informacion corporativa dentro de los plazos establecidos, permitiendo su consulta
oportuna para dar respuesta a los grupos de interés, quienes pueden confiar no sélo en la
fiabilidad de la informacién a la que tienen acceso, sino en la existencia de un reflejo
completo de las actividades del Banco y, (ii) permitir que los servicios ofrecidos desde la
gestion de informacion contribuyan a la rapida implementacion de las acciones o controles
exigidos por las leyes o regulaciones que le son aplicables al Banco y cuyo cumplimiento
se soporta, en gran medida, en la debida gestion de la informacion”.

Sistema de
Gestion de
Segurida+
del Sistema de
Proyectos E €la " Gestidnde
(MGA) fformacon < jidad
Sistema de
Proyecto de Gestion de
Gestion de Riesgos
Cambio SGI
»
S d Sistema de
e
Ambiental
Ciudadano mbienta
Si.cema de Sistema de
Gestion
Control
Basadaen
Interno
Procesos

Fuente: Banco de la Republica, Manual del Sistema de Gestion para la Informacion.

El Sistema de Gestion para la Informacion-SGI contribuye al cumplimiento de los
objetivos del Banco y a la generacién de valor a las dependencias y demas grupos de
interés, estableciendo las directrices y procesos que le permiten crear y controlar su
informacidn corporativa de forma sistematica y verificable y creando las condiciones
necesarias para garantizar la conservacion de dicha informacion.
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Anexo 6. Modelo de madurez del SGI

Con el proposito de realizar una valoracion cualitativa que permita establecer el avance que va
alcanzando el Sistema de Gestion para la Informacion, el Banco adopté un Modelo de Madurez
- MM que incorpora variables transversales, comunes a los sistemas de gestion y variables
especificas a la gestion de la informacion.

Segun el Manual del SGI, “el indice de madurez, permite determinar la distancia existente entre
las actuales practicas respecto a la gestion de la informacion y el nivel deseado por el Banco,
convirtiéndose en un instrumento guia para la toma de decisiones sobre las estrategias mas
adecuadas para llegar a un nivel 6ptimo y eficaz en dicha gestion, a partir de lo cual se
establecen y priorizan acciones que logren movilizar a la entidad a dicho nivel y asegurar el
logro de los objetivos del SGL.”

Niveles

Descripcién

Nivel 1
Bisico
(En desarrollo)

Nivel 2
Establecido
(Esencial)

Nivel 3
Consolidado
(Proactivo)

Nivel 4
Lider
(Transformacional)

Recoger Informacion: Reaccionar, Explotar, Reconocer y Probar.

Este nivel describe un entorno en el que se reconoce que la gestién de la informacién tiene un
impacto en la organizacidn, y que ésta puede beneficiarse de la definicién e implementacion de un
Sistema de Gestion para la Informacién; Sin embargo, en este nivel la organizacion puede ser
vulnerable al escrutinio legal o reglamentario ya que algunas prdcticas estdn mal definidas o no
estan definidas y son todavia en gran medida de naturaleza “ad hoc”. La organizacién puede seguir
perdiendo oportunidades significativas para agilizar los procesos, servicios tramites u operaciones

Establecer Metodologias: Seleccionar, Estandarizar, Formalizar, Implementar y Guiar.

Este nivel describe los requisitos minimos que deben ser abordados con el fin de cumplir los
compromisos legales y reglamentarios de la organizacién. Se caracteriza por la existencia de
politicas definidas, procedimientos y decisiones mas concretas adoptadas para mejorar la gestion de
la informacion.

Implementar y Juzgar Resultados: Recordar, Comprobar, Adoptar, Gestionar, Influir e Integrar

(Internao).

Este nivel describe a organizaciones que estin emprendiendo un Sistema de Gestion para la
Informacién embebido en sus procesos, servicios, tramites u operaciones. Los aspectos inherentes a
la Gestion de la Informacion estan integrados en las decisiones corporativas y la organizacion
cumple ficilmente sus requerimientos legales y regulatorios.

Mantener e Innovar: Verificar, Mejorar, Mantener, Planear, Innovar, Dar ejemplo, Optimizar e
Integrar (Externo).

La organizacién ha integrado el Sistema de Gestion para la Informacién en su infraestructura
corporativa y en sus procesos, ha reconocido que un efective gobierno de la informacion juega un
papel crucial en la disminucion de los costos, ventajas competitivas y servicio al cliente y considera
los beneficios de la disponibilidad de su informacién en la transformacion de algunos de sus grupos
de interés.

Fuente: Banco de la Republica, Manual del Sistema de Gestion para la Informacion.

31



Banco do b Kepoiblica

Anexo 7. Procesos de la Gestion Documental

DESCRIPCION

Analizar y establecer las actividades requeridas antes o durante la produccién de
la informacion, para determinar su utilidad y uso, con el fin de dar cumplimiento
a los aspectos administrativos, legales, funcionales, técnicos, tecnologicos y
archivisticos.

PLANEACION

Identificar y establecer los valores primarios y secundarios de la informacion, con
el fin de establecer su plazo de conservacion y disposicion final. Este proceso se
VALORACION realiza antes de la produccion, para identificar desde el inicio la importancia y los
valores documentales (primarios y secundarios), asegurando asi el tratamiento
adecuado y su oportuna gestion.

Definir los mecanismos de control y seguimiento para la produccién y recepcion
PRODUCCION de los documentos del Banco, independientemente de su formato, estructura,
finalidad y areas que intervienen.

Realizar las acciones requeridas para el registro, la incorporacién a los tramites,
las distribuciones en las actuaciones o asignaciones, la descripcién incluyendo los
metadatos que garantizan la disponibilidad, recuperacién, acceso y consulta
oportuna de la informacion. Adicionalmente, define los mecanismos de control y
seguimiento a los tramites que surte el documento en su gestion.

GESTION Y
TRAMITE

Realizar los procesos de clasificacion, ordenacion y descripcion de los
documentos que nacen: fisicos, electronicos o hibridos (fisico + electrénico). En
este proceso se definen las actividades técnicas propias de la gestion documental,
con el fin de asegurar que la informacion tenga una clasificacion, ordenacion y
descripcion, que permitan un tratamiento archivistico adecuado, conforme los
lineamientos definidos por el Banco.

ORGANIZACION

Remitir los documentos fisicos o electrdnicos de los Archivos de Gestidn a los
Archivos Intermedios, Central e Histérico, segun aplique. Incluye las acciones
para transferir los documentos durante las fases de archivo, validando los plazos
de conservacion establecidos en la TRD.

TRANSFERENCIAS

Realizar el proceso de seleccién, conservacion o eliminacion documental, de
acuerdo con lo establecido en la TRD. Aplicacion de las herramientas de gestién
documental para definir la disposicion final de los documentos, en los que se
contempla: la seleccidn con técnicas de muestreo, la conservacion permanente o
su eliminacion.

DISPOSICION
FINAL

Definir e implementar las condiciones para la proteccion y conservacion de los
documentos en soporte fisico o electronico. Son los mecanismos y estrategias que
garantizan la preservacion y conservacion de los documentos en el tiempo,
teniendo en cuenta el soporte 0 medio de almacenamiento.

PRESERVACION
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