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SEGUIMIENTO Y CONTROL 28/03/2014
PROCESO Y/O TEMA
AUDITADO: PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - ORFEO
LIDER DEL PROCESO Y/O LUZ IVETTE ROZO ESPITIA / GRUPO ADMINISTRACION
DEPENDENCIA: DOCUMENTAL
TEMA DE SEGUIMIENTO: PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — ORFEO
NORMATIVA :

LEY 527 DE 1999 “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y
se dictan otras disposiciones.

LEY 594 DE 2000 "Ley General de Archivos” (Articulo 21 y 22)

Articulo 21, establece que las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los
principios y procesos archivisticos.

Arficulo 22, La gestion de documentacion dentro del concepto de archivo total, comprende procesos tales
como la produccion o recepcidn, la distribucién, la consulta, la organizacién, la recuperacién y la
disposicién final de los documentos

LEY 1437 DE 2011 "Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”

Que el capitulo 1V de la Ley 1437 de 2011, autorizan la utilizacién de medios electrénicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al documento puablico en medios electrénicos, el archivo
electronico de documentos, el expediente electronico, la recepcién de documentos electronicos por parte
de las autoridades y la prueba de recepcién y envio de mensajes de datos.

Articulo 58, Archivo electronico de documentos. Cuando el procedimiento administrativo se adelante
utilizando medios electronicos, los documentos deberan ser archivados en este mismo medio. Podran

almacenarse por medios electronicos, todos los documentos utilizados en las actuaciones
administrativas.

La conservacion de los documentos electronicos que contengan actos ~ administrativos de caracter
individual, debera asegurar la autenticidad e! integridad de |la informacién necesaria para reproducirlos,
y registrar las fechas | de expedicion, notificacion y archivo.

Articulo 59, Expedienfe electrénico. El expediente electrénico es el conjunto de documentos
electronicos correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacién que contengan.
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El foliado de los expedientes electrénicos se llevara a cabo mediante un indice electronico, firmado
digitalmente por la autoridad, 6rgano o entidad actuante, 1 segun proceda. Este indice garantizara la
integridad del expediente electrénico y ~ permitira su recuperacién cuando se requiera.

La autoridad respectiva conservara copias de seguridad periédicas que cumplan con los requisitos de
archivo y conservacion en medios electrénicos, de conformidad con la ley.

DECRETO 2482 DE 2012 "Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la
planeacién y la gestion”

Tiene como objeto adoptar el Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon como instrumento de articulacion
y reporte de la planeacion. Se busca un Estado con capacidad permanente para mejorar su gestion, sus
espacios de participacion y su interlocucién con la sociedad, en procura de la prestacion de mejores y
mas efectivos servicios.

DECRETO 2609 DE 2012 "Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan ofras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado”

JUSTIFICACION DEL SEGUIMIENTO :

Validar la Implementacion del Programa de Gestion Documental — Orfeo en la pagina WEB y su
funcionamiento.

GESTION / ACCIONES DEL SEGUIMIENTO:

Seguimiento Programa de Gestién Documental — Orfeo
¢ Cuando se subio a la WEB

Se subib a la WEB el 18 de octubre de 2013.
e Quien o quienes aprobaron el Programa de Gestién Documental

De acuerdo a la Resolucién 2624 de 2013 por lo cual se crean érganos de asesoria y coordinacion del
Ministerio de Salud y Proteccion Social, entre los cuales se encuentra el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo y dentro de sus responsabilidades de acuerdo al Articulo 18 esta aprobar el
Programa de Gestién Documental.

El 17 de octubre se envié mediante correo electronico las recomendaciones y observaciones al
documento original del PGD (Programa de Gestion Documental) por parte del Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo, se efectuaron los ajustes al documento y se envit¢ al Grupo de Desarrollo
Organizacional para la aprobacion del documento asociado al proceso.

e La aprobacion de los procedimientos, instructivos, guias y formatos, estan aprobados en el SIGlI,
enviados a Cesar Arcos para su respectiva aprobacion.
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No hubo contratos ni recursos para esta implementacién del PGD

e Esta contemplado un Plan de Contingencia.

En caso de presentarse fallas de energia, conexiones de red, equipos o cualquier otro tipo de
eventualidad similar, las comunicaciones oficiales recibidas se deberan: Recepcionar con sello. Fecha,
hora, nombre y apellido del radicado y solicitar el numero de contacto al usuario. Restablecida la falla, se
procedera al registro de las mismas en el SGD Orfeo, teniendo en cuenta que el campo del asunto se
dejara una nota explicativa del sello de recibido a mano.

e Desde cuando esta operando este plan de contingencia.
Desde el momento que se implementé el PGD
e Esta garantizado la proteccion de los datos fisicos / virtuales.

Si, cuando el documento esta digitalizado y hay pérdida de la imagen, se cuenta con el documento fisico
para redigitalizarlo y garantizar la proteccién del documento y su informacién.

e El aplicativo de Orfeo tiene las licencias correspondientes en cumplimiento a las normas en
materia de Derechos de Autor de acuerdo a la Circular 017 de 2011.

El aplicativo Orfeo es una herramienta de gran difusién que contribuye a la organizacion, agilizacién y
optimizacion del tramite documental y es un Software Libre, por lo cual cualquier entidad publica o privada
puede adaptarlo a sus necesidades.

Préximo seguimiento fases operativas septiembre y seguimiento al cronograma.

La autoridad respectiva conservara copias de seguridad periédicas que cumplan con los requisitos de
archivo y conservacion en medios electrénicos, de conformidad con la ley.

Estas de copias de seguridad las maneja Soporte Informatico.

Articulo 59, Expediente electrénico. El expediente electrénico es el conjunto de documentos
electronicos correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacion que contengan.

Los expedientes estan conformados por documentos radicados (-1), (-2), (-3), y documentos
denominados anexos, que no tienen numero de radicado, y que se digitalizan siempre adjuntos a un
documento identificado con un radicado y van en orden de digitalizacion.

Para la alimentacién de expedientes virtuales, se hace necesario que los servidores publicos del
Ministeric incluyan los radicados oportunamente a los expedientes virtuales con el fin de establecer la
coincidencia con el expediente fisico.

Asimismo, se solicita a los servidores publicos que administran los expedientes virtuales que al momento
de excluir un radicado de un expediente y anexarlo a otro se informe al responsable del archivo de
gestion para que se realice la exclusion fisica de dicho radicado.
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SUGERENCIAS :

NINGUNA

SOPORTES DE LA REVISION :

» GDO-D01 Programa de Gestién Documental

Correo electrénico del 17 de octubre de 2013 donde se evidencia las observaciones al PGD
(Programa de Gestidon Documental)

T e

FIRMA RESPONSABLE DEL PROCESO FIRMA RESPONSABLE OFICINA
Y/O DEPENDENCIA CONTROL INTERNO
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