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Ficha técnica

Titulo: PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

INTERASEO S.A.S E.S.P. y sus filiales. en desarrollo de la Ley 594 de 2000 (Ley
General de Archivos), especialmente el articulo 21 “Programas de Gestion
Documental”, de la Ley 1712 de 2014 ( Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién ptiblica Nacional), especialmente en el articulo 15
“Programa de Gestion Documental” y del Decreto 1080 de 2015,
principalmente el articulo 2.8.2.5.8, el articulo 2.8.5.1 y el capitulo 1V,
configura este instrumento cuya finalidad es optimizar la trazabilidad de la
informacién producida en las diferentes etapas del ciclo vital del documento
independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la
necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental y
planteando actividades para ejecutar en las etapas de creacion,
mantenimiento, difusién y administraciéon de documentos.
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Derechos de autor.

Todo el contenido de este documento pertenece a INTERASEO S.A.S. E.S.P., y esta sujeto a derechos
de propiedad por las leyes de Derechos de Autor y demas Leyes relativas Internacionales.

En ningtn caso se entendera que se concede licencia alguna o se efecttia renuncia, transmisidn,
cesion total o parcial de dichos derechos ni se confiere ningiin derecho, y en especial, de alteracion,
explotacion, reproduccion, distribucién o comunicacién publica sobre dichos contenidos sin la
previa autorizacién expresa de INTERASEO S.A.S. E.S.P.

El uso de la informacién contenida en este documento y demas material que sea objeto de
proteccién de los derechos de autor, sera exclusivamente para fines instructivos e informativos, y
cualquier uso distinto como el lucro, reproduccién, ediciéon o modificacién, sera perseguido y
sancionado por el respectivo titular de los Derechos de Autor.

Queda prohibido copiar, reproducir, distribuir, publicar, transmitir, difundir, o en cualquier modo
explotar cualquier parte de este documento sin la autorizacién previa por escrito de INTERASEO
S.AS.ES.P.

La copia digital de este documento podra ser utilizada solo con fines de uso exclusivamente
informativo o educacional y no comercial; copias en soporte papel estaran limitadas a una copia por
pagina y no podra remover o alterar de la copia ninguna leyenda de Derechos de Autor o la que
manifieste la autoria del material.
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1. CONTEXTO FUNCIONAL Y LEGAL.

1.1 Introduccion.

El Programa de Gestion Documental- PGD, es un instrumento archivistico que ofrece un
conocimiento detallado sobre las normas y buenas practicas que se deben aplicar para gestionar los
documentos de una organizacion; dicho instrumento, permite estandarizar el proceso de gestion
documental, de manera que los procesos técnicos de archivo y los procedimientos aplicados desde
la planeacidn hasta la disposicién final de los documentos, siempre se desarrollen de la misma
manera.

En el presente documento se precisan, dentro del marco legal, técnico, administrativo, tecnologico y
financiero, las actividades archivisticas que debera cumplir INTERASEO S.A.S. E.S.P. para asegurar el
desarrollo de la funcién archivistica y los procesos de gestion documental, basado en el concepto de
Archivo Total y permitiéndole a la Direccién General Fiscal establecer las reglas que deberan seguir
todos los procesos y dependencias para crear, difundir, administrar y mantener los documentos de
la compaiiia.

Por otro lado, y dado que la compafiia hace uso de una plataforma para la Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo, se hace indispensable que los lineamientos emanados de este programa,
permitan en el mediano y largo plazo, la estandarizacién de la produccién, uso y almacenamiento de
los documentos de manera digital con la misma rigurosidad que se debe realizar para documentos
en soporte papel.

Asi las cosas, el presente Programa de Gestion Documental - PGD, toma en cuenta los principios y
procesos archivisticos, asi como en las practicas operativas, que se puedan optimizar y organizar
con el apoyo de soluciones informaticas, las cuales permitiran reducir inconvenientes archivisticos y
facilitar el desempeno de las actividades propias de cada dependencia o area funcional, resaltando
la importancia de los documentos y archivos como lenguaje natural de la misién de la organizacién y
encaminando al Archivo Central para que sea un verdadero centro de informacién.

1.2 Justificacion del PGD.

"Considerando que mediante la Escritura Publica 2547 del 31 de julio de 1996 se constituye la
persona juridica que en la actualidad se denomina INTERASEO S.A.S. E.S.P. la cual tiene como
actividad principal la prestacion del servicio publico domiciliario de recolecciéon de desechos no
peligrosos y como actividad secundaria el tratamiento y disposiciéon de desechos no peligrosos,
entre otras actividades y a partir de lo preceptuado en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos
de Colombia), la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica) solamente lo relacionado con el servicio publico, asi como el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura, se hace indispensable para la compaiiia la formulaciéon completa y especifica
del Programa de Gestion Documental y la implementacion de las estrategias para su desarrollo, en
cumplimiento de las normas anteriormente citadas.

Para ello, INTERASEO S.A.S. E.S.P. debe:

1. Garantizar la gestion de documentos y la administracion de los archivos que produce.
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Disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la informacidn de la organizacién
sea recuperable para uso de la administracién en el servicio al ciudadano y como fuente de la
historia.

Enfocar sus esfuerzos en la Administracién y Mantenimiento de los expedientes que soportan
las actividades del servicio publico, dado que estos son imprescindibles para la toma de
decisiones basadas en antecedentes y que pasada su vigencia estos documentos son
potencialmente parte del patrimonio cultural e histérica de la organizacion.

Darles la relevancia a los archivos como elementos fundamentales y funcionales, toda vez que
constituyen el referente natural de los procesos archivisticos de la entidad.

Garantizar la finalidad de los Archivos y principalmente aquella que en particular tiene como
objeto servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participacién de la comunidad y el control del
ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la Ley General de
Archivos.

Crear, organizar, preservar y controlar los archivos, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica
vigente.

Cumplir con la obligacion de administrar los archivos y garantizar el derecho de los ciudadanos
al acceso a los mismos, salvo las excepciones que establezca la ley.

Fortalecer la infraestructura fisica y la organizacion de sus sistemas de informacion,
estableciendo programas eficientes y actualizados que cumplan con los estandares y la
normatividad vigente.

Notificar a los empleados y contratistas de la entidad que son los responsables de la
organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos y a los particulares, que son
responsables ante las autoridades por el uso de estos.

Por tanto y teniendo en cuenta que INTERASEO S.A.S. E.S.P. es sujeto obligado por las Leyes ya antes
mencionadas, se hace indispensable disefiar, implementar y mantener el Programa de Gestion
Documental - PGD por lo que deben acogerse los lineamientos dados por este como instrumento de
apoyo para la funcién archivistica y en concordancia con el Plan Estratégico que tenga definido la
compaiiia.

1.3 Beneficios de implementar el PGD en la entidad.

1. Lograr el cumplimiento de la normatividad archivistica, exigida por el Archivo General de la
Nacion.

2. Procurar la racionalizacion y control en la producciéon documental, en atencion a los
procedimientos, tramites administrativos y flujos documentales.

3. Logra una buena planeacién del manejo y uso de la informacién.
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4. Preservar el patrimonio documental de la compaiiia.
5. Asegurar la memoria organizacional y su preservacion a largo plazo.
6. Implementar los procedimientos establecidos para la Gestiéon Documental.
7. Normalizar los procesos de creacion, difusion, administracién, mantenimiento y analisis de la
informacion.
8. Lograr una acertada normalizacién en los procedimientos mediante la utilizacién de sistemas de
informacién eficientes.
9. Garantizar la transparencia y la trazabilidad de las decisiones tomadas por la alta direccidn.

10. Disponer de la informaciéon de manera precisa y oportuna para la toma de decisiones.

Elaborado por: Microcolsa Storage and Security S.A.S. Copyright © 2020. Todos los derechos reservados
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2. CARACTERIZACION.
2.1 Alcance del PGD.

El Programa de Gestion Documental - PGD, de INTERASEO S.A.S. E.S.P., inicia con las actividades de
Planeacién Documental y finaliza con las actividades de Disposicion final de Documentos; se
argumenta su desarrollo en las debilidades identificadas en el Diagnéstico Integral de Archivo y
establece lineamientos para mitigar las debilidades y aprovechar las fortalezas en materia
archivistica, mediante la implementacion de actividades especificas fundamentadas en los
principios y procesos archivisticos, asi como en las practicas operativas que deben asegurarse en
cada una de las sedes de la compafiia sin perder de vista que la Gestion Documental es un proceso
trasversal al interior de la empresa que abarca tanto las actividades administrativas como las
misionales y que por tanto debe asegurarse a todo nivel.

2.2 Objetivos especificos del PGD.

1. Asegurar la preservacion, recuperacion y disposicion de la informacién contenida en los
documentos de archivo garantizando a su vez la continuidad de la empresa.

2. Garantizar la conservacion y preservacion de los documentos (fisicos y electrénicos),
implementando las funcionalidades técnicas y tecnolégicas disponibles para la salvaguarda
de la memoria de la compaiiia.

3. Sensibilizar a los empleados y contratistas de la empresa para la adopcién de buenas
practicas en materia de Gestiéon Documental segtin lo dictaminado por el Archivo General de
la Nacién y los organismos internacionales idéneos en la materia.

4. Definir los lineamientos, instrumentos y procesos necesarios para desarrollar la Gestidon
Documental de la empresa.

5. Fortalecer los procesos, sistemas, personas e infraestructura para la gestion de la
informacion y documentos de la empresa mediante lineamientos archivisticos claros y
precisos que, integrados a los mecanismos de planeacidn y control, garanticen la seguridad y
tramite de los procesos de la compaiiia.

2.3 Roles yresponsabilidades.

El publico objetivo del presente documento lo conforma la Gerencia General, Direcciones Generales,
Direcciones Regionales y Areas funcionales, quienes hardn parte de la implementacion, evaluacion,
seguimiento a las estrategias y metas que se establecen en el presente PGD.

Elaborado por: Microcolsa Storage and Security S.A.S. Copyright © 2020. Todos los derechos reservados
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Tabla 1. Identificacidn de interesados y roles.

CLASE NECESIDADES DE INFORMACION

1| Gerente General Andlisis y toma de decisiones dentro de la funcién estratégica.

Comité de Archivo Andlisis y toma de decisiones dentro de la politica y la funcidn archivistica.
Directores Generales y
Gerentes Regionales

Planeacion y control de la informacién asociada a su proceso

4| Coordinadores de area Desarrollo y tramite de la informacién asociada a su proceso
5 | Personal Asistencial Produccién y organizacién de la informacién asociada a su proceso
Elaborado por: Microcolsa Storage and Security S.A.S. Copyright © 2020. Todos los derechos reservados
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3. CONDICIONES INICIALES.

3.1 Requisitos generales.
3.1.1 Requisitos Administrativos.

Para la implementacion del Programa de Gestién Documental, INTERASEO S.A.S. E.S.P. requiere la
realizacion de las siguientes actividades administrativas:

1. Definir la participacién, responsabilidades y roles de la Gerencia General y la Direccién
General Fiscal en la implementacién del PGD.

2. Conformar un equipo interdisciplinario conformado por miembros del Comité de Archivo o
sus delegados, necesarios para revisar, respaldar e implementar la normatividad, politicas,
lineamientos y procesos en Gestién Documental.

3. Definir las responsabilidades que tendran tanto empleados como contratistas en la
aplicacion de lo dispuesto por el equipo de implementacion del PGD.

3.1.2 Requisitos Econémicos.

Para el soporte del Programa de Gestién Documental, INTERASEO S.A.S. E.S.P. requiere de los
recursos econdémicos necesarios para su implementacion; estos se obtendran teniendo en cuenta el
desarrollo de las siguientes actividades:

1. Definir el presupuesto de inversion para los Proyectos del PGD de forma independiente al
presupuesto de funcionamiento del proceso.

2. Incluir en el Plan Operativo Anual los recursos econdmicos que permitan implementar los
lineamientos del PGD segun el cronograma aprobado por la Gerencia General.

3. Incluir en el Plan Estratégico Corporativo el presupuesto total para la Gestion Documental
en alineacion con los objetivos estratégicos y para dar cumplimiento a las metas a corto
mediano y largo plazo y su articulacion con el resto de la empresa.

3.1.3 Requisitos Tecnoldgicos.

Con el fin de garantizar todos los procesos concernientes a la gestion y tramite, consulta y
conservacion de documentos electrdnicos de archivo, INTERASEO S.A.S. E.S.P. debera proporcionar
toda la infraestructura tecnoldgica necesaria para la administracion de la documentacion
electronica que sea producida y recibida, y para lo cual tendra en cuenta la realizacion de las
siguientes actividades:

1. Realizar un inventario de los sistemas de informacién existentes en la entidad que permita
caracterizar la produccion documental o de informacién que estos generan.

2. Incluir en el plan de infraestructura tecnolégica acciones que aseguren la integracién de
sistemas de informacidén con el Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo,
SGDEA.

Elaborado por: Microcolsa Storage and Security S.A.S. Copyright © 2020. Todos los derechos reservados
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3. Asegurar que la documentacion registrada por la ventanilla inica en el SGDEA actual retina

todas las caracteristicas que aseguren su preservacion a largo plazo.

Realizar la evaluacidn archivistica y tecnolégica del SGDEA actual y cerrar las brechas que se
identifiquen en dichas materias.

Incluir en el plan de tecnologias de informacién acciones que aseguren la re-implementacion
del SGDEA actual garantizando la cobertura, funcionalidad, accesibilidad y estabilidad de los
documentos en los términos sefialados por la normatividad vigente en materia de gestién
electrénica documental.

3.1.4 Requisitos Normativos.

La normatividad que INTERASEO S.A.S. E.S.P. debe adoptar, formalizar y dar estricta observancia en
sus procesos son las siguientes:

1.

3.1.5

Dar cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto Unico 1080 del 2015 en el Titulo II, Capitulo
V, Gestion de documentos.

Aplicar las disposiciones legales expuestas en el Marco Normativo de este documento, las
que determine el Archivo General de la Nacidn y las que por autonomia propia defina la
organizacion.

Dar cumplimiento a las directrices generadas en los procesos documentados
(procedimientos, manuales, instructivos) de la empresa en materia archivistica.

Requisitos para la Gestion del Cambio.

Con el fin de que todos los empleados/contratistas de INTERASEO S.A.S. E.S.P. estén en sintonia con
los procesos de Gestion Documental, se deben desarrollar actividades cuya finalidad sea:

1.

Promover estrategias de comunicacién que propendan por la sensibilizacion y adopcién de
los procesos archivisticos y permitan mitigar la resistencia de las personas al cambio,
generen comunicacion asertiva y logren la motivaciéon adecuada para la implementacion del
PGD.

Contar con el personal competente a nivel profesional y técnico en archivistica atendiendo el
perfil definido en la Resolucion 0629 de 2018 del DAFP.

Capacitar y entrenar al personal de la entidad en conocimientos archivisticos con el fin de
lograr la comprensién y optimizacion de los procesos en Gestion Documental.

Establecer dentro de los perfiles de cargos, actividades archivisticas que aseguren la
ejecucion de los Procesos de Gestion Documental, tal que esto permita el fortalecimiento y
retroalimentacion al PGD generando estrategias para su actualizacion.

Lograr el compromiso y apoyo absoluto de los Directores y Coordinadores de cada una de
las dependencias de la entidad para la implementacién del PGD.
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3.2 Evaluacion general de los procesos.

Se evaluaron los procesos de la Gestion Documental establecidos en el Articulo 2.8.2.5.9. del Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, los cuales, a su vez, fundamentan su definicién en las fases
de archivo y ciclo vital de los documentos establecidas en la Ley 594 del 2000, mediante el
Diagndstico de Gestion Documental revisado y aprobado, y en el cudl se indica el método de.

La evaluacién arrojo un total ponderado de 1,54 puntos, quedando asi en un rango de "Debilidades
Internas Mayores “lo que demuestra que se deben hacer esfuerzos importantes ajustando el
cumplimiento de los procesos de Gestién Documental a los dispuesto normativamente tal que se
garantice una operacion eficiente y segura del proceso.

A continuacion, el resultado de madurez de la gestién documental desglosado para cada proceso
que la compone:

Tabla 2. Nivel de madurez de la Gestion Documental.

N° PROCESO IMPORTANCIA EVALUACION
1 |PLANEACION 10% 3t 1,77
2 |VALORACION 5% b4 1,00
3 |PRODUCCION 5% & 3,28
4 |TRAMITE 13% (] 2,53
5 |ORGANIZACION 20% b4 1,68
6 |TRANSFERENCIA 15% b4 1,00
7 |CONSERVACION Y PRESERVACION 20% b4 1,10
8 |DISPOSICION FINAL 13% 3¢ 1,00
TOTAL PONDERADO 100% 1,54

A partir de estos resultados, se definen las directrices y actividades que deben desarrollarse con el
fin de asegurar la maduracién del proceso en la compaiiia.

A continuacion, se detallan dichos lineamientos:

Elaborado por: Microcolsa Storage and Security S.A.S. Copyright © 2020. Todos los derechos reservados
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4. LINEAMIENTOS DE PROCESOS.

La compafiia INTERASEO S.A.S. E.S.P. mediante la implementacién, mantenimiento y mejora del
Programa de Gestiéon Documental, PGD, asegurard el desarrollo de la Planificacién Estratégica de la
funcién archivistica, asi como de los procesos de Planeacion, Produccidén, Gestién y Tramite,
Organizacion, Transferencia, Disposicion final de Documentos, Preservacion a Largo Plazo y
Valoracion, los cuales deberan ser evaluados una vez se inicie la implementacién del PGD.

Tomando en cuenta los resultados del “Diagnéstico Integral de Archivo”, el cual se encuentra
documentado como base a los aspectos criticos de la empresa, se determinan por cada proceso los
siguientes lineamientos que contribuiran al desarrollo e implementacién del Programa de Gestién
Documental, PGD.

4.1 Lineamientos de Planificacion Archivistica.

La planificacién estratégica de la Gestion Documental de INTERASEO S.A.S. E.S.P. se desarrolla bajo
la orientacion de la Direccion General Fiscal; para asegurar debidamente esta funcién, se deben
adoptar las siguientes directrices, relacionadas con la funcién archivistica, las cuales se articulan con
los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la compaiiia; siendo asi, tiene como fin
orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo, que permitan desarrollar
la funcidn archivistica de la compaiiia en un periodo determinado.

A continuacion, se citan los aspectos evaluados y sus directrices, productos y programas:

Tabla 3. Directrices estratégicas de la funcién archivistica.

PROGRAMA o TIPO DE
A SHEKD DIRECTRICES PRODUCTO PROYECTO REQUISITO
CRITERIO ESPECIFICO
A|L|F|T
Formular e implementar el Proyecto:
. i PINAR Instrumentos X
Plan Institucional de Archivos oras
Archivisticos
Planeacién Implementar el Reglamento REGLAMENTO
Institucional Interno de Archivo INTERNO DE Programa: X [X
de Archivos ARCHIVO Normalizacion de la
Actualizar el Nomograma de la Funcién
empresa incluyendo la Funcién | NORMOGRAMA Archivistica X
Archivistica
s . Programa:
Redisefiar e implementar los .
ocho (8) procefos de Gestion MANUAL DE Norrr'lellllzaaon dela X X
PROCESOS Funcién
Documental o
Programa de Archivistica
Gestion Implementar los Cuadros de
Documental Clasificacién Documental en CCD Proyecto: X
todas las areas Instrumentos
Elaborar las Tablas de Control MANU{XL DE Archivisticos X X
de Acceso GESTION DE
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PROGRAMA o TIPO DE
ASPECTO / DIRECTRICES PRODUCTO PROYECTO REQUISITO
CRITERIO ESPECIFICO
A|L|F|T
Elaborar el Indice de INFORMACION
Informacién Clasificada y PUBLICA
Reservada
Elaborar el Registro de Activos
de Informacion
Elaborar el Esquema de
Publicacion de Informacion
Implerr.l?ntar las Tablas de TRD % 1% %
Retencion Documental
Elabora_r,las Tablas de TVD % 1% Ix
Valoracién Documental
Disefiar e implementar el
é\g;?;zgi:lstorlco dela DEPOSITOS DE |
Estructura Disefiar e implementar las ARCHIVO Programa: Archivos X |X
L. . . . AJUSTADOS A LA Descentralizados
Organizacional | instalaciones de Archivo y
. . NORMA
(Unidades de | Correspondencia en cada
Informacién) regional
SISTEMA Proyecto:
Egjgeurl\zciﬁilz: ]C)if)cumentos INTEGRADO DE Instrumentos XXX
CONSERVACION Archivisticos
Gestion de
Presupuestoy |Implementar el Programa de Proyecto:
L, PGD Instrumentos X
Fuentes de Gestiéon Documental o
. e s Archivisticos
Financiacion
Gestién Formular e Implementar el SISTEMA Proyecto:
Humana Programa de Capacitacién y INTEGRADO DE Instrumentos XXX
Sensibilizacién Archivistica CONSERVACION Archivisticos
Formular el Programa de
Inspeccion y Mantenimiento de
Sistemas de Almacenamiento e
Instalaciones Fisicas para
Archivo
Formular el Programa de
Saneamiento Ambiental en
Gestion de la Archivos SISTEMA Proyecto:
Infraestructura | Formular el Programa de INTEGRADO DE Instr.ume.n tos XXX
CONSERVACION Archivisticos

Monitoreo y Control de
Condiciones Ambientales de
Archivo

Formular el Programa de
Almacenamiento y Re-
Almacenamiento de
Documentos
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PROGRAMA o TIPO DE
ASPECTO / DIRECTRICES PRODUCTO PROYECTO REQUISITO
CRITERIO ESPECIFICO
A|L |F|T
Formular el Programa de
Atencion de Emergencias y
Prevencion de Desastres para
Archivos
Elaborar el Modelo de MANUAL DE Procrama: Gestién % |x
Requisitos para el SGDEA REQUISITOS de ]If)gocum.entos
Sistema de Elaborar el Esquema de MANUAL DE Electrénicos
Informacién Metadatos METADATOS
Formular el Plan de SISTEMA Proyecto:
Preservacién Digital a Largo INTEGRADO DE Instrumentos XXX
Plazo CONSERVACION Archivisticos

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL

F=FUNCIONAL

4.2 Lineamientos de Planeacion Documental.

T=TECNOLOGICO

Es el conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y valoracién de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos,
andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.

A continuacion, se indican las actividades que deben ser ejecutadas durante la implementacion del
PGD de tal manera que se asegure el cierre de brechas en Planeacién Documental mediante el
desarrollo de los programas o proyectos que alli se mencionan.

Tabla 4. Plan de trabajo del proceso de Planeacién Documental.

ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

EJECUCION PROGRAMA o | REQUISITO
PROYECTO
20202021 (2022 ESPECIFICO A[L|F|T

Crear y Disefiar

Redisefiar el Procedimiento de
Control de Documentos incluyendo
las actividades archivisticas

Programa: X X
Normalizacion

Redisefiar el Procedimiento de

de la Funcién

de Informacion

la Control de Registros incluyendo las Archivistica X X
Documentacioén | actividades archivisticas
Proyecto:
Implementar las Tablas de y
., Instrumentos XXX
Retencion Documental o
Archivisticos
Programa:
Implementar la Unidad de Archivo & .
en cada regional Archivos XX
& Descentralizados
Administrar la | Implementar el Indice de
Documentacion | Informacién Clasificada y Proyecto: XX
Reservada Instrumentos
Implementar el Registro de Activos Archivisticos
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CRITERIO 2020 (2021|2022 ESPECIFICO A[L|F|T
Implementar el Esquema de x| x
Publicacion de Informaciéon
Implementar el Modelo de Programa: x| x
Requisitos para el SGDEA Gestion de
D t
Implementar Implementar el Esquema de ocurr}erll 0S X X
. Metadatos Electrénicos
Sistemas de -
. Documentar e implementar los
Informacion v Programa:
procesos (procedimientos, ,
. . Reprografia X X
instructivos y formatos) de
e, documental
digitalizacién
. Establecer los mecanismos de Programa:
Aplicar . .,
. firmado que aseguren la Gestion de
Mecanismos de .. XX
. ., autenticidad de los documentos de Documentos
Autenticacion . L
archivo Electrénicos

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL

4.3 Lineamientos de Produccion Documental.

F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccidn o ingreso, formato y
estructura, finalidad, d&rea competente para el tramite, proceso en que actiia y los resultados
esperados.se deben normalizar a fin de asegurar la produccién y recepcién de los documentos en
ejercicio de las funciones administrativas. Para ello, se requiere que la empresa ponga en marcha las
siguientes actividades que aseguraran el cierre de brechas en materia de Producciéon Documental:

Tabla 5. Plan de trabajo del proceso de Produccion Documental.

ASPECTO / EJECUCION PROGRAMA o | REQUISITO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR PROYECTO |A|L|(F|T
CRITERIO 2020 (2021|2022 ESPECIFICO
Formalizar el uso de las Unidades de
Conservacion en el Programa de %1%l x
Almacenamiento y Re-almacenamiento
Estructura Proyecto:
de Documentos
de los — — Instrumentos
Definir los formatos, resolucién y .
documentos o Archivisticos
compresion de los documentos
o <7 XX
electronicos en el Plan de Preservaciéon
Digital a Largo Plazo
Formade [Establecer e implementar la politica para Programa:
producciéon [lareproduccion de documentos en Reprografia | X X
oingreso |medios técnicos (fotocopiado y escaneo) documental
. | Asegurar el tramite unificado para el Programa:
Competencia . C g s
registro y radicacion de Actos Normalizacién
para el . . . : L | XX
. Administrativos y Circulares mediante de la Funcion
tramite . . o
instrucciones documentadas Archivistica

TIPO REQUISITO: A= ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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4.4 Lineamientos de Gestion y Tramite Documental.

Es el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacioén a un tramite, la distribucién
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcidn (metadatos), la disponibilidad, recuperaciéon

y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el

documento hasta la resolucion de los asuntos.

Para ello, las actividades de mejora necesarias se detallan en el siguiente plan de trabajo:

Tabla 6. Plan de trabajo del proceso de Gestiéon y Tramite Documental.

. REQUISIT
ASPECTO / EJECUCION PROGRAMA o QO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR PROYECTO
CRITERIO 202 | 202 | 202 A|L(F|T
ESPECIFICO
0| 1 2
Establecer en la Ficha de Caracterizacion del
Recepcion | proceso los Indicadores de Gestién de Programa: X X
ar los Correspondencia Recibida Normalizacién de
Document | Implementar los lineamientos de la Funcién
os Correspondencia especificados en el Archivistica XX
Reglamento Interno de Archivo
Establecer en la Ficha de Caracterizacion del
proceso los Indicadores de Gestion de X X
Correspondencia Enviada
Distribuir | Implementar los lineamientos de Programa:
los Correspondencia especificados en el Normalizacién de | X [ X
Document | Reglamento Interno de Archivo la Funcién
0s Establecer en el Procedimiento de Archivistica
Administracién de Correspondencia, los
. : . XXX
mecanismos para validar la autenticidad de la
firma en los documentos
Controlar | Establecer en la Ficha de Caracterizacién del
los proceso los Indicadores de Gestion de Programa: X X
Tramites |Respuesta de Asuntos Legales Normalizacién de
sobre los | Establecer en la Ficha de Caracterizacién del la Funcién
Document | proceso los Indicadores de Gestién de Tramites Archivistica X X
0s iniciados por los ciudadanos
P :
Establecer en la Ficha de Caracterizacion del rog.rarrll'fl
. ; Normalizaciéon de
proceso los Indicadores de Consulta y Préstamo -, X X
la Funcién
de Documentos o,
Archivistica
Consultar
los Programa:
Configurar el SGDEA para la consulta en linea Gestion de
Document . X XX
del Inventario Documental Documentos
os s
Electrénicos
Implementar las Tablas de Control de Acceso Proyecto: X XX
Implementar el indice de Informacién Instrumentos X X
Clasificada y Reservada Archivisticos

TIPO REQUISITO: A= ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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4.5 Lineamientos de Organizacion Documental.

El proceso archivistico que orienta los aspectos relacionados con las operaciones técnicas para
declarar el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel
adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente, debe normalizarse mediante manuales,
diagramas, procedimientos, instructivos y formatos propios; para ello se precisa el siguiente plan de

trabajo:

Tabla 7. Plan de trabajo del proceso de Organizacién Documental.

ASPECTO / EJECUCION PROGRAMA o |REQUISITO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR PROYECTO A|L|F|T
CRITERIO 2020 (2021|2022 ESPECIFICO
Rediseiiar el proceso de
o Programa:
Organizaciéon Documental o,
. . Normalizacién
incluyendo medidas de control ., X X
L, de la Funcién
para la actualizacion de las o
e, Archivistica
estructuras de clasificacion
Configurar el SGDEA basado en los p ' x| x
CCD y las TRD Gmf_r,‘""mda'
estion de
Clasificarla | Configurar el SGDEA para la
./ e i . Documentos
documentacién | administracién técnica y funcional s X X
. Electrénicos
del Inventario Documental
Implementar los Cuadros de Proyecto:
Clasificacion Documental en todas Instrumentos | X | X [X
las areas Archivisticos
Aplicar las Tablas de Valoracién Programa:
Documental en los fondos Archivos XXX
acumulados Descentralizados
Redisenar el proceso de
s Programa:
Organizaciéon Documental o
. .. Normalizacion
incluyendo actividades de - X X
- . de la Funcion
Ordenarla [conformacion de expedientes o
_, Archivistica
Documentacion | basados en las TRD
Ordenar la documentacion en los Proyecto:
Archivos de Gestién basada en las Instrumentos | X X
TRD Archivisticos
Redisenar el proceso de
s Programa:
Organizaciéon Documental o
. . Normalizacion
incluyendo medidas de control . X X
o L de la Funcion
para la actualizacién de la foliacion o
. Archivistica
y del Inventario Documental.
Describirla | Configurar el SGDEA parala
Documentacidn | gestion en linea de la descripcion p .
(Rotulado, Hoja de Control, rog'r’ama. X | X
. . Gestion de
Referencias Cruzadas e Inventario
Documentos
Documental) o
Electrénicos
Implementar el Esquema de
XXX
Metadatos
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ASPECTO / EJECUCION PROGRAMA o | REQUISITO
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR 2020 | 2021 | 2022 PROYECTO A|LI|F|T

ESPECIFICO

Elaborar e implementar en el
SGDEA el Banco Terminoldgico de

Series y Subseries

Proyecto:
Instrumentos XX |X
Archivisticos

TIPO REQUISITO: A= ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

4.6 Lineamientos de Transferencia Documental.

Hace referencia al conjunto de operaciones adoptadas por la empresa para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversidn, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacién y los metadatos descriptivos. Las actividades de mejora que debe
adoptar la empresa, se indican en el siguiente plan de trabajo:

Tabla 8. Plan de trabajo del proceso de Transferencia Documental.

ASPECTO / EJECUCION PROGRAMA o |REQUISITO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR PROYECTO
CRITERIO 2020 (2021|2022 ESPECIFICO A|L|F|T
Redisenar el proceso de
Transferencia Documental basado
en los esquemas de retencion y XX
‘s disposicion final consignados en las Programa:
Preparacion S
TRD Normalizacién de
dela - .,
.| Establecer en la Ficha de la Funcién
Transferencia ., .
Caracterizacién del proceso los Archivistica
Indicadores de Gestion de X
Transferencias primarias y
secundarias
Formalizar por Comité de Archivo
el Calendario de Transferencias
. X X
Documentales de las areas centrales
L, y de las regionales
Validacion de ; Programa:
Controlar y reportar el recibo de las .
la ) . , Archivos
. | transferencias primarias de las ) X X
transferencia |, . Descentralizados
areas centrales y de las regionales
Controlar y reportar el recibo de las
transferencias secundarias del X
Archivo Central
Disenar los procedimientos de Proyecto:
Técnicas de |prevencién de degradaciéony Instrumentos | X XX
migracién, [obsolescencia de soportes digitales Archivisticos
copiado Configurar el SGDEA con los
f o . L Programa:
digital, pardmetros de retencién para la iy
‘7 . . Gestion de
emulacion o |aplicacién de las Transferencias X XX
. . . . , Documentos
conversion | Primarias y Secundarias segin la o
. Electrénicos
Serie Documental
Elaborado por: Microcolsa Storage and Security S.A.S. Copyright © 2020. Todos los derechos reservados
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SR ACTIVIDADES A DESARROLLAR AEEe Pgl(l)g\l}EA(l:\ill%o AT
CRITERIO 2020 (2021 | 2022 ESPECIFICO A|L|F|T

Implementar el esquema de
metadatos de preservacion
asegurando la transferencia de los
mismos y de los datos de contenido, XX
teniendo en cuenta criterios de
integridad, autenticidad y consulta
a largo plazo

TIPO REQUISITO: A= ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

4.7 Lineamientos de Disposicion Final de Documentos.

Hace referencia a la seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacién temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas
de retencion documental o en las tablas de valoracién documental. Las actividades de mejora se
especifican en el siguiente plan de trabajo:

Tabla 9. Plan de trabajo del proceso de Disposicion Final de Documentos.

ASPECTO / EJECUCION PROGRAMA o | REQUISITO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR PROYECTO
CRITERIO 2020120212022 ESPECIFICO A[L|F|T
Redisefiar el proceso de Disposicién
Final de Documentos involucrando al
Comité de Archivo y los X X
procedimientos establecidos en las Programa:
TRDy TVD Normalizacién
Aplicar los Publicar en el sitio web la de la Funcién
Procedimientos | informacién correspondiente con los Archivistica
establecidos en | procesos técnicos aplicados a los X1X[X
las TRDy TVD |documentos que cumplieron el ciclo
vital
Configurar en el SGDEA los Programa:
parametros de disposicion final Gestidn de x| x
definidos en las TRD segun la Serie Documentos
Documental Electrénicos
‘s Documentar los instructivos y
Conservacion . . Programa:
.. | formatos que precisen las actividades N,
Total, Seleccion L, Normalizacion
a desarrollar para la aplicacion de los L, X X
y/o . s s de la Funcion
A criterios de Conservacion, Seleccién y .
Digitalizacion ) Archivistica
Reprografia
Documentar el instructivo que
asegura la destruccién/borrado Programa: x| x 1%
seguro y adecuado de los documentos o
T, , L Normalizacién
Eliminacion | fisicosy electronicos -,
X de la Funcién
Formalizar los procesos de o
L . Archivistica
eliminacién mediante Actas avaladas X X
por el Comité de Archivo
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TIPO REQUISITO: A= ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

4.8 Lineamientos de Conservacion y Preservacion Documental.

Se refiere al conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento. Para dar alcance a lo anterior se definen las acciones de mejora y estandares
aplicados a los documentos en el siguiente plan de trabajo:

Tabla 10. Plan de trabajo del proceso de Conservacién Documental.

ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

EJECUCION

2020

2021

2022

PROGRAMA o REQUISITO

PROYECTO

ESPECIFICO ALIFT

Conservacion
Fisica

Documentar el proceso de
Conservacion de Documentos
considerando las actividades
descritas en los Programas de
Conservacion Preventiva

Programa:
Normalizacién de la
Funcién
Archivistica

Asegurar el registro topografico
de las unidades de conservacion
en el Inventario Documental de
cada regional y del Archivo
Central

Programa: Archivos
Descentralizados

Implementar el Plan de
Conservacion Fisica considerando
las actividades de restauracién y
de gestion del biodeterioro

Proyecto:
Instrumentos X X
Archivisticos

Preservacion
Digital

Documentar el proceso de
Preservacion Digital
considerando las actividades
descritas en los Programas de
Conservacion Preventiva

Implementar el Plan de
Preservacion Digital
considerando las actividades de
Seguridad Informatica que
garanticen la integridad,
autenticidad, inalterabilidad y
acceso a los documentos

Disefiar e implementar los
procedimientos de migracién,
refreshing, emulacién o
conversion requeridos para
asegurar la integridad de los
documentos y prevenir perdidas
de informacion por obsolescencia
de los soportes

Proyecto:
Instrumentos
Archivisticos

Configurar el SGDEA para
asegurar el manejo de los
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Inventarios Documentales en
cada Regional y en el Archivo
Central

- Programa: Gestion
Configurar en el SGDEA los
de Documentos

pardmetros que aseguren los Electrénicos
tiempos de conservacion de los X XX
documentos de acuerdo con lo
dispuesto en las TRD

TIPO REQUISITO: A= ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

4.9 Lineamientos de Valoracion Documental.

Es el proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o
conservacion temporal o definitiva).

Los criterios de valoracién documental, estdn basados en el cumplimiento de las normas
establecidas, el andlisis de la documentacién, en relacién con sus valores primarios y secundarios,
determinando si tienen importancia para la historia la ciencia y la cultura de la organizacion.

A continuacion, se precisa en el siguiente plan de trabajo el desarrollo de las actividades, proyectos
y programas que le daran alcance.

Tabla 11. Plan de trabajo del proceso de Valoracién Documental.

ASPECTO / EJECUCION PROGRAMA o | REQUISITO
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR PROYECTO
2020 (2021|2022 ESPECIFICO A|L|F|T
Documentar el proceso de Valoracion
. Programa:
Documental considerando las o
. . . Normalizacién
actividades de identificacién de valor L, X
. . . de la Funcién
Establecer |primarioy secundario para las L
o . Archivistica
Criterios de |nuevas agrupaciones documentales
Valoracidon | Elaborar las Tablas de Valoracién
Proyecto:
Documental para los Fondos
. Instrumentos | X X
Acumulados en las Regionales y en el .
) Archivisticos
Archivo Central
Implementar las Tablas de Retencion Proyecto:
Aplicar] Documental en todos los Archivos de Instrumentos | X X
plearios | costion y en el Archivo Central Archivisticos
Instrumentos :
., Elaborar los Inventarios
de Retencion
.. | Documentales en estado natural de Programa: X X
y Valoracion . . .
cada regional y del Archivo Central Archivos
Documental - — .
Aplicar las Tablas de Valoracién Descentralizados
Documental X

TIPO REQUISITO: A= ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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5. FASES DE IMPLEMENTACION.

INTERASEO S.A.S. E.S.P. por medio de su Comité Interno de Archivo, tiene la responsabilidad de
establecer a corto, mediano y largo plazo, la implementacion del Programa de Gestién Documental,
PGD, determinando las fases necesarias a desarrollar, incluyéndolo dentro del Plan de Accién
Institucional y Plan Anual de Compras. En consecuencia, de lo anterior y con el fin de facilitar el
desarrollo del PGD de la empresa, se establecen las siguientes fases para su implementacion:

[lustracion 1. Fases de implementacion del PGD.

Elabora

*Coordinador General Gestion
Documental

Revisa
sDirector General Fiscal
Aprueba

+*Comite Interno de Archivo

Ejecuta

* Coordinadores Generales de
Desarrollo Humano,
Tecnologia, Gestion
Documental, SIG

Revisa

* Director General Fiscal

Aprueba

#*Comite Interno de Archivo

Valida

# Director General Control
Gerencial

Revisa
sDirectores Generales
Aprueba

#Director General Fiscal
*Coordinador General Gestion

Documental

Presenta

sCoordinador General Gestion
Documental

Revisa

*Director General Fiscal
Aprueba

sComite Interno de Archivo
Implementa

*Coordinador General Gestion
Documental

5.1 Fase de Elaboracion.

El siguiente fue el cronograma aplicado en la elaboracién del PGD:

Tabla 12. Cronograma de elaboracién del PGD.
Nombre de tarea
Cronograma - Proyecto_INTERASEO - V1
Gestion del Proyecto
Gestidn del inicio
Acta de inicio
Reunidn de apertura - Comité de Gestidon Administrativa
Kick off del proyecto - Toda la entidad
Gestion de la planificacion
Elaborar Plan General de Proyecto
Revisar Plan General de Proyecto
Aprobar Plan General de Proyecto
Gestion de la ejecucion

Aprobar el diagnostico archivistico

Elaborado por: Microcolsa Storage and Security S.A.S.
Contrato N° 2019-2130 de 2019

Duracién Comienzo Fin

100 dias  jue 19/09/19 lun 27/01/20
100 dias  jue 19/09/19  lun 27/01/20
18 dias  jue 19/09/19 mar 15/10/19
1ldia jue 19/09/19  jue 19/09/19
1dia mar 8/10/19 mar 8/10/19
1dia mar 15/10/19 mar 15/10/19
11 dias vie 20/09/19 | vie 4/10/19
1ldia vie 20/09/19 vie 20/09/19
2 dias lun 23/09/19  mar 24/09/19
8 dias mié 25/09/19  vie 4/10/19
62 dias  jue31/10/19 mar21/01/20
3 dias jue 31/10/19  mar5/11/19
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Nombre de tarea

Aprobar RIA

Aprobar el PGD

Gestidn del control

Socializar RIA a la alta direccién
Generar el Acta de aprobacion RIA
Socializar PGD a la alta direcciéon
Generar el Acta de aprobacion del PGD
Gestion del cierre

Realizar capacitaciones a interesados

Acta de cierre

Ejecucion del Proyecto

Diagnostico Archivistico
Aplicar la evaluacion de la funcidn archivistica
Aplicar la evaluaciéon de madurez de procesos de GD
Analizar la informacién recolectada
Documentar el diagnostico archivistico
Reglamento Interno de Archivo
Estructurar el Reglamento
Documentar el Reglamento
Definir el Reglamento
Programa de Gestion Documental
Levantar informacion base de la entidad
Analizar la informacién base
Revisar y ajustar la linea base
Definir la linea base
Priorizar los factores criticos
Configurar los lineamientos para los procesos de gestién documental
Analizar lineamientos para los procesos
Definir los lineamientos para los procesos
Evaluar las fases de implementacion
Definir las fases de implementacion
Configurar los proyectos especificos a desarrollar
Analizar los proyectos especificos en GD
Definir los proyectos especificos a desarrollar
Documentar el PGD
Cerrar Ejecucion
Revisar el Diagnostico documentado
Revisar el RIA documentado

Revisar el PGD documentado

Elaborado por: Microcolsa Storage and Security S.A.S.
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Duracion Comienzo

3 dias
3 dias
58 dias
1dia
1dia
1dia
1dia

7 dias
3 dias
1dia
58 dias
13 dias
2 dias
2 dias
6 dias
3 dias
7 dias
2 dias
3 dias
2 dias
42 dias
4 dias
3 dias
2 dias
1dia

2 dias
8 dias
4 dias
2 dias
2 dias
2 dias
4 dias
2 dias
1ldia

5 dias
45 dias
2 dias
1ldia

3 dias

mié 6/11/19
vie 17/01/20
mar 12/11/19
mar 12/11/19
mié 13/11/19
mié 22/01/20
jue 23/01/20
mié 22/01/20
mié 22/01/20
lun 27/01/20
mié 9/10/19
mié 9/10/19
mié 9/10/19
vie 11/10/19
mié 16/10/19
jue 24/10/19
jue 24/10/19
jue 24/10/19
lun 28/10/19
jue 31/10/19
mar 29/10/19
mar 29/10/19
mar 5/11/19
vie 8/11/19
mié 13/11/19
jue 14/11/19
lun 18/11/19
jue 28/11/19
mié 4/12/19
vie 6/12/19
mar 10/12/19
jue 12/12/19
mié 18/12/19
vie 20/12/19
mar 7/01/20
mar 29/10/19
mar 29/10/19
mar 5/11/19
mar 14/01/20

Fin

vie 8/11/19
mar 21/01/20
jue 23/01/20
mar 12/11/19
mié 13/11/19
mié 22/01/20
jue 23/01/20
lun 27/01/20
vie 24/01/20
lun 27/01/20
jue 16/01/20
lun 28/10/19
jue 10/10/19
mar 15/10/19
mié 23/10/19
lun 28/10/19
vie 1/11/19
vie 25/10/19
mié 30/10/19
vie 1/11/19
lun 13/01/20
vie 1/11/19
jue 7/11/19
mar 12/11/19
mié 13/11/19
vie 15/11/19
mié 27/11/19
mar 3/12/19
jue 5/12/19
lun 9/12/19
mié 11/12/19
mar 17/12/19
jue 19/12/19
vie 20/12/19
lun 13/01/20
jue 16/01/20
mié 30/10/19
mar 5/11/19
jue 16/01/20
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5.2 Fase de Ejecucion.

Basados en los lineamientos especificados en el capitulo 4 de este documento, para la fase de
ejecucion y puesta en marcha del Programa de Gestion Documental, PGD, se establece el siguiente
Cronograma de Implementacion:

Tabla 13. Cronograma de implementacién del PGD.

Corto y mediano
plazo (1 a 3 afos)

de la Funciéon
Archivistica

DOCUMENTAL ACTUALIZADO

PROYECTO A
DESARROLLAR ENTREGABLE PROCESO RESPONSABLE 2020 | 2021 | 2022
[I|II )T (IT|I]|1II
ARCHIVO DE CADA REGIONAL Planeacién Documental
DOTADO Y EN FUNCIONAMIENTO u
INVENTARIO DOCUMENTAL EN Conservacion Documental
Programa: ESTADO NATURAL Valoracién Documental
Archivos
Descentralizados PLAN DE TRANSFERENCIAS Transferencia Documental
ELABORADO E IMPLEMENTADO
TABLAS DE VALORACION Organizaciéon Documental
DOCUMENTAL IMPLEMENTADAS Valoracién Documental
ESQUEMA DE FIRMAS
ELECTRONICAS Y DIGITALES
IMPLEMENTADO
MODELO DE REQUISITOS DEL
SGDEA ELABORADO E Planeacién Documental
IMPLEMENTADO
p . ESQUEMA DE METADATOS DEL
rograma:
. SGDEA ELABORADO E
Gestion de
D IMPLEMENTADO
ocumentos
Electrénicos Conservacién Documental
Disposicion Final de
Documentos
RECONFIGURACION DEL SGDEA Gestion y Tramite
Documental
Organizaciéon Documental
Transferencia Documental
Conservacion Documental
Disposicion Final de
Documentos
Programa: Gestion y Tramite
Normalizacién | MANUAL DE PROCESOS DE GESTION | Documental

Organizaciéon Documental

Planeacion Documental

Producciéon Documental

Transferencia Documental

Elaborado por: Microcolsa Storage and Security S.A.S.
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Corto y mediano
PROYECTO A plazo (1 a 3 aiios)
DESARROLLAR ENTREGABLE PROCESO RESPONSABLE 2020 | 2021 | 2022
[I|II )T (IT|I]|1II
Valoracion Documental
;;;fggg;; MANUAL DE DIGITALIZACION | Planeacion Documental
documenta] DOCUMENTADO E IMPLEMENTADO Produccién Documental
BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Oreanizacién Documental
ELABORADO 5
CUADROS DE CLASIFICACION Oreanizacién Documental
DOCUMENTAL IMPLEMENTADOS &
INSTRUMENTOS DE GESTION DE | Gestion y Tramite
INFORMACION PUBLICA Documental
IMPLEMENTADOS Planeacién Documental
Proyecto; SISTEMA INTEGRADO DE Produccion Documental
Instrumentos CONSERVACION ELABORADO E Conservacion Documental
Archivisticos IMPLEMENTADO ;
Transferencia Documental
TABLAS DE CONTROL DE ACCESO | Gestidn y Tramite
IMPLEMENTADAS Documental
i Organizaciéon Documental
TABLAS DE RETENCION Planeacion Documental
DOCUMENTAL IMPLEMENTADAS
Valoracion Documental
TABLAS DE VALORACION Valoracion Documental
DOCUMENTAL ELABORADAS
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5.3 Fase de Seguimiento.

La fase de seguimiento, se realizara bajo el siguiente esquema de revision, monitoreo y analisis

- .

permanente:

[lustracion 2. Estrategia de seguimiento del PGD.

¢Director General
Control Gerencial

sCoordinador
General Gestion
Documental

sDirectores
Generales

.

Y

v

5.4 Fase de Mejora.

+ Comite Interno
de Archivo

+Director General
Fiscal

sDirectores
Generales

/ h

*Director General
Control Gerencial

sSuperintendencia
de Servicios
Publicos

sConsejo
Departamental de
Archivo

J/

La Direccién General Fiscal mantendra los procesos y actividades de la Gestion Documental de
INTERASEO S.A.S. E.S.P., en disposicion continua y permanente de innovacidn, desarrollo y
actualizacion, para lo cual coordinara la consolidacion y ejecucion de actividades de auditoria
interna y elaborard los planes de mejora que se formulen por las diferentes fuentes corporativas
(Direccion General de Control Gerencial, Gerencia Nacional de Operaciones, Gerencia General y
otros) en favorecimiento de la funcién archivistica.
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6. PROGRAMAS Y PROYECTOS ESPECIFICOS.

6.1 Programas especificos.

Con el fin de asegurar el cumplimiento del cronograma de implementacién del PGD, la Direccién
General Fiscal, deberd implementar los siguientes programas especificos los cuales deberan dar
alcance a las diferentes iniciativas presentadas en los lineamientos definidos en el capitulo 4.2 de
este documento.

6.1.1 Programa: Archivos Descentralizados

La compafifa requiere desarrollar este programa puesto que no cuenta con depositos
con las caracteristicas técnicas requeridas para el almacenamiento y custodia; asi
mismo requiere su desarrollo para la ejecucién de los procesos de organizacion,
administracion, preservacion y conservacién de sus documentos de archivo.

Justificacion

Dotar cada regional con la infraestructura fisica necesaria que permita almacenar la
documentacidn con las caracteristicas minimas necesarias que aseguren la custodia
previa al archivado temporal o definitivo

Mantener al dia los inventarios documentales en las regionales y en las oficinas
centrales para garantizar el acceso y consulta de la informacién de la compafifa

Objetivos Aplicar las Tablas de Valoracién Documental, TVD, en los fondos acumulados de todas

las regionales y para lo concerniente al Archivo Central a fin de garantizar la custodia
de la documentacién adecuada y pertinente

Desarrollar un plan de transferencias documentales que permita asegurar la custodia
centralizada de la documentacién de archivo

Archivos de Gestion de Oficinas Centrales, Fondos Acumulados en la Regionales y

Alcance . .
Archivo Central dado en custodia externa

Archivo de cada regional dotado y en funcionamiento

Inventario Documental en estado natural

Entregables
Plan de Transferencias basado en TRD, elaborado e implementado

Tablas de Valoracién Documental, TVD, implementadas

Estimacién de necesidades de infraestructura fisica acordes con la produccién de la
regional y sus oficinas

Consecucion de espacios fisicos en cada regional y disefio del deposito
correspondiente

Adquisicidn e instalacién de muebles para el almacenamiento de la documentacion

Adquisicidn e instalacién de equipos técnicos para garantizar la calidad de las

Actividades . . . .- ‘o .
condiciones ambientales y seguridad fisica del depdsito y sus contenidos

Estimacién en cada regional de los recursos para la elaboracion de los inventarios
documentales en estado natural

Elaboracidn en cada regional y en el Archivo Central, de los inventarios documentales

Aplicacion de las Tablas de Valoracién Documental en los fondos acumulados de cada
regional y en el Archivo Central

Elaborado por: Microcolsa Storage and Security S.A.S. Copyright © 2020. Todos los derechos reservados
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Traslado desde cada Regional al Archivo Central de aquellos documentos que
requieren conservacién
Ejecucion del proceso de eliminacion para la documentacidn cuyo valor segin TVD no
se estima necesario conservar
Configuracion y aprobacién del Plan de Transferencias desde cada regional y las
oficinas centrales al Archivo Central
Un (1) Profesional Archivista con experiencia de tres (3) aflos en implementacién de
infraestructura de Archivos y Organizacion Documental

Recursos L. . . ~ S

Al menos dos (2) Técnicos en Archivos en cada regional con un (1) afio de experiencia
en procesos de organizacién de fondos acumulados
Coordinador General de Gestiéon Documental

Responsables | Director General Fiscal

Directores Regionales

6.1.2 Programa: Gestion de Documentos Electronicos

Justificaciéon

Este programa esta orientado al disefio, la implementacion y el seguimiento de
estrategias para gestionar el ciclo de vida de los documentos en el entorno
electrdnico junto con los procesos de gestion documental.

Objetivos

Reconfigurar el actual Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo,
SGDEA basado en un Modelo de Requisitos y un Esquema de Metadatos aplicable a la
compaiiia

Implementar el esquema de firmas electrénicas y firmas digitales para la
documentacidn que se gestiona y tramita en soporte digital

Alcance

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo, SGDEA

Entregables

Modelo de Requisitos para SGDEA, elaborado

Esquema de Metadatos para el SGDEA, elaborado

SGDEA ajustado a los requisitos funcionales y no funcionales definidos

SGDEA parametrizado segin la estructura documental de la compafiia

Actividades

Andlisis y disefio de requisitos basados en los procesos documentados

Implementacion de requisitos en la plataforma ECM!

Parametrizacion de instrumentos en la plataforma ECM

Elaboracion e implementacion del plan de gestion de cambio

Recursos

Un (1) Profesional en Ing. de Sistemas con tres (3) afios de experiencia en
implementacion de SGDEA
Un (1) Tecndlogo en Gestion Documental con experiencia en aplicacion de
Instrumentos Archivisticos

Responsables

Coordinador General de Gestion Documental
Coordinador General de TIC
Director General Fiscal

1 Enterprise Content Management
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Director General de TIC

6.1.3 Programa Normalizacion de la Funcion Archivistica

Este programa permite realizar el andlisis de los procesos de Gestién Documental
independientemente de su soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y
atributos, con el propésito de crear y aplicar los procedimientos, instructivos,

ustificacion . ! L -

J formatos y formularios a fin de asegurar la tradicién documental, autenticidad e
integridad de los documentos, para facilitar la identificacion, clasificacién y
descripcion de los mismos.

Aplicar los lineamientos establecidos en la politica de gestion documental de la
. compaiiia
Objetivos p P : -
Analizar, disefiar e implementar los ocho (8) procesos de gestién documental
definidos en la normatividad vigente aplicable
Alcance Sistema Integrado de Gestion, SIG
Ficha de Caracterizacion redisefiada
Procedimiento de Control de Documentos redisefiado con actividades especificas de
gestion documental
Procedimiento de Control de Registros redisefiado con actividades especificas de

Entregables | gestion documental
Diagramas e instructivos para el desarrollo de los procesos de gestiéon documental
definidos en la normatividad vigente
Formatos para cada proceso que den alcance a lo definido en las normas
archivisticas vigentes
Analisis y disefo de procesos con enfoque en la automatizaciéon via SGDEA

Actividades | Documentacién de procedimientos, instructivos y formatos correspondientes
Elaboracién e implementacion del plan de gestion de cambio
Un (1) Profesional en Ing. Industrial con cinco (5) afios de experiencia en
implementacion de procesos archivisticos

Recursos , ., N C
Un (1) Tecndlogo en Gestidn Documental con experiencia en disefio de procesos
archivisticos
Coordinador General de Gestién Documental
Coordinador General del Sistema Integrado de Gestion
Responsables

Director General Fiscal
Director General SIG

6.1.4 Programa de Reprografia Documental

Este programa comprende desde la evaluacién de la necesidad del servicio, pasando
por la formulacion de estrategias y requerimientos para la aplicacién de las técnicas

Justificacion y . o
reprograficas, captura de metadatos, realizar el seguimiento y control del producto
en el marco de la produccién documental del fondo documental de la compaifiia.
Objetivos Analizar y disefiar el Manual de Digitalizacién de la compaiiia
Elaborado por: Microcolsa Storage and Security S.A.S. Copyright © 2020. Todos los derechos reservados
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Implementar los procesos de Digitalizacidn en las regionales y en las oficinas
centrales

Digitalizar con fines de respaldo, las series documentales que seguin las TRD califican
para tal proceso

Alcance

Sistema de Gestién de Documentos Electréonicos de Archivo, SGDEA

Manual de Digitalizacidn, elaborado

Entregables

Politicas de digitalizacién, implementadas

Series Documentales marcadas con Disposicion final "M" en las TRD, debidamente
digitalizadas en el SGDEA

Andlisis y disefo de procedimientos, instructivos y formatos relacionados con las
actividades de digitalizacion en Oficinas Centrales y Regionales

Actividades

Adquisicién de equipos para digitalizacién de documentos en Oficinas y Regionales

Implementacién de procesos de digitalizacidn en Oficinas (Centrales y Regionales) y
Fondos Acumulados

Recursos

Un (1) Profesional Archivista con experiencia de tres (3) afios en Digitalizacién de
Documentos

Al menos dos (2) Técnicos en Archivos en cada regional con un (1) afio de
experiencia en procesos de Digitalizacién de Documentos

Responsables

Coordinador General de Gestion Documental
Director General Fiscal

Directores Regionales

Directores Generales

6.2 Proyectos especificos.

Con el fin de asegurar el cumplimiento del cronograma de implementacién del PGD, la Direccién
General Fiscal, debera darle alcance al desarrollo del proyecto que permita instrumentar
adecuadamente la Gestion Documental de la empresa y por tanto materializar las diferentes
iniciativas presentadas en los lineamientos definidos en el capitulo 4.2 de este documento.

6.2.1 Proyecto:

Proyecto Instrumentos Archivisticos

Justificacion

Este proyecto es requerido a fin de darle alcance a las diferentes exigencias
planteadas en la normatividad vigente frente a los procesos de gestién documental
las cuales demandan, para su correcta aplicacion, de herramientas archivisticas que
soporten las decisiones que en materia de gestiéon documental deba tomar la
compaiiia.

Elaborar los instrumentos archivisticos exigidos en la Circular Externa
20141000000034 de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios

Objetivos

Elaborar los instrumentos de gestion de informacion publica definidos en la Ley
1712 de 2014 (Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica)

Cumplir con las exigencias definidas en el Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de
2014 del Ministerio de Cultura

Alcance

Proceso de Gestion Documental
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Entregables

Plan Institucional de Archivo, formulado y aprobado

Cuadros de Clasificacion Documental, implementados

Tablas de Retencion Documental, implementadas

Tablas de Control de Acceso, elaboradas e implementadas

Tablas de Valoracion Documental, elaboradas

Banco Terminolégico de Series, elaborado

Registro de Activos de Informacién, elaborado

indice de Informacién Clasificada y Reservada, implementado

Sistema Integrado de Conservacion, elaborado e implementado

Esquema de Publicacién de Informacion, implementado

Programa de Gestién Documental, implementado

Actividades

Estudio de mercado y aprobacion de presupuesto de elaboracién de instrumentos

Elaboracién del cronograma para la formulacién de los instrumentos

Definicion de empresa consultora para el desarrollo de los instrumentos

Formulacion de instrumentos archivisticos

Implementacién de instrumentos archivisticos

Actualizacién de instrumentos archivisticos

Recursos

Un (1) Profesional Archivista con experiencia de cinco (5) afios en formulacién de
instrumentos archivisticos

Un (1) Profesional en Ingenieria Industrial o afines con experiencia de cinco (5) afios
en formulacién de instrumentos archivisticos

Un (1) Tecndlogo en Gestion Documental con tres (3) afios en formulacién de
instrumentos archivisticos

Al menos un (1) Técnico en Archivo en cada regional con un (1) afio de experiencia
en Organizacion de Archivos de Gestion

Responsables

Coordinador General de Gestiéon Documental
Director General Fiscal
Directores Regionales
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7. ARTICULACION DEL PGD AL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION, SIG.

Acogiendo lo preceptuado, por el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.15. Armonizacion con otros
sistemas administrativos y de gestion, el Programa de Gestion Documental (PGD) de INTERASEO
S.AS. E.S.P., debe armonizarse con los otros sistemas de gestidn establecidos por la Alta Direccién y
los que se establezcan en el futuro, y considerando que la compafiia adoptd e implementd el Sistema
Integrado de Gestion con el fin de garantizar eficiencia, eficacia, transparencia y efectividad en la
gestion de la empresa y optimizar sus recursos y procesos, se define que el Programa de Gestion
Documental - PGD de la entidad desarrollara sus Procesos y ejecutara sus Proyectos de manera
articulada a dicho Sistema de Gestion.
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8. ANEXOS.
8.1 Marco normativo.
JERARQUIA N° ANO | EXPEDIDO POR TITULO
Por medio de la cual se define y reglamenta el
acceso y uso de los mensajes de datos, del
Congreso de la 4 (o ! .
Ley 527 1999 1 comercio electrénico y las firmas digitales, y se
Republica e g
establecen las empresas de certificacion y se
dictan otras disposiciones.
Ley 594 2000 Archivo G.(,eneral Por rpedlo de la. cual se dlCt.’Tl la Léy. General de
de la Nacién Archivos y se dictan otras disposiciones.
Por la cual se dictan disposiciones sobre
Conereso de la racionalizacién de tramites y procedimientos
Ley 962 2005 g . administrativos de los organismos y empresas del
Republica . . .
Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos
Congreso de la . L
Ley 1474 2011 Repiiblica Ley Anticorrupcion.
Ley 1581 2012 Con{_;:re.so dela Habeas Data. Por la cual s.e, dictan disposiciones
Republica generales para la proteccion de datos personales.
Congreso de la .
Ley 1712 2014 Repiblica Ley de transparencia.
Conereso de la Por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional
Ley 1409 2010 g ) de la Archivistica, se dicta el Cédigo de Eticay
Republica . .
otras disposiciones.
Presidencia dela | ., ,. .
Decreto 410 1971 11 Codigo de comercio
Republica
. i Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los
Presidencia dela |, . . .
Decreto 624 1989 e impuestos administrados por la Direccién General
Republica .
de Impuestos Nacionales
. . Por el cual se reglamenta la contabilidad en
Presidencia de la i o
Decreto 2649 1993 e general y se expiden los principios o normas de
Republica o :
contabilidad generalmente aceptados en Colombia
Decreto 1080 2015 Ministerio de Por medio d.el cual se expide el Decreto Unico
Cultura Reglamentario del Sector Cultura
Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
Archivo General |“Conservacion de Documentos” del Reglamento
Acuerdo 49 2000 de la Nacién General de Archivos sobre “condiciones de
edificios y locales destinados a archivos
Acuerdo 39 2002 Archivo G.}(,aneral Elaboracion Tablas de Retencién Documental
de la Nacién
Archivo General o . .
Acuerdo 42 2002 . Organizacion de los archivos de gestion
de la Nacién
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JERARQUIA N° ANO | EXPEDIDO POR TITULO
Archivo General |Por el cual se establecen los lineamientos basicos
Acuerdo 2 2004 ., "
de la Nacién para la organizacién de Fondos Acumulados
Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los
Acuerdo 8 2014 Archivo (%e;neral servicios (lie deposito, cgs,todia, organizacion,
de la Nacién reprografia y conservaciéon de documentos de
archivo y demas procesos de la funciéon
archivistica.
Archivo General Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
Acuerdo 6 2014 de la Nacién 47 y 48 del Titulo XI “ Conservacion de
Documentos” de la ley 594 de 2000.
Archivo General Evaluacién, aprobacién e implementacion de las
Acuerdo 4 2019 ., Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
de la Nacién .,
Valoraciéon Documental
Superintendencia
Circular 20141 2014 de Servicios Directriz en materia de gestion documental y
Externa | 000000034 Publicos organizacion de archivos
Domiciliarios
Informacién y documentacion. Principios y
Instituto requisitos funcionales para los registros en
NTC-ISO 16175-2 | 2015 | Colombiano de entornos electrénicos de oficina. Directrices y
Normas Técnicas | requisitos funcionales para sistemas de gestion de
registros digitales.
[nstituto Informacion y documentacion - Gestion de
NTC-ISO 15489 2010 | Colombiano de .
- documentos de archivo
Normas Técnicas
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