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1.1 Introduccion

El Programa de Gestiéon Documental - PGD estd disefiado para garantizar la eficiente
preservacién de la memoria institucional, la identidad corporativa y la proteccion del medio
ambiente. Su tiempo real estéd definido en planes, programas y proyectos a corto, mediano y
largo plazo para 2023 hasta el 2026.

Se elaboré el Diagndstico integral de archivos, para que la SOCIEDAD DE ACUEDUCTO
ALCANTARILLADO Y ASEO DE BUENAVENTURA S.A.S E.S.P. — SAAAB, tuviese un

panorama ajustado a su realidad, con el fin de plantear e implementar politicas, estandares,
procedimientos y programas internos especificos, los que una vez implementados deben
garantizar el desarrollo de la funcién archivistica fortalecido por un plan de seguimiento y
control en conjunto con Control Interno.

Partiendo del mismo y teniendo en cuenta la normatividad, para la adecuada administracién de
archivos, desde su creacidn, tramite y disposicidn final definiendo para cada uno el ciclovital del
documento ya sean en papel, electrénico, dptico, magnético o cualquier medio, seatienden los
requerimientos normativos de: la Ley 594 de 2000, Titulo V Gestién de Documentos, Articulo
21. Programas de gestion documental. Las entidades publicasdeberan elaborar programas de
gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y sopories, en cuya
aplicacion deberdn observarse los principios y procesos archivisticos; Decreto 1080 de 26 de
rhayo de 2015 del Ministerio de Cultura, Titulo Il Patrimonio Archivistico, Capitulo V, Gestion de
Documentos, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La
gestion documental en las entidades publicas se desarrollarda a partir de los siguientes
instrumentos archivisticos. Literal ¢, el Programa de Gestion Documental (PGD).

1.2 Alcance

Este programa inicia con el disefio del Plan Estratégico de la SAAAB. SAS. ESP., y el Plan de
Accién, en donde se establece la definicion de estrategias técnicas \‘v}\nministrativas que
nci

permitanla eficiente administracion de la informacién producida evide las actividades
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administrativas estableciendo una planificacién, procesamiento y organizacién de la
documentacién orientados por los procesos archivisticos aqui definidos.

El PGD sera aplicable a todos los tipos de informacién generados (papel, electrénico, dptico,
magnético y digital), por todos los colaboradores y/o contratistas de la SAAAB. SAS. ESP., junto
con los grupos de interés encargados de recibir y producir documentos debido al cumplimiento

sus funciones

1.3 Objetivo general

Disefiar el Programa de Gestién Documental de acuerdo a las etapas: Creacién, mantenimiento,
difusién y administracion, garantizando los criterios de autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad y conservacién de los documentos.

1.4 Objetivos especificos

- Disefiar, implementar y hacer seguimiento a los ocho (8) procesos de gestion
documental establecidos en la normatividad archivistica colombiana:

1. Planeacidn

2. Produccion

3. Gestion y Tramite

4. Organizacion
5. Transferencia
6. Disposicion

7. Preservacion

8. Valoracidn

A travésAgLeste Programa y sus Programas Especificos.
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- Adoptar y cumplir lo establecido en la normatividad vigente sobre archivistica emitida
por el Archivo General de la Nacién.

- Difundir la gestién documental junto con los lineamientos y metodologias que se
establezcan en su momento en el PGD, haciéndola dindmica logrando la
retroalimentacion de los procesos de gestidon documental.

- Establecer estrategias con Planeacién para iniciar la Gestién del Cambio y Cultura
organizacional, para lograr la interiorizacién de cada una de las técnicas aqui definidas
por parte de cada uno de los colaboradores y/o contratistas de la SAAAB. SAS. ESP.

1.5 Requerimientos para el desarrollo del PGD

1.5.1 Normativos

LEYES
Ley 4 de 1913 Sobre régimen politico y municipal.

Ley 57 de 1985 Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.Ley 80 de
1989: Crea el Archivo General de la Nacién de Colombia.

Ley 190 de 1995 Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
Administracién Puablica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién
administrativa. (Articulos 27 y 79).

Ley 489 de 1998 Normas sobre organizacién y funcionamiento de las entidades del orden
nacional. Disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones
previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucién Politica.

Ley 527 de 1999 Acceso y uso de [os mensajes de datos, del comercio electrénico y de lasfirmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacion.

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos. Vigente y sin modificaciones

Ley 1273 de 2009 Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo bienjuridico
tuteladgide ominado "de la proteccion de la informacién y de los datos"- y se preservan
integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacién y las comunicaciones,
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entre otras disposiciones.

Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
personales.

Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso
a la informacidn ptblica nacional y se dictan otras disposiciones

DECRETOS
Decreto 2527 de 1950 Autoriza el usc del microfilm en los archivos y les da valor probatorio

Decreto 264 de 1963 Defensa y conservacion del patrimonio histérico, artistico y monumentos
publicos de la Nacidn

Decreto 2150 de 1995 Disposiciones Anti tramites

Decreto 2620 de 1993 Procedimiento para la utilizaciéon de medios técnicos adecuados para
conservar los archivos de los comerciantes.

Decreto 19 de 2012 Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracidn Publica

Decreto 2364 de 2012 Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999,
sobre la firma electrdnica y se dictan otras disposiciones

Decreto 2578 de 2012: Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece
la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otrasdisposiciones
relativas a la administracién de los archivos del Estado.

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 otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado.

Decreto 2693 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos generales de la estrategiade
Gobierno en linea de la Republica de Colgmbia, se reglamentan parcialmente las Leyes1341 de
2009 y 1450 de 2011, y se dictan otra§ diSposiciones.
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Decreto 1515 de 2013: Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias documentales secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo

General de la Nacidn, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los decretos
1382 de 1995 y 998 de 1997.

Decreto 1080 de mayo 26 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
ACUERDOS
Acuerdo 11 de 1996 Conservacion y organizacion de documentos.

Acuerdo 47 de 2000 Acceso a los Documentos de Archivo. Restricciones por razones de
conservacion.

Acuerdo 048 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 “Conservaciéon de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre conservacién preventiva,

conservacion y restauracién documental.

Conservacién de Documentos. Reglamento General de Archivos edificios y locales destinados a
archivos.

Acuerdo 50 de 2000 Conservacién de Documentos. Reglamento General de Archivos sobre
“Prevencién de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo.

Acuerdo 56 de 2000 Requisitos para la Consulta. Acceso a los documentos de Archivo,
Reglamento General de Archivos.

Acuerdo 60 de 2001 Administracién de comunicaciones oficiales.
Acuerdo 38 de 2002 Responsabilidad de los servidores publicos frente a archivos.

Acuerdo 42 de 2002 Organizacidn de archivos entidades publicas Acuerdo 15 de 2003 Porel cual
se adi’g\m un paragrafo al Articulo primero del Acuerdo 041 del 31 de octubre de 2002.
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Acuerdo 002 de 2004 Lineamientos basicos para la organizacion de fondos acumulados.Acuerdo
27 de 2006 Actualizacién glosario.

Acuerdo 003 de 2013 Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacidn.
Acuerdo 005 de 2013 Clasificacion, Ordenacidn, Descripcidn, Archivos, Entidades Publicas.

Acuerdo 002 de 2014 Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacidn,
conformacidn, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

CIRCULARES
Circular Externa 007 de 2002 Organizacidn y conservacidon de los documentos de archivo de las
Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional

Circular 004 de 2003: Organizacidon de Historias Laborales.

Circular 012 de 2004: Orientaciones para el cumplimiento de la Circular No 004 de 2003
(Organizacidn de las Historias Laborales).

Circular Externa 005 de 2012 Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papeles.

NORMAS TECNICAS
Norma Técnica Colombiana NTC/ISO 30300 Informacidn y documentacion. Sistemas de gestidn

de registros: fundamentos y vocabulario.

Norma Técnica Colombiana NTC/1SO 30301: Informacién y Documentacion. Sistemas de gestion
de registros: requisitos.

Norma ISO 15489: Informacién documentacién. Gestién de documentos. PRarte 1:
Generalidades y Parte 2: Lineamientos.
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Norma ISO 23081: Informacién y documentacidén. Procesos de gestion de documentos.
Metadatos para la gestion de documentos.

UNE-ISO/TR 26122: Informacién y documentacién. Andlisis de los procesos de trabajo.

ISO 14641: Archivamiento electrdnico - Parte 1: Requisitos sobre el disefio y la operacién de un
sistema de informacidn para la conservacion de la informacién electrénica.

ISO 13008: Informacidn y documentacion. Proceso de migracién y conversion de documentos.

ISO TR 13028: Informacién y documentacion. Directrices para la implementacién de la
digitalizacion de documentos.

ISO 16175: Informaciéon y documentacidn - Principios y requisitos funcionales de los registros
en medios electrénicos de oficina.

ISAD (G): Norma internacional general de descripcién archivistica.

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO/IEC 27001. Tecnologia de la informacién. Técnicas de
seguridad. Sistemas de gestidn de la seguridad de la informacidn (SGSI). Requisitos.

Norma Técnica Colombiana NTC 1476. Norma Técnica Colombiana. Documentacién. Guiapara el
establecimiento y desarrollo de tesauros monolingiies

1.5.2 Requerimientos econdmicos .

Para la implementacion y desarrollo del Programa de Gestién Documental en la SAAAB. SAS.
ESP., se requieren recursos econdmicos para ejecutar a corto, mediano y largo plazo
articuldndosecon el presupuesto general, plan anual de adquisiciones y la Planeacién de la
Institucién endonde se designen presupuestos para el desarrollo de la Gestién Documental. La
SAAAB elaborara y aprobard un proyecto de inversién para asegurar la consecucién de estos
recuAr’g&g artiendo de lo identificado en este documento.
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Requerimientos administrativos

En el disefio e implementacion del Programa de Gestion Documental PGD es necesario disponer

de:

Equipo de trabajo: Por parte de la SAAAB. SAS. ESP., se debe contar con un equipo experto en
gestion documental para la elaboracidn de los instrumentos archivisticos:

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).b). La Tabla de Retencidon Documental
(TRD).

El Programa de Gestidon Documental (PGD).

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)

El Inventario Documental.

Un modelo de requisitos para la gestidon de documentos electrénicos.

Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales

Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcidn de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad.

Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Segun lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentosarchivisticos
para la gestién documental.

B3

Ademas, para la aprobacién, a;ticulacién y difusidn del Programa se establece el siguiente
equipo de trabajo conformado p\grwrzl'nimo las siguientes areas.
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ey E <% el
Dependencia de nivel directivo encargada de la
gestiébn documental y da cumplimiento a lo
establecido en el articulo 16 de la Ley
594 de 2000.

Coordinaciéon Administrativa*1

metas y estrategias propuestas en

necesarios para su
adopcién e implementacién del PGD.

Encargado de aprobar e implementar el PGD en |3
entidad, para el cumplimiento de objetivos,

este.

Encargada de asesorar y proporcionar |a
infraestructura y el uso de recursos tecnolégicos

1Es necesario contar con un Profesional en Gestion Documental que se haga cargo o responsable de la funcidn archivistica

dentro de la SAAAB. SAS. ESP.

Encargados de articular

Coordinacidon Planeacion
Institucional

Estratégico y Plan de Accidn

Anual de la SAAAB. SAS.ESP., Integrar al Sistema Integrado de
Gestidn siendo esta la dependencia articuladora, entre la
gestion documental, ambiental, calidad, seguridad de |la
informacidn y seguridad y salud en el trabajo; su funcién serd
garantizar el cumplimiento de los objetivos

v politicas con enfoque sistémico.

Coordinador de Control Interno

Inspeccionar la implementacion y seguimiento del PGD, bajo la
responsabilidad de la Coordinacién de
Gestion Documental.

Es importante mencionar que, para la implementacion de cada una de las actividades definidas
en el PGD, se debe contar con todos los colaboradores y/o contratistas de la SAAAB. SAS. ESP.,
de la estructura orgénico funcional enunciada en la Resolucién N° 2022-037 por elcual se
magjfica la version N°1 del Manual de Funciones de la Sociedad de Acueducto Alcantarillado y
As?aﬁot Buenaventura S.A.S ESP.
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1.5.4 Requerimientos tecnoldgicos

La SAAAB. SAS. ESP. debe proporcionar toda la infraestructura tecnoldgica necesaria para la
administracién de la documentacidn producida y recibida por la Sociedad, desde su origenhasta
su destino final para administrar su produccién, gestién y tramite, consulta y conservacion.

Contara con una arquitectura tecnoldgica estable e interoperable con los demads sistemas de
informacion que inicia el uso de herramientas para la gestién de comunicaciones oficiales, el
control del correo electrénico, el control de préstamos e inventarios documentales, bajo el
cumplimiento de requisitos funcionales y no funcionales de los aplicativos para gestion
documental expedidos por el Archivo General de la Nacidn y el Ministerio de las Tecnologias y
los requisitos exigidos por las estrategia de gobierno en linea.

1.5.5 Gestion del cambio

La implementacion del PGD, implica cambios en la forma de trabajo de los funcionarios y
contratistas. Por lo tanto, es necesario que se desarrollen objetivos y metas estratégicas
avaladas por el equipo mencionado anteriormente ya que se debe implementar en su totalidad
y analizar los requerimientos necesarios para su ejecucion en las diferentes areasde la SAAAB.
SAS. ESP., Lo anterior puede generar resistencia al cambio por parte de los funcionarios por lo que
es hecesario iniciar un programa de cultura organizacional de gestion del cambioen relacién con
la Gestién Documental

En cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 (Decreto 2609 de 2012, articulo
9), la gestién documental estd compuesta por una serie de procesos de caracter archivistico que
determinan las necesidades de tipo normativo, funcional, administrativo y/otecnoldgico de la
SAAAB. SAS. ESP., cada uno de estos pwcesos estd acompaiiado por una serie de actividades,

procesos y procedimientos, los cuales [deben ser adelantados para el aseguramiento de la
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Gestién Documental.

Los procesos de la Gestién Documental con los cuales se desarrollara el Programa de Gestion
Documental son:

2.1 Planeacién documental

Definicién: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacidn, generacion y valoraciénde 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, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.

Alcance: Determinar la planeacion de la Gestion Documental de la SAAAB. SAS. ESP., partiendo
de lacreacidn, disefio, actualizacion de documentos, formatos'y formularios, teniendo en cuenta
el contexto administrativo, legal, funcional y tecnolégico de los mismos, en concordancia con
lo establecido con la Ley de Transparencia 1712 de 2014.

Actividades:
- ldentificacion de los registros de Activos de informacidn.
- Elaborar indice de informacion clasificada y reservada.
- Disefiar el documento de Politica de seguridad de ia informacidn para la entidad
- Elaborar el Manual de Politica de seguridad de la informacidn para la entidad

- Disefiar y adoptar el esquema de publicacion a utilizarse con base en las politicasdel
Gobierno Nacional.

- Programas de gestién documental

- Programa de Normalizacién de formas y formularios electrdnicos
- Programa de documentos vitales o esenciales

- Programa de Gestién de Documentos electrdnicos

- Programa de documentos especiales

- Elaboracion Tablas de Valoracién Documental — TVD.

- Elgboracion de Tablas de Retencidon Documental — TRD.

- Eljgor ion Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR




Cadigo: GA-O-GD-003

m SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Versién: 001

ALCANTARILLADO Y ASED DE PROGRAMA DE GESTION Fecha de Creacién:
BN e en DA DOCUMENTAL 18/11/2024
Pagina 14 de 27

- Disefiar e implementar un Sistema de Gestién de Documentos Electrdnicos de Archivo

- SGDEA que garantice la normalizacién y correcta gestién y preservacion de los
documentos electrdnicos durante el ciclo de vida de los documentos y los plazos
establecidos en las Tablas de Retencién Documental — TRD.

- Banco Terminoldgico.

- Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos

2.2 Produccién documental

Definicién: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de producciéno
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en queactta
y los resultados esperados.

Alcance: Identificar las actividades relacionadas con la produccién de documentos partiendo
desde la produccién, ingreso, formato, estructura, soporte de los documentos generados por la
SAAAB. SAS. ESP.

Actividades:

Disefio de procedimiento de “Produccion Documental”
Definir Politicas de produccion Gestion Documental que contenga:

e Produccién de documentos analogos, digitales y electrdnicos.

e Preservacion a largo plazo.
Disefio y normalizacién de la produccién de documentos, formas, formatos yformularios
producidos por la SAAAB. SAS. ESP.

e Definicidén de tamafios, cantidad, soportes, gramaje y tintas

o Instructivo de diligenciamiento de los formatos y formularios

e Control de la produccién, nimero de copias.

e Diplomatica de los documentos
Establecer los lineamientos para el disefio, creacién, mantenimiento, difusién vy
administracién de los documentos tenieﬁn@zn cuenta:

e Estructura
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Forma de produccién e ingreso de los documentos
Descripcidn a través de metadatos

Mecanismos de autenticacion y control de acceso
Requisitos para la preservacién de documentos electrénicos
Seguridad de la informacién

Establecer la Politica de uso, administracion y gestién de Correo Electrdnico en la SAAAB. SAS.

ESP.

Disefiar e implementar el Programa de reprografia de la SAAAB. SAS. ESP.
Estructura de documentos

Estandarizar la estructura interna de los formatos para la elaboraciéon de las
comunicaciones oficiales enviadas.

Incluir la politica de tratamiento de datos personales en los documentos queaplique.
Definir los metadatos minimos de los documentos digitales.

Elaborar instructivos para el diligenciamiento de formas, formatos yformularios de la
Entidad.

Definir la estructura interna bara los mensajes de datos a través de correoelectrénico,
redes sociales y otros medios.

Forma de produccidn o ingreso y drea Competente para el tramite:

Definir el procedimiento para garantizar la trazabilidad y almacenamiento de los
documentos digitales (correo electrénico, fax-mail y redes sociales) que sirven como
soporte para dar testimonio de las actuaciones de la SAAAB. SAS. ESP. y fines
probatorios.

Implementar en el Sistema de Gestidn de Documentos los campos correspondientes a
la clasificacion de la informacién, de acuerdo con los niveles de seguridad de la
Informacién conforme a la Ley 1712 de 2014

Definir los lineamientos para la generacién y publicacién de datos abiertos de la entidad

Documentar en un procedimiento, la elaboraciéon del consecutivo de los actos
administrativos generados por la SAAAB. SAS. ESP.

For (Wl?gar los formatos de los actos administrativos
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2.3 Gestion y tramite documental

Definicion: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite,la
distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la
disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el control yseguimiento
a los trdmites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.

Alcance: l|dentificar las actividades relacionadas con la gestidn, distribucion, tramite,
recuperacion, acceso para consulta, control y seguimiento de los tramites gestionados porla
SAAAB. SAS. ESP.

Actividades:

- Disefio de procedimiento de “Gestidn y Tramite” teniendo en cuenta las siguientes
acciones:

- Registro y tramite y distribucién de documentos

- Producciéon de documentos anélogos, digitales y electrénicos

- Consulta de documentos, canales de acceso y recuperacion.

- Preservacion a largo plazo.

- Disefio de herramientas de control y seguimiento a la atencién de tramites y los
tiempos de respuesta para ello.

- Establecer Politicas de Consulta de documentos

- Establecer Politicas de atencidn de Derechos de peticidn, quejas y reclamos

- Establecer la Tabla Conirol de acceso a la informacidn de la SAAAB. SAS. ESP.

- Recepcion: disefiar los procedimientos para la recepcion, registro y entrega de las
comunicaciones oficiales enviadas, recibidas incluyendo los documentos electrénicos.

- Elaborar y mantener actualizada la guia de direccionamiento para las comunicaciones
oficiales externas.
- Disefiar las tablas de control de atﬁiso.
i

- Elaborar el banco terminoldgico d 1gos, series y sub-series documentales.
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2.4 Organizacién documental

Definicién: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de

gestion

documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo

adecuadamente.

Alcance: Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de clasificacién, ordenaciény
descripcion documental de los documentos tanto en el Archivo de Gestién como en el Archivo

Central.

Actividades:

e Disefio de procedimiento de “Organizacién documental” teniendo en cuenta losprocesos
de:

Clasificacion: Clasificar los documentos producidos y recibidos en el Sistemade Gestion
de Documentos, de acuerdo a la TRD de cada dependencia.

e Ordenacién:

Disefiar los pardmetros para la ordenacién de expedientes fisicos y electrénicos.
Identificar y establecer los metadatos necesarios que permitan consultar y acceder a
la informacidn por medio del indice electrdnico.

Definir los sistemas de ordenacidon documental para las series y sub series,
garantizando la adecuada disposicién y control de los documentos durante sus fases
de Archivo de Gestién y Central.

e Descripcion: Disefiar los pardmetros para la descripcion de expedientes fisicos y
electrdnicos estableciendo los elementos de la descripcién de documentos fisicos y los

metadatos necesarios que permitan consultar y acceder a la informacién por medio del
indice electrénico.

Elaboracién de Manual de Archivo de la SAAAB. SAS. ESP.
Disefio de politicas de descripcidn documental (Inventario documental) Esquema de
metadatos.

Nivel de Descripcién
Fases de la descripcidn documental

Eﬁ@acién de instrumentos de recuperacién de informacién: Guifas, inventarios,
cat&logos e indices.
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- Divulgacion de los instrumentos archivisticos que participan directamente en el
proceso de organizacion

¢ Cuadro de Clasificacion Documental CCD.
e Tabla de Retencidn Documental TRD

- Capacitacion a funcionarios sobre los procesos de organizacién documental y
aplicacién de los instrumentos archivisticos.

2.5 Transferencia documental.

Definicién: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formatode generaciodn, la
migracidn, refreshing, emulacién o conversidn, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Alcance: Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Transferencias primariasy
secundarias de documentos en cada una de las fases de -archivo, teniendo en cuenta las
actividades de validacién de la siguiente informacién: Estructura, metadatos y formato de
generacion de documentos.

Actividades:

e Disefio de procedimiento de “Transferencia documental” tanto primaria como
secundaria para cada uno de los formatos: documento, datos, audio, video y demas.
e Disefio del procedimiento de verificacion de:
- Clasificacion, ordenacién y descripcion de los expedientestransferidos.
- Condiciones de empaque y traslado
e Establecer el Procedimiento de consulta de documentos en el Archivo Central

- Nivel de acceso

- Tiempo de respuesta
- Medio de consulta (fisico, electrén?éo, elefénico)
- Tiempo de préstamo.
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Transferencias Documentales:

- Actualizar el proceso de transferencias documentales (archivo central) a ser
desarrollado por las dreas de la SAAAB. SAS. ESP.
- ~ Elaborar y divulgar el programa anual de transferencias documentales.
- Elaborar las politicas para la transferencia documental en otros soportes
: (F‘o"cograﬁ'as, videos, audios y otros).

Migracion, refreshing, emulaciéon o Conversidn: Disefiar los lineamientos y politicas a ser
implementados en el Sistema de Gestién de Documentos Electrdnicos de Archivo, de la SAAAB.
SAS. ESP., de acuerdo con los lineamientos establecidos por el AGN, que contengan los métodos
y la periodicidad de migracion, refreshing, emulacidn o conversidon con el fin de prevenir
cualquier degradacion o pérdida de informacidn y asegurar el mantenimiento de las
caracteristicas de contenido de los documentos.

Metadatos: Disefiar los lineamientos y politicas a ser implementados en el Sistema de Gestidn
de Documentos Electrénicos de Archivo, de la SAAAB. SAS. ESP.,, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el AGN, que incluya en la transferencia los metadatos que
faciliten la posterior recuperacion de los documentos fisicos y electrénicos de las series
documentales transferidas al Archivo Central.

2.6 Disposicion de documentos

Definicion: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacién temporal, permanente.o a su eliminacidn, de acuerdo con lo establecido en las
tablas de retencién documental o en las tablas de valoracién documental.

Alcance: Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Disposicidon de documentos
en cualquier etapa del archivo siendo esta su eliminacién, seleccién o conservacién permanente
con base en lo establecido en la Tabla de Retencién Documentalde la SAAAB. SAS. ESP

A?t%ades:

e Disefio de procedimiento de “Disposicién final de documentos” tanto para los
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documentos fisicos como electrdénicos teniendo en cuenta los siguientes aspectos
- Aplicacién de técnicas de muestreo.

- ldentificacién de técnicas de eliminacién de documentos.
- Conservacion de los metadatos de la documentacién eliminada.

- Conservacion de los metadatos de procedimiento

e Publicacién en sitio web de los inventarios y actas de los documentos eliminados.

e Definicion de Proceso de presentacion de documentacién a ser eliminada para su
aprobacion al Comité de Archivos de la SAAAB. ESP., teniendo en cuenta:

e Actas de aprobacidn de eliminacidon documental.

Directrices Generales

e Elaborar y aplicar las Tablas de Valoracién-TVD, a la documentacidon del Archivo Central

de la SAAAB. SAS. ESP.

e Implementar una herramienta tecnoldgica que permita:

- De manera automatizada el control y la aplicacién de la disposicion final de los
documentos fisicos y electronicos en sus diferentes etapas de archivo (central y

gestion).

- Registrar los procedimientos de disposicidn final aplicados a los documentos que

genere electronicamente y la elaboracién de los metadatos vinculados con dichos

procedimientos

2.7 Preservacion a largo plazo documental

Definicion: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestidn

para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de

registro o almacenamiento

Alcance: ldentificar las actividades relacionadas con el Proceso de Preservacion de los
documentos sin diferencia de su soporte, forma o meadi @e almacenamiento.
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Actividades:

- Disefio de procedimiento de “Preservacién a largo plazo” para los documentosfisicos
y “Preservacion digital a largo plazo” para soportes electrdnicos.
- Desarrollar la Politica de Preservacion a largo plazo de documentos.
- Elaborar e implementar el Sistema Integrado de conservacién de documentosorientado
a las diferentes etapas de archivo.
- Elaborar e implementar el Plan de Conservaciéon Documental.
- Elaborar e implementar el Programa de Conservacion Preventiva documental y
digital.
- Sistema Integrado de Conservacion
e Elaborar e implementar el Plan de Conservacién Documental para losdocumentos
analogos.
e Elaborar e implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazopara los
documentos digitales.

Seguridad de la informacion

- Disefiar e implementar el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo —

SGDEA que garantice:

e la normalizacion, correcta gestion, salvaguarda, integridad ypreservacién de los
documentos electrénicos durante su ciclo de viday plazos establecidos en las Tablas
de Retencién Documental — TRD. Elaborar e implementar lineamientos para la
conversion o migracién de los documentos electrénicos de archivos.

e Contenga los requisitos para la preservacién y conservacién de los documentos
electrénicos de archivo y la conversién o migracién de la informacién.

2.8 Valoracidn documental

Definicidn: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos
y por“[sn;zdio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer
su perfwahencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o
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conservacion temporal o definitiva).

Alcance: Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de valoracién documental
teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios, estableciendo su tiempo de
conservaciéon en cada etapa del archivo, determinando su destino final, sea este su

conservacion temporal o permanente o eliminacidn.

Actividades:

Disefio de procedimiento de “Valoracion documental” para la informacién produciday
recibida por la SAAAB. SAS. ESP.

Elaborar Fichas de valoracién documental para cada agrupacién documental (serie
documental)

Definir los criterios de valoracién de los documentos teniendo en cuenta los criteriosde
integridad, autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad.

Definir procedimiento de evaluacién y actualizacién de las Tablas de Retencién
documental de la SAAAB. SAS. ESP.

Disefiar un procedimiento conjunto con el Sistema de Gestidn de Calidad quepermita
la interaccién entre estos dos sistemas que ningln este desactualizado.

Valoracién

Definir los lineamientos para la valoracién documental de la entidad., teniendo en cuenta los

siguientes criterios:

Establecer los criterios de valoracidn documental, analizando los volumenes
documentales que produce, para determinar si hay duplicidad en la produccidn
documental y los motivos de la misma,

Implementar metodologias que permitan garantizar la diplomatica de sus documentos.
Es decir, imagen corporativa, unicidad en el disefio de los documentosy las condiciones
técnicas de produccién de los documentos fisicos y electrénicos para decidir si se
conservan en forma definitiva.

Realizar los andlisis estadisticos de los volﬁﬁ%es de consulta de las distintas series

documentales, lo que le permitirad a la SAKL,B AS. ESP., tener mayores criterios en el
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momento de determinar la disposicidn final de sus documentos.

Implementar todos los instrumentos de descripcién que le permitan garantizar la
consulta y preservacién de su informacidn con Valores Primarios y Secundarios

Definir los valores primarios y secundarios de los documentos electrénicos en el
Sistemade Gestién de Documentos Electrdnicos de Archivo — SGDEA.

3.1 Fase de elaboracion

Dentro de esta fase se deben establecer las condiciones y necesidades para la
implementacién del Programa de Gestién Documental, por cuanto debera tener en
cuenta:

Definir el responsable lider del desarrollo de la elaboracidon de Programa de gestion
Documental en la SAAAB. SAS. ESP., quien serd el responsable ante la direccién.

Elaborar un plan de trabajo que permita la planeacion y control de actividades, rolesy
responsabilidades, el cual estard a cargo del responsable de la Gestién Documental de
la SAAAB. SAS. ESP.

Establecer los roles y responsabilidades otorgados a cada uno de los profesionales
integrantes del equipo interdisciplinario que trabajara en el desarrollo del Programade
Gestién Documental en la SAAAB. SAS. ESP.

Identificar las necesidades establecidas en el diagnostico documental elaborado con
anterioridad al desarrollo del Programa de Gestion Documental.

Garantizar la disponibilidad de los recursos necesarios para el desarrollo de las
actividades planteadas, dentro de estos recursos se encuentran los recursos de
personal, fisicos, tecnoldgicos, financieros y demas necesarios e identificados dentro del
pian de trabajo establecido por la SAAAB. SAS. ESP.

Definir estrategias de gestion de cambio, seguridad en el sistema de gestion documental
Y ustg‘g?%edios tecnoldgicos.
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3.2 Fase de ejecucidén y puesta en marcha

La segunda fase de ejecucion comprende el desarrollo de las actividades especificas de

construccidn y desarrollo del Programa de Gestidn Documental.

Definir el proceso de sensibilizacién y capacitacién para los funcionarios y contratistas
de la SAAAB. SAS. ESP., con el fin de dar a conocer el Programa de Gestién Documental
y los cambios que su implementacién acarree en su interior.

Contar con un mecanismo de retroalimentacion sobre los procesos de adopcién del
Programa de Gestién Documental al interior de la SAAAB. SAS. ESP., que sea de apoyo
para los usuarios internos.

Ejecutar cada una de las actividades descritas en el Plan de Trabajo propuesto parael
desarrollo y construccién del Programa de Gestién Documental de la SAAAB.SAS. ESP.
Desarrollar estrategias que mitiguen la resistencia al cambio por la adopcidn de nuevas
practicas.

3.3 Fase de seguimiento

La fase de seguimiento comprende el control y andlisis constante del Programa de Gestién
Documental por lo que estara acompafiado de las siguientes actividades.

Definir un instrumento que permita efectuar el control y seguimiento a cada una de las
actividades y metas trazadas en el Plan de Trabajo establecido por la SAAAB. SAS. ESP.

Establecer indicadores de gestién necesarios sobre las actividades de mayor
importancia en el desarrollo de [a elaboracion y ejecucion del Programa de Gestion
Documental para la SAAAB. SAS. ESP.

Desarrollar una metodologia de seguimiento a los procesos y documentos generados
en el desarrollo del Programa de Gestion Documental, con el fin de verificar su
funcionalidad y estar dispuestos a posibles actualizaciones.

3.4 Fase de mejora

La fase de mejora busca garantizar los procesos y a%d des de la Gestion Documental de la

bt
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SAAAB. SAS. ESP., por medio de la continua evaluacién, actualizacion e innovacién de los

procesos, para ello se propone:

Garantizar la continuidad del trabajo del grupo interdisciplinario que acompafia a la direccién
de la SAAAB. SAS. ESP., en los aspectos relacionados con la gestién Documental.

Dar continuidad a la metodologia de seguimiento a los procesos y documentos generadosen el

desarrollo del Programa de Gestién Documental establecido en la fase de seguimiento, con el

fin de buscar el perfeccionamiento de los procesos y procedimientos establecidos.

Pla

i [ R AT

Pfoéramas U gestion documental

Planeacién documental.

Programa de Normalizacién de formasy
formularios electrénicos

iPlaneacion documental.

Programa de docuiientos vitales o esenciales

Planeacién documental.

Programa de Gestion de Documentos electrénicos

~ [Planeacion documental.

Programa de doCUMEentos especiales

Planeacién documental.

Elaboracién Tablas de Valoracién Documental ~-
[TVD.

Planeacién documental.

Elaboracidn de Tablas de Retencién Documental —
[TRD.

Planeaclén documental.

Elaboracidn Plan Institucional de Archivos de la
Entidad —~ PINAR.

Planeacién documental.

Identificacién de los registros de Activos de
informacién.

Planeacién documental.

Elaborar indice de Informacién clasificada y
reservada.

Planeacién documental.

Disefiar el documento de Politica de seguridad de
la informacién para la SAAAB

Planeacién documental.

Elaborar el Manual de Politica de seguridad de la
informacién para la SAAAB

Planeacién documental.

Disefiar y adoptar el esquema de publicacién a
utilizarse con base en las politicas del Gobierno Nacional.

Planeacién documental.

Disefiar e implementar un Sistema de Gesti6n de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA

Planeacion documental.

Banco Terminologico.

Planeacion documental.

ablas de control de acceso

Produccién Documental

Disefio de procedimiento de “Produccién
Documental”

Produccién Documental

Definir Politicas de produccién Gestién
Documental

Produccién Documental

Disefio y normalizacioén de la produccién de documentos,

formas, formatos y formularios
producidos por la SAAAB

\/J
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Establecer los lineamientos para el disefio, creacidn,

Produccion Documental mantenimiento, difusién y
administracién de los documentos

[Establecer Ia Politica de uso, administracién y
gestion de Correo Electrénico en la SAAAB,

Disefiar e implementar el Programa de reprograffa

Produccién Documental

Produccidén Documental

de la SAAAB.
Produccion Documental Estructura de documentos
Gestion y tramite documental Disefio de procediniiento de "Gestion y Tramite”
Gestion y tramite documental Registro y tramite y distribucion de documentos

Produccion de documentos anélogos, digitales y

Gestidn y trdmite documental electronicos

Consulta de documentos, canales de acceso y

Gestidn y tramite documental recuperacién.

Gestion y tramite documental Preservacion a [argo plazo.

Disefio de herramientas de control y seguimiento a la ate
Gestion y tramite documental de trémites y los tiempos de

respuesta
Gestion ytramite documental Establecer Politicas de Consulta de documentos

Establecer Politicas de atencién de Derechos de
peticidn, quejas y reclamos

Establecer la Tabla Control de acceso a la

informacidn de la SAAAB,

Recepcién: disefiar los procedimientos para la recepcion,
Gestién y tramite documental registro y entrega de las

comunicaciones oficiales enviadas, recibidas

Elaborar y mantener actualizada la gufa de direccionamie

Gestidn y tramite documental

Gestion y tramite documental

Gestidn y tramite documental para las comunicaciones
oficiales externas.
Gestion y tramite documental DiseRar las tablas de controf de acceso.

Elaborar el banco terminoldgico de tipos, seriesy
sub-series documentales

Disefio de procedimiento de Organizacidn
documental
[Organizacion documental. ETaboracion de Manual de ATchivo de 1a SAAAB.

Gestidn y trdmite documental

Organizacién documental.

Disefio de politicas de descripcién documental
(Inventario documental)

Organizacion documental. EsqUiema de metadatos

Organizacién documental.

laboracién de instrumentos de recuperacién de

Organizacién documental. informacién inventartos

Divulgacién de los instrumentos archivisticos que particip)
Organizacién documental. directamente en el proceso de
organizacion

Elaboracidn e implementar tablas de retencién
documental

Organizacién documental.

Elaboracén e implementacién tablas de
valoracién documental

Desarrollar la politica de preservacién a largo,
Preservacion a largo plazo plazo de documentos 4,,', M

L~

Organizacién documental.
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