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1.1         lntroducci6n

EI   Progra.rna   de   Gesti6n   Documental   -   PGD   esta   disefiado   para   garantizar   la   eficiente

preservaci6n  de  la  memoria  institucional,  la  identidad  c.orporativa  y  la  protecci6n  del  medio
ambiente. Su tiempo  real esta  definido en  planes,  programas y proyectos a  corto,  mediano y

largo plazo para 2023 hasta el 2026.

Se   elabor6   el   Diagn6stico   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  funci6n  archivistica  fortalecido  por  un  plan  de  seguimiento  y
control en conjunto con Control lnterno.

Partiendo del mismo y teniendo en cuenta la normatividad, para la adecuada administraci6n de

archivos, desde su creaci6n, tramite y disposici6n final definiendo para cada  uno el ciclovital del

documento ya sean en papel, electr6nico, 6ptico, magn6tico o cualquier medio, seatienden los

requerimientos normativos de:  la  Ley 594 de 2000, Titulo V Gesti6n de  Documentbs, Artfculo

21.  Programas de gesti6n  documental.  Las  entidades  ptiblicasdeberan  elaborar programas  de

gesti6n de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologfas y soportes, en cuya
aplicaci6n  deberan  observarse  los  principios y procesos  archivfsticos;  Decreto  1080  de  26  de

rfiayo de 2015 del Ministerio de Cultura, Titulo 11 Patrimonio ArchMstico, Capitulo V, Gesti6n de

Documentos,  Articulo  2.8.2.5.8.   Instrumentos  archivisticos   para   la  gesti6n   documental.   La

gesti6n   documental   en   las   entidades   ptlblicas   se   desar.rollara   a   partir   de   los   siguientes
instrumentos archMsticos.  Literal c, el Programa de Gesti6n Documental (PGD).

1.2 Alcance

Este  programa  inicia  con  el  disefio  del  plan  Estrat6gico  de  la  SAAAB.  SAS.  ESP.,  y  el  Plan  de

Acci6n,  en  donde  se  establece  la   definici6n  de  estrategias  tecnicas

permitanla  eficiente administraci6n  de  la  informaci6n  producida  evide

nistrativas  que

las  actividades
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administrativas    estableciendo    una    planificaci6n,    procesamiento    y    organizaci6n    de    la

documentaci6n orientados por los procesos archivisticos aquf definidos.

EI  PGD  sera  aplicable  a todos  los tipos  de  informaci6n  generados  (papel,  electr6nico,  6ptico,

magn6tico y digital), por todos los colaboradores y/o contratistas de la SAAAB. SAS. ESP.,  junto

con los grupos de inter6s encargados de recibir y producir documentos debido al cumplimiento

sus funciones

1.3 0bjetivo general

Disefiar el Programa de G'esti6n Documental de acuerdo a las etapas: Creaci6n, mantenimiento,

difusi6n y administraci6n, garantizando los criterios de autenticidad, integridad, inalterabilidad,

fiabilidad, disponibilidad y conservaci6n de los documentos.

1.4 0bjetivos especificos

-      Disefiar,   implementar   y   hacer   seguimiento   a   los   ocho   (8)   procesos   de   gesti6n

documental establecidos en la normatividad archivistica colombiana:

1. Planeaci6n

2. Producci6n

3. Gesti6n y Tramite

4. Organizaci6n

5. Transferencia

6.  Disposici6n

7. Preservaci6n

8. Valoraci6n

A trav6s"*teprogramaysusprogramasEspecificos.
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Adoptar y cumplir lo establecido en  la  normatividad vigente sobre  archivistica  emitida

por el Archivo General de la  Naci6n.

-      Difundir  la  gesti6n   documental  junto  con   los   lineamientos  y  metodologfas  que  se

establezcan    en    su     momento    en     el     PGD,     haci6ndola    dinamica     logrando     la

retroalimentaci6n de los procesos de gesti6n documental.

-       Establecer  estrategias  con   Planeaci6n   para   iniciar  la  Gesti6`n   del   Cambio  y  Cultura

organizacional,  para  lograr la  interiorizaci6n  d`e cada  una  de  las t6cnicas aquf 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 regimen politi,co 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 Naci6n de Colombia.

Ley  190  de  1995  Por  la  cual  se  dictan  normas  tendientes  a  preservar  la  moralidad  en  la

Administraci6n    Ptiblica   y   se   fijan   disposiciones   con    el   fin    de   erradicar   la    corrupci6n

administrativa. (Artfculos 27 y 79).

Ley  489  de  1998  Normas  sobre  organizaci6n  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 artfculo 189 de la Constituci6n Poli'tica.

Ley 527 de 1999 Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electr6nico y de lasfirmas

digitales, y se establecen las entidades de certificaci6n.

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

Ley 1273 de 2009 Por medio de la cual se modifica el C6digo Penal, se crea un nuevo bienjurfdico

tutelad

integra

ominado  "de  la  protecci6n  de  la  informaci6n  y  de  los  datos"-  y  se  preservan

los sistemas que utilicen las tecnologi'as de la informaci6n y las comunicaciones,
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entre otras disposiciones.

Ley  1581  de  2012  Por  la  cual  se  dictan  disposiciones  generales  para  la  protecci6n  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 informaci6n ptiblica nacional y se dictan otras disposiciones

DECRETOS

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

Decreto 264 de 1963 Defensa y conservaci6n del patrimonio hist6rico, artfstico y monumentos

ptiblicos de la  Naci6n

Decreto 2150 de 1995 Disposiciones Anti tramites

Decreto  2620  de  1993  Procedimiento  para  la  utilizaci6n  de  medios t6cnicos  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 Administraci6n Ptiblica

Decreto  2364 de 2012  Por medio  del  cual  se  retglamenta  el  articulo 7° de  la  Ley 527  de  1999,

sobre la firma electr6nica y se dictan otras disposiciones

Decreto 2578 de 2012: Por el cual se reglamenta eli 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 administraci6n 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 artfculos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gesti6n

Documental para todas las Entidades del  Estado.

Decreto 2693 de 2012  Por el cual se est.ablecen  los lineamientos generales de la estrategiade

Gobierno en lfnea de la Reptlblica de

fiRE2009 y 1450 de 2011, y se dictan ot

mbia, se reglamentan parcialmente las Leyesl341 de

posiciones.
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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 hist6rico al Archivo

General de la Naci6n, a los `a`rchivos 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 Conservaci6n y organizaci6n de documentos.

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

conservaci6n.

Acuerdo  048  de  2000:  Por el  cual  se  desarrolla  el  artfculo 59  del  capitulo 7 ."Conservaci6n  de

Documentos",    del    Reglamento    General    de    Archivos    sobre    conservaci6n    preventiva,

conservaci6n y restauraci6n documental.

Conservaci6n de Documentos. Reglamento General de Archivos edificios y locales destinados a

archivos.

Acuerdo  50  de  2000  Conservaci6n  de  Documentos.  Reglamento  General  de  Archivos  sobre
`'Prevenci6n 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 Administraci6n de comunicaciones oficiales.

Acuerdo 38 de 2002 Responsabilidad de los servidores pt}blicos frente a archivos.

de 2002 0rganizaci6n de archivos entidades ptiblicas Acuerdo 15 de 2003 Porel cual

Se un paragrafo al Artfculo primero del Acuerdo 041 del 31 de octubre de 2002.

COPIA NO CONTROLADA
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Acuerdo 002 de 2004 Lineamientos basicos para la organizaci6n de fondos acumulados.Acuerdo

27 de 2006 Actualizaci6n glosario.

Acuerdo 003 de 2013 Comit6 Evaluador de Documentos del Archivo General de la Naci6n.

Acuerdo 005 de 2013 Clasificaci6n, Ordenaci6n, Descripci6n, Archivos, Entidades Ptlblicas.

Acuerdo  002  de  2014  Por  medio  del  cual  se  establecen  los  criterios  basicos  para  creaci6n,

conformaci6n, organizaci6n, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras

disposiciones.

CIRCULARES

Circular Externa 007 de 2002 0rganizaci6n y conservaci6n de.Ios documentos de archivo de las

Entidades de la  Rama  Ejecutiva del Orden  Nacional

Circular 004 de 2003: Organizaci6n de Historias Laborales.

Circular  012  de  2004:  Orientaci'ones  para  el  cumplimiento  de  la  Circular  No  004  de  2003

(Organizaci6n de las Historias Laborales).

Circular Externa 005  de 2012  Recomendaciones  para  llevar a  cabo  procesos de digitalizaci6n y

comunicaciones oficiales electr6nicas en el marco de la iniciativa cero papeles.

NORMAS TECNICAS

Norma T6cnica Colombiana NTC/ISO 30300 Informaci6n y documentaci6n. Sistemas de gesti6n

de registros: fundamentos y vocabulario.

Norma T6cnica Colombiana NTC/lso 30301: Informaci6n y Documentaci6n. Sistemas de gesti6n

de registros: requisitos.

::::raa,i:Sa°dest;4p8a9ie '2n:f:jrn::::ennt##umentaci6n.   Gesti6n   de   documentos."  p,arte   1:
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Norma   ISO   23081:   lnformaci6n   y   documentaci6n.   Procesos   de   gesti6n   de   documentos.

Metadatos para la gesti6n de documentos.

UNE-lso/TR 26122: lnformaci6n y documentaci6n. Analisis de los procesos de trabaj.o.

ISO 14641: Archivamiento electr6nico -Parte 1: Requisitos sobre el disefio y la operaci6n de un

sistema de inform`aci6n para la conservaci6n de la informaci6n electr6nica.

lso 13008: lnformaci6n y documentaci6n. Proceso de migraci6n y conversi6n de documentos.

lso   TR   13028:   Informaci6n   y   documentaci6n.   Directrices   para   la   implementaci6n   de   la

digitalizaci6n de documentos.

ISO  16175:  lnformaci6n y documentaci6n  -Principios y requisitos funcionales  de  los  registros

en medios electr6nicos de oficina.

lsAD (G):   Norma internacional general de descripci6n archMstica.

Norma  T6cnica  Colombiana  NTC-lso/lEC  27001.  Tecnologfa.  de  la  informaci6n.  T6cnicas  de

seguridad. Sistemas de gesti6n de la seguridad de la informaci6n (SGsl). Requisitos.

Norma T6cnica Colombiana NTC 1476. Norma T6cnica Colombiana. Documentaci6n. Guiapara el

establecimiento y desarrollo de tesauros monolingties

1.5.2     Requerimientos econ6micos  .

Para  la  implementaci6n  y desarrollo del  Programa  de  Gesti6n  Documental  en  la SAAAB.  SAS.

ESPY   se requieren   recursos   econ6micos   para   ej.ecutar   a   corto,   mediano   y   largo   plazo

articulandosecon  el  presupuesto  general,  plan  anual  de  adquisiciones  y  la  Planeaci6n  de  la

lnstituci6n endonde se designen presupuestos para el desarrollo de la Gesti6n Documental.  La

SAA

recurs

elaborara y aprobara  un  proyecto  de  inversi6n  para  asegurar la consecuci6n  de estos

rtiendo de lo identificado en este documento.
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1.5.3     Requerimientos administrativos

En el disefio e implementaci6n del Programa de Gesti6n Documental PGD es necesario disponer

de:

Equipo de trabajo:  Par parte de la SAAAB.  SAS.  ESP., se  debe contar con  un equipo experto en

gesti6n documental para la elaboraci6n de los instrumentos archivisticos:

a)    EI  Cuadro  de  Clasificaci6n  Documental  (CCD).b).  La  Tabla  de  Retenci6n   Documental

(TRD).

b)    EI Programa de Gesti6n Documental (PGD).,

c)     Plan  lnstitucional de Archivos de la  Entidad  (PINAR)

d)    El lnventario Documental.

e)    Un modelo de requisitos para la gesti6n de documentos electr6nicos.

f)     Los bancos terminol6gicos de tipos, series y sub-series documentales

g)    Los  mapas  de  procesos,  flujos  documentales  y  la  descripci6n  de  las  funciones  de  las
unidades administrativas de la entidad.

h)   Tablas  de   Control   de  Acceso   para   el   establecimiento   de  categorias  adecuadas  de

derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Segtin lo establecido en  el  Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentosarchivfsticos

para la gesti6n documental.
\

Ademas,  para  la  aprobaci6n,

equipo de trabajo conformado

a;tt##:ncjj;no}asd:f,::ilo:nnt::'a::::.ramaseestableceelsiguiente
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Gerencia Dependencia  de  nivel  directivo  encargada  de  la
esti6n   documental   y   da   cumplimiento   a    lo

establecido en el articulo 16 de la Ley
594 de 2000.

Coordinaci6n Administrativa*1 Encargado de aprobar e implementar el PGD en la
entidad,    para    el    cumplimiento    de    obj.etivos,
metas     y     estrategias     propuestas     en     este.
Encargada     de     asesorar     y     proporcionar     la
infraestructura y el  uso  de  recursos tecnol6gicos
necesarios para su
adopci6n e implementaci6n del PGD.

1 Es necesario contar con un Profesional en Gesti6n Documental que se haga cargo o responsable de la funci6n archivistica

dentro de la SAAAB. SAS. ESP.

i   hi I "  i        +R¥-vfa#;i:+uv:.r,`,`it`k§iS¥RE%R:#:ELj§:#REREurREREnyRE+tT§RE; ftRE8ife% " '{     ffi

Subgerente Operativo Encargados         de           articular               con el plan

Coordinaci6n Planeaci6n Estrat6gico y Plan de Acci6n

lnstitucional Anual  de  la  SAAAB.  SAS.Espy  lntegrar al  Sistema  lntegrado  de
Gesti6n siendo esta la dependencia articulado.ra, entre  la

gesti6n documental,    ambiental,    calidad, seguridad dela
informaci6n  y seguridad  y salud  en  el trabajo;  su  funci6n  sera

garantizar el cumplimiento de los objetivos
y politicas con enfoque sist6mico.

Coordinador de Control lnterno lnspeccionar 'la implementaci6n y seguimiento del  PGD, bajo la
responsabilidad de la Coordinaci6n de
Gesti6n Documental.

Es importante mencionar que, para la implementaci6n 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  organico  funcional  enunciada  en  la  Resoluci6n  N°  2022-037  por  elcual  se

in la versi6n N°1 del  Manual  de Funciones de la Sociedad de Acueducto Alcantarillado y

uenaventura S.A,S ESP.
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1.5,4     Requerimientos tecnol6gicos

La  SAAAB.  SAS.  ESP.  debe  proporcionar toda  la  infraestructura  tecnol6gica  necesaria  para  la

administraci6n de la documentaci6n producida y recibida por la Sociedad, desde su origenhasta

su destino final para administrar su producci6n, gesti6n y tramite, consulta y conservaci6n.

Contara  con  una  arquitectura tecnol6gica  estable e  interoperable con  los  demas sistemas  de

informaci6n  que  inicia  el  uso  de  herramientas  para  la  gesti6n  de  comunicaciones  oficiales,  el

control  del  correo  electr6nico,  el  control  de  pr6stamos  e  inventarios  documentales,  bajo  el

cumplimiento   de   requisitos  funcionales  y   no  funcionales   de   los   aplicativos   para   gesti6n

documental expedidos por el Archivo General  de la  Naci6n y el  Ministerio de las Tecnologias y

los requisitos exigidos par las estrategia de gobierno en li'nea.

1.5.5     Gesti6n del cambio

La  implementaci6n  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  estrat6gicas

avaladas por el equipo mencionado anteriormente ya que se debe implementar en su totalidad

y analizar los requerimientos necesarios para su \ejecuci6n  en  las diferentes areasde la SAAAB.
SAS. ESP., Lo anterior puede generar resistencia al cambio por parte de los funcionarios por lo que

es necesario iniciar un programa de cultura organizacional de gesti6n del cambioen relaci6n con

la Gesti6n Documental

En cumplimiento a lo establecido en el  Decreto  1080 de 2015 (Decreto 2609 de 2012, articulo

9), la gesti6n documental esta compuesta por una serie de procesos de caracter archivistico que

determinan las necesidades de tipo normativo, funcional, administrativo y/otecnol6gico  de  la

:#dffi;:esset::::::taafidaods°ppa°rrauen,aasseer::rdaem::tnj::d::e,S:
SAAAB. SAS.  ESP.,  cada  uno de estos

procesos  y  procedimientos,  los  cuales-\d`eben  ser  adelantados  para  el  aseguramiento  de  la
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Gesti6n Documental.

Los  procesos  de la  Gesti6n  Documental  con  los  cuales se  desarrollara  el  Programa  de Gesti6n

Documental son:

2..1 Planeaci6n documental

Definici6n: Conjunto de actividades encaminadas a la planeaci6n, generaci6n y valoraci6nde los

documentos  de l'a  Entidad,  en  cumplimiento con  el  contexto administrativo,  legal, funci'onal y

t6cnico.  Comprende  la  creaci6n  y  disefio  de  formas,  formularios  y  documentos,analisis  de

procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gesti6n documental.

Alcance:  Determinar la planeaci'6n de la Gesti6n Documental de la SAAAB. SAS.  ESP., partiendo

de lacreac.i6n, disefio, actualizaci6n de documentos, formatos`y formularios, teniendo en cuenta

el  contexto  administrativo,  legal, funcional y tecnol6gico  de  los  mismos,  en  concordancia  con

lo establecido con la Ley de Transparencia 1712 de 2014.

Actividades:

-      Identificaci6n de los registros de Activos de informaci6n.

-       Elaborar fndice de informaci6n clasificada y reservada.

-      Disefiarel documento de politica de seguridad de ia informaci6n para la entidad

-       Elaborarel Manual de politica deseguridadde la informaci6n para la entidad

-       Disefiar y  adoptar  el  esquema  de  publicaci6n  a  utilizarse  con  base  en  las  politicasdel

Gobierno Nacional.

-      Programas degesti6n documental

-      Programa de Normalizaci6n deformas yformularioselectr6nicos

-      Programa de documentosvitaleso esenciales

-      Programa de Gesti6n de Documentos electr6nicos

-      Programa dedocumentosespeciales

-      Elaboraci6n Tablas devaloraci6n Documental -T\/D.

:     ::aELRE::: :,ea:a,:::;t::i:::::::;:c::vcousmdeen,taa:=t:dRaDd. _ p,NAR
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-      Disefiar e implementar un sistema de Gesti6n de Documentos Electr6nicos de Archivo

-      SGDEA   que   garantice   la   normalizaci6n   y   correcta   gesti6n   y   preservaci6nde   los

documentos  electr6nicos  durante  el   ciclo  de  vida   de  los  documentos  y  los  plazos

establecidos en las Tablas de Retenci6n Documental -TRD.

Banco Terminol6gico.

Tablas  de  control   de  acceso   para   el   establecimiento   de  categorfas  adecuadas   de

derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos

2.2  Producci6n documental

Definici6n:  Actividades  destinadas  al  estudio  de  los  do.cumentos en  la  forma  de  producci6no

ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en queacttia

y los resultados esperados.

Alcance:  ldentificar  las  actividades  relacionadas  con  la  producci6n  de  documentos  partiendo

desde la producci6n, ingreso, formato, estructura, soporte de los dQcumentos generados por la

SAAAB. SAS.  ESP.

Actividades:

Disefio de procedimiento de "Producci6n Documental"

Definir Politicas de producci6n Gesti6n Documental que contenga:

•      Producci6n de documentos analogos, digitales y electr6nicos.

•      Preservaci6na largoplazo.

Disefio  y  normalizaci6n  de  la  producci6n  de  documentos,    formas,    formatos  yformularios

producidos por la SAAAB. SAS.  ESP.

•      Definici6n detamafios, cantidad, soportes, gramajeytintas

•     Instructivo de diligenciamiento de losformatosyformularios

•     Control de la producci6n, ndmerode copias.

•      Diplomatica de losdocumentos

Establecer     los     lineamientos     para

administraci6n de los documentos

•     Estructura

efio,     creaci6n,     mantenimiento,     difusi6n     y

6 @n cuenta:

COPIA NO CONTROLADA



`AA,,111111    11,,SOCIEDADDEACUEDUCTOALCANTARILLADOYASEODE SISTEMA INTEGRADO DE GEST16NPROGRAMADEGESTf6N
C6digo:. GA-O-GD-003

Versi6n: 001

Fecha de Creaci6n:
[r~`                         BUENAVEN,TURAS.A.S.E.S.P.

DOCUMENTAL 18/11/2024

Pagina 15 de 27

•     Forma de producci6n e ingreso de losdocumentos

•     Descripci6n a trav6s de metadatos

•      Mecanismos de autenticaci6n ycontrol de acceso

•      Requisitos para la preservaci6n de documentos electr6nicos

•     Seguridad de la informaci6n

Establecer la  Politica  de  uso,  administraci6n y gesti6n  de Correo  Electr6nico en  la SAAAB. SAS.

ESP.

Disefiar e implementar el' Programa de reprograffa de la SAAAB. SAS. ESP.

Estructura de documentos

•      Estandarizar   la   estructura   interna    de   los   formatos   para   la   elaboraci6n    de   las

comunicaciones oficiales enviadas.

•      Incluir la politica de tratamiento de datos personales en los documentos queaplique.

•      Definir los metadatos mfnimos de los documentos digitales.

•      Elaborar  instructivos  para  el  diligenciamiento  de  formas,  formatos  yformularios de la

Entidad.

•     Definir la  estructura  interna para  los mensajes de datos a trav6s de correoelectr6nico,

redes sociales y otros medios.

Forma de producci6n o ingreso y area Competente para el tramite:

•      Definir   el   procedimiento   para   garantizar   la   trazabilidad   y  almacenamiento   delos

documentos  digitales  (correo  electr6nico,  fax-mail  y  redes  sociales)  que  sirven  como

soporte   para   dar  testimonio   de   las   actuaciones   de   la   SAAAB.   SAS.   ESP.     y   fines

probatorios.

•     lmplementar en el Sistema de Gesti6n  de Documentos los campos correspondientes a

la   clasificaci6n   de   la   informaci6n,   de   acuerdo   con   los   niveles   de   seguridad   de   la

lnformaci6n conforme a la Ley 1712 de 2014

•      Definir los lineamientos para la generaci6n y publicaci6n de datos abiertos de la entidad

•      Documentar   en   un.   procedimiento,   Ia   elaboraci6n   del   consecutivo   de   los   actos

administrativos generados por la SAAAB, SAS.  ESP.

•    FOEL%ar los formatos de los actos administrativos
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2.3 Gesti6n y tramite documental

Definici6n:  Conju.nto  de  actuaciones  necesarias para  el  registro,  la vinculaci6n a  un, tramite,la

distribuci6n    incluidas    las    actuaciones    o    delegaciones,    la    descripci6n    (metadatos),    la

disponibilidad, recuperaci6n y acceso para consulta de los documentos, el control yseguimiento

a los tramites que surte el documento hasta la resoluci6n de los asuntos.

Alcance:    ldentificar   las    actividades    relacionadas    con    la    gesti6n,    distribuci6n,    tramite,

recuperaci6n,  acceso  para  consulta,  control  y seguimiento  de  los tramites  gestionados  porla

SAAAB. SAS.  ESP.

Actividades:

-      Disefio  de  procedimiento  de  ``Gesti6n  y  Tr5mite"  teniendo  en  cuenta  las  siguientes

acciones:

-      Registro ytr5mite y distribuci6n de documentos

-      Producci6n de documentos analogos, digitalesy.electr6nicos

-`      Consulta de documentos, canales de acceso y recuperaci6n.

-       Preservaci6n a largoplazo.

-      Disefio  de  herramientas  de  control  y  seguimiento  a   la  atenci6n  de  tramites  y  los

tiempos de respuesta para ello.

-      Establecer politicas de consulta de documentos

-      Establecer poli'ticas de atenci6n de Derechos de petici6n, quejasy reclamos

-       EstablecerlaTabla controldeaccesoa la informaci6n de lasAAAB. SAS. ESP.

-      Recepci6n:  disefiar  los  procedimientos  para  la  recepci6n,  registro  y  entrega  de  las

comunicaciones oficiales enviadas, recibidas incluyendo los documentos electr6nicos.

-      Elaborar y mantener actualizada  la  gufa  de  direccionamiento  para  las  comunicaciones

oficiales externas.

-      Disefiarlastablasde control de

-       Elaborarel bancoterminol6gico series y sub-series documentales.
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2.4 0rganizaci6n documental

Definici6n:  Conjunto  de  operaciones  t6cnicas  para  declarar  el  documento  en  el  sistema  de

gesti6n   documental,   clasificarlo,   ubicarlo   en   el   nivel   adecuado,   ordenarlo   y   describirlo
adecuadamente.

Alcance:  ldentificar  las  actividades  relacionadas  con  el  Proceso  de  clasificaci6n,  ordenaci6ny

descripci6n documental de los documentos tanto en el Archivo de Gesti6n como en el Archivo

Central.

Actividades:

•      Disefio de procedimiento de ``Organizaci6n documental" teniendo en cuenta losprocesos

de:

-      Clasificaci6n: Clasificarlos documentos producidosyrecibidos en elsistemade Gesti6n

de Documentos, de acuerdo a la TRD de cada dependencia.

•     Ordenaci6n:

-      Disefiar los parametros para la ordenaci6.n de expedientes ffsicos y electr6nicos.

-      ldentificary establecer los metadatos necesarios que permitan consultaryaccedera

la informaci6n por medio del fndice electr6nico.

-      Definir   los   sistemas   de   ordenaci6n   documental   para   las   series   y   sub   series,

garantizando la adecuada disposici6n y control, de los documentos durante sus fases
de Archivo de Gesti6n y Central.

•      Descri.pci6n:   Disefiar   los   parametros   para   la   descripci6n   de   expedientes   fisicos   y

elec.tr6nicos  estableciendo  los  elementos  de  la  descripci6n  de  documentos fisicos y los

metadatos necesarios que  permitan consultar y acceder a  la informaci6n  por medio del

indice electr6nico.
-       Elaboraci6n deManual deA+chivo de la SAAAB. SAS.  ESP.

-      Disefio de politicas de descripci6n documental  (lnventario documental)  Esquema  de

metadatos.

Nivel  de Descripci6n

Eases de la descripci6n documental

raci6n  de instrumentos  de  recuperaci6n  de  informaci6n:  Guias,  inventarios,

e indices.
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-      Divulgaci6n  de  los  instrumentos  archivisticos  que  participan   directamente  en  el

proceso de organizaci6n

•      Cuadro de clasificaci6n Documental CCD.

•     Tabla de Retenci6n DocumentalTRD

-      Capacitaci6n   a   funcionarios   sobre   los   procesos   de   organizaci6n   dc)cumental   y

aplicaci6n de los instrumentos archivisticos.

2.5 Transferencia documental.

Definici6n: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos

durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validaci6n del formatode generaci6n, la

migraci6n,   refreshing,   emulaci6n   o   conversi6n,   los   metadatos   t6cnicos   de formato,   Ios

metadatos de preservaci6n 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  validaci6n  de  la  siguiente  informaci6n:  Estructura,  metadatos  y  formato  de

generaci6n de documentos.

Actividades:

.     Disefio de  procedimiento de ``Transferencia  documenta,I" tanto primaria  como

secundaria para cada uno de los formatos: documento, datos, audio, video y demas.

•      Disefio del procedimiento deverificaci6n de:

-      Clasificaci6n, ordenaci6n y descripci6n de los expedientestransferidos.

-      Condicionesdeempaqueytraslado

•      Establecerel procedimiento de consulta`de documentos en el Archivo cen.tral

-      Niveldeacceso

:     TjeeTj:°d:ec:ensspu|teasi:isico, eiectr6nrmelef6nico)
-      Tiempodepr6stamo.
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Transferencias Documenta[es:

-      Actualizar el  proceso  de transferencias  documentales  (archivo central)  a  ser

desarrollado por las areas de la SAAAB. SAS.  ESP.
-   .-E.I.aborar y divulgar el programa anual de transferencias documentales.

-      Elaborar  las  polfticas  para  la  transferencia  documental  en  otros  soportes
•.  (Foiograffas, videos, audios y otros).

Migraci6n,   refreshing,   emulaci6n   o  Conversi6n:   Disefiar  los   lineamientos  y  politicas   a  ser

implementados en el Sistema de Gesti6n de Documentos Electr6nicos de Archivo, de la SAAAB.

SAS. ESP., de acuerdo con los lineamientos establecidos por el AGN, que contengan los m6todos

y  la   periodicidad  de  migraci6n,  refreshing,  emulaci6n  o  conversi6n  con  el  fin  de  prevenir
cualquier   degradaci6n   o   p6rdida   de   informaci6n   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 Gesti6n

de   Documentos   Electr6nicos   de   Archivo,   de   la   SAAAB.   SAS.   ESP.,   de   acuerdo   con   los

lineamientos  establecidos  por  iel  AGN,  que  incluya  en  la  transferencia  los  metadatos  que

faciliten   la   posterior  recuperaci6n   de   los  documentos  fi'sicos  y  electr6nicos   de   las  series

documentales transferidas al Archivo Central.

2.6 Disposici6n de documentos

Definici6n:I  Selecci6n   de   los   documentos   eri   cualquier  etapa   del   archivo,   con   mi'ras   a   su

conservaci6n tempora.I,  permanente.o  a  su  eliminaci6n,  de  acuerdo con  lo establecido  en  las

tablas de retenci6n documental o en las tablas de valoraci6n documental.

Alcance:  Identificar las actividades  relacionadas con  el  Proceso de Disposici6n  de documentos

en cualquier .etapa del archivo siendo esta su eliminaci6n, selecci6n o conservaci6n permanente

con base en lo establecido en la Tabla de Retenci6n Documentalde la SAAAB. SAS.  ESP

AEL#ades:

•      Disefio   de   procedimiento   de   "Disposici6n   final   de   documentos"   tanto   para   los
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documentos fisicos como electr6nicos teniendo en cuenta los siguientes aspectos
-      Aplicaci6n det6cnicas de muestreo.

-      ldentificaci6n det€cnicas de eliminaci6n de documentos.

-      Conservaci6n de los metadatos de la documentaci6n eliminada.

-      Conservaci6n de los metadatos de procedimiento

•      Publicaci6n en sitio web de los inventarios y actas de los documentos eliminados.

•      Definici6n   de   Proceso  de  presentaci6n   de  documentaci6n  a  ser  eliminada  para   su

aprobaci6n al Comite de Archivos de la SAAAB.  ESP., teniendo en cuenta:

•     Actas de aprobaci6n de eliminaci6n documental.

Directrices Generales

•      Elaborary aplicar lasTablas de valoraci6n-l\/D, a la documentaci6n del Archivo central

de  la SAAAB. SAS.  ESP.

•     lmplementaruna herramienta tecnol6gica que permita:

-       De  manera  automatizada  el  control  y  la  aplicaci6n  de  la  disposici6n  final  de  los

documentos  fisicos  y  electr6nicos  en  sus  diferentes  etapas  de  archivo  (central  y

gesti6n).
-      Registrar  los  procedimientos  de  disposici6n  final  aplicados  a  los  documentos  que

genere  electr6nicamente y  la  elaboraci6n  de  los  metadatos vinculados  con  dichos

procedimientos

2.7 Preservaci6n a largo plazo documental

Definici6n: Conj.unto de acciones y estandares aplicados a  !os documentos durante su gesti6n

para  garantizar su  preservaci6n  en  el  tiempo,  independientemente  de  su  medio  y forma  de
registro o almacenamiento

Alcance:   ldentificar   las   actividades   relacionadas

documentos sin diferencia de su soporte, forma o in

Proceso   de   Preservaci6n   de   los

almacenamiento.
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Actividades:

-      Disefio  de  procedimiento  de  ``Preservaci6n  a  largo  plazo"  para  los  documentosfisicos

y "Preservaci6n digital a largo plazo" para soportes electr6nicos.
-      Desarrollar la politica de preservaci6n a largo plazo de documentos.

-      Elaborare implementar el sistema lntegrado de conservaci6n de documentosorientado

a las diferentes etapas de archivo,
-      Elaborare implementar el plan de conservaci6n Documental.

-      Elaborar   e   implementar   el   Programa   de   Conservaci6n   Preventiva   documental   y

digital.

-      Sistema lntegrado de conservaci6n

•      Elaborar e implementar el plan de conservaci6n Documental para losdocumentos

analogos.

•      Elaborar  e  implementar  el   Plan  de  Preservaci6n  Digital  a  Largo  Plazopara   los

documentos digitales.

Seguridad de la informaci6n

-   Disefiar e implementar el Sistema  de Gesti6n  de  Documentos  Electr6nicos de Archivo -

SGDEA que garantice:

•      La  normalizaci6n,  correcta  gesti6n,  salvaguarda,  integridad  ypreservaci6n  de  los

documentos electr6nicos durante su ciclo de viday plazos establecidos en las Tablas

de  Retenci6n  Documental  -TRD.Elaborar  e  implementar  lineamientos   para   la

conversi6n o migraci6n de los documentos electr6nicos de archivos.

•      Contenga  los  requisitos  para  la  preservaci6n  y  conservaci6n  de  los  documentos

electr6nicos de archivo y la conversi6n o migraci6n de la ln.formaci6n.

2.8 Valoracj6n documental

Definici6n: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificaci6n de los documentos
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conservaci6n temporal o definitiva).

Alcance:   ldentificar  las  actividades  relacionadas  con  el   Proceso  de  valoraci6n  documental

teniendo   en   cuenta   los   vaiores   primarios   y   secundarios,   estableciendo   su   tiempo   de

conservaci6n   en   cada   etapa   del   archivo,   determinando   su   destino   final,   sea   este   su

conservaci6n temporal o permanente o eliminaci6n.

Actividades:

-      Disefio de procedimiento de `'Valoraci6n documental" para la informaci6n produciday

recibida  por la SAAAB. SAS.  ESP.
-      Elaborar Fichas de valoraci6n documental  para cada agrupaci6n documental  (serie

documental)
-      Definir los criterios de valoraci6n de los documentosteniendo en cuenta los criteriosde

integridad, autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad.
-      Definir  procedimiento  de  evaluaci6n  y  actualizaci6n  de  las  Tablas  de  Retenci6n

documental` de la SAAAB. SAS.  ESP.
-      Disefiar un procedimiento conjunto con el sistema de Gesti6n de calidad quepermita

la interacci6n entre estos dos sistemas que ningtln este desactualizado.

Valoraci6n

Definir los lineamientos para  la valoraci6n  documental  de la  entidad., teniendo  en  cuenta  los

siguientes criterios:

Establecer    los    criterios    de    valoraci6n    documental,    analizando    los    voldmenes

documentales   que   produce,   para   determinar   si   hay   dupl.icida`d   en   la   producci6n

documental y los motivos de la misma`.

Implementar metodologfas que permitan garantizar la diplomatica de sus documentos.

Es decir, imagen corporativa, unicidad en el disefio de los documentosy las condiciones

t6cnicas  de  producci6n  de  los  documentos  fisicos  y  electr6nicos  para  decidir  si  se

conservan en forma definitiva.     .

:ss:oAELRTAess.
Realizar  los  analisis  estadisticos  de

documentales,  Io que  le  permitira  a  la  SA

de  consulta  de  las  distintas  series

ESP., tener mayores criterios en  el
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momento de determinar la disposici6n final de sus documentos.
-      lmplementar  todos   los   instrumentos   de  descripci6n   que   le  permitan  garantizar  la

consulta y preservaci6n de su informaci6n con,Valores Primarios y Secundarios
-      Definir  los  valores   primarios  y  secundarios  de   los   documentos   electr6nicos   en   el

Sistemade Gesti6n de Documentos Electr6nicos de Archivo -SGDEA.

3.1 Fase de elaboraci6n

-      Dentro   de   esta   fase   se   deben   establecer   las   condiciones   y   necesidades   para   la

implementaci6n  del  Programa  de  Gesti6n  Documental,  por  cuanto  debera  tener  en

cuenta:

Definir  el  responsable  lfder  del  desarrollo  de  la  elaboraci6n  de  Programa  de  gesti6n

Documental en la SAAAB. SAS. ESP., quien sera el responsable ante la direcci6n.

Elaborar  un  plan  de trabajo  que permita  la  planeaci6n  y control  de actividades,  rolesy

responsabilidades,  el  cual  estara  a  cargo del  responsable de la Gesti6n  Documental de

la SAAAB. SAS.  ESP.

-      Establecer  los  roles  y  responsabilidades  otorgados  a  cada  uno  de  los  profesionales

integrantes del equipo interdisciplinario que trabaj.ara en el  desarrollo del  Programade

Gesti6n  Documental en  la SAAAB. SAS.  ESP.

-      ldentificar  las  necesidades  establecidas  en  el  diagnostico  documental  elaborado  con

anterioridad al desarrollo del Programa de Gesti6n 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, tecnol6gicos, financieros y demas necesarios e identificados dentro del

plan de trabajo establecido por la SAAAB. SAS.  E.SP.

-       Definir trategias de gesti6n de cambio, seguridad en el sistema de gesti6n documental

edios tecnol6gicos.
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3.2 Ease de ejecuci6n y puesta en marcha

La   segunda  fase   de   ejecuci6n   comprende   el   desarrollo   de   las  actividades  especificas   de

construcci6n y desarrollo del Programa de Gesti6n Documental.

-      Definir el  proceso  de sensibilizaci6n y capacitaci6n  para  los funcionarios y contratistas

de la SAAAB. SAS. ESP., con el fin de dar a conocer el  Programa de Gesti6n  Documental

y los cambios que su implementaci6n acarree en su interior.
-      Contar  con  un  mecanismo  de  retroalimentaci6n  sobre  los  procesos  de  adopci6n  del

Programa  de Gesti6n  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 Trabaj.o  propuesto  parael

desarrollo y construcci6n del Programa de Gesti6n Documental de la SAAAB.SAS. ESP.

-      Desarrollar estrategias que mitiguen la  resistencia al cambio por la adopci6n de nuevas

practicas.

3.3  Ease de Seguimiento

La  fase  de  seguimiento  comprende  el  control  y  analisis  constante  del  Programa  de  Gesti6n

Documental por lo que estara acompafiado de las siguientes actividades.

-      Definir un instrumento que permita efectuar el control yseguimiento a cada una de las

actividades y metas trazadas en el Plan de Trabajo establecido por la SAAAB. SAS. ESP.

-      Establecer    indicadores    de    gesti6n    necesarios    sobre    las    actividades    de    mayor

importancia  en  el  desarrollo  de  la  elaboraci6n  y  ejecuci6n  del  Programa  de  Gesti6n

Documental para  la SAAAB. SAS.  ESP.

-      Desarrollar una metodologfa de seguimiento a los.procesos   y  documentos generados

en   el   desarrollo   del   Programa   de   Gesti6n   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 des  de  la  Gesti6n  Documental  de  la
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SAAAB.  SAS.   ESP.,   por  medio  de  la  continua  evaluaci6n,  actualizaci6n  e  innovaci6n  de  los

procesos, para ello se propone:

Garantizar la  continuidad  del trabaj.o del  grupo interdisciplinario que acompafia a  la  direcci6n

de la SAAAB. SAS. ESP., en los aspectos relacionados con la gesti6n Documental.

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

desarrollo del  Programa de Gesti6n Documental establecido en la fase de seguimiento, con el

fin de buscar el perfeccionamiento de los procesos y procedimientos establecidos.
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Planeaci6n documental.
Programa de Normallzaci6n de formas y REormularlos electr.6n]cos

rlaneacion aocumentai. r'rograma ae aocumentos vitaies o esenciales YREENREENwh

Planeaci6n documental. Programa de Gesti6n de Documentos electr6nicos +
rlaneacion aocumental. rrograma ae aocumentos especiales
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Planeaci6n documental. Elaboracl6n Tablas de Valoraci6n Documental -D.
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Planeacl6n documental.
Elaboraci6n de Tablas de Retenci6n Documental -RD. RE€`y+*_

REy

Planeacl6n documental.
Elaboracl6n Plan lnstitucional de Archivos de laEntldad-PINAR. {REREEN#`3

Planeaci6n documental. dentlflcaci6n de los reglstros de Activos de
REREinformaci6n.

Planeaci6n documental. Elaborar `ndice de lnformacl6n claslflcada yreservada.
t€RE§     y           ,ys

Planeaci6n documental.
Disefiar el documento de Polftlca de segurldad de ENa informaci6n para la SAAAB

Planeaci6n documental.
Elaborar el Manual de Polltica de segurldad de la REinformaci6n para la SAAAB

Planeaci6n documental.
Disefiar y adoptar el esquema de publlcaci6n a +utllizarse con base en las polftlcas del Goblerno Nacional.

Planeaci6n documental.
Dlsefiar e implementar un Sistema de Gesti6n de
Documentos Electr6nicos de Archlvo -SGDEA
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rlaneacion aocumentai. i aDlas ae control ae acceso

Producci6n Documental Dlsefio de procedimlento de `'Producci6n REDocumental"

Producci6n Documental Deflnlr Pollticas de produccl6n Gestl6n

REREDocumenta[

producc,ftyD#menta,
Dlsefio y normalizaci6n de la producci6n de documentos, +ormas, formatos y formularios
producidos por la SAAAB
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Produccl6n Documental
Establecer los lineamlentos para el dlsefio, creaci6n,

REmantenimlento, difusl6n y
administraci6n de los documentos ragr!%

Produccl6n Documental Establecer la Politica de uso, admlnlstracl6n ygestl6ndeCofreoElectr6nlcoenlaSAAAB.

Producci6n DocumentalrJ Dlsefiar e lmplementar el Programa de reprograffadelaSAAAB.

roauccion Ljocumentai tstructura ae clocumentos
REREffiEGe5tion y tramite aocumentaltl LJiseno ae proceaimiento ae ..Gestion y  I ramite.. REgrngestlon y tramite aocumental t{eglstro y tramite y aistriouclon ae aocumentos
REREffiRE

Gesti6n y tramite documental Producci6n `de documentos an5logos, dlgitales yelectr6nlcos I
Gestl6n y tramlte documentalG Consulta de documentos, canales' de acceso yrecuperacl6n. REesl:Ion y tramite aocumentai r'reservaclon a largo plazo.

Gesti6n y tramlte documental
Disefio de herramlentas de control y segulmlento a la ate

REde tr5mites y los tiempos de
respuesta

bestion y tramite aocumental Estal]lecer rolltlcas ae l.onsulta ae aocumentos
I)

Gesti6n y tr5mite documental Establecer Politicas de atenci6n de Derechos de
+petici6n, quejas y reclamos

Gestl6n y tramlte documental Establecer la Tabla Control de acceso a la !trpz:ztng^"

lnformacl6n de la SAAAB. •&;¥t$3  `dr)y+A)(

Gestl6n y tramlte documental
Recepci6n: disefiar los procedlmlentos para la recepcl6n,

`,1'    ^               uffi

T\.`_RE€#*-.•,es

reglstro y entrega de la5
comunlcaclones of!clales enviadas, reclbidas

Gestl6n y tramite documental
Elaborar y mantener actualizada la gufa de dlrecclonamie -i7,

para las comunicaciones
oflciales externas.

bestion y tramite aocumentai LJisenar las taDlas cle control ae acceso. RERE
Gestl6n y tramite documental

:|abb.g::ire:'dboacnucfet::aT::016glcodetipos,seriesy i
Organlzaci6n documental. Dlsefio de procedlmiento de Organlzac!6n

REREdocumental
urganizacion aocumentai. tlaDoracion ae Ivianuai ae Arcnivo ae ia sAAAb.

asgREno
Organizacl6n documental.

BLSveefin°tadriop8:f:I::Sedn€ai)escrlpc16ndocumenta|
l)rganizaclon aocumeni:al. Esquema ae metaaatos

ffiENELRE

Organizac]6n documental. laboracl6n de instrumentos de recuperaci6n deinformaci6nlnventarlos

Organlzaci6n documental.
Dlvulgacl6n de los instrumentos archiv/sticos que partlclp :  I   .<53b\*r€   I-*-*'f

directamente en el proceso de i,,    ,r££asf;

organizaci6n tjT+Tj+  T

I
5'oacbu°:aec|San,elmplementartablasderetenci6n

fty#RE€REREff4
Organizacl6n documental.

Organlzaci6n documental. Elaborac6n e lmplementacl6n tablas de
aloraci6n documental

Preservacl6n a largo plazo
;,:szaor:oe":::auELoe'|t!:asdepreservaci6na|argthck
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