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una empresa ISA

1. ASPECTOS GENERALES

Sistemas Inteligentes en Red S.A.S. con la realizacion del Programa de Gestion
Documental pretende la construccion de un documento que sea de Util para ejecutar
acciones que permitan satisfacer y atender las necesidades de sus usuarios en presente y
a futuro; controlando de manera efectiva el patrimonio documental de la compafiia.

a)  INTRODUCCION.

Sistemas Inteligentes en Red S.A.S. dando cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de
2000 - Ley General de Archivos para Colombia, el titulo V, Gestion de Documentos, Articulo
21. Programas de Gestiébn Documental, al articulo 15 y 17 de la Ley 1712 de 2014
Transparencia y Acceso a la Informacién y articulo 2.8.2.5.8 literal c) del Decreto 1080 de
2015 del Ministerio de Cultura; disefia el Programa de Gestion Documental.

En concordancia con el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080 de 2015 en
el Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa gestién documental, establece su
desarrollo a corto, mediano y largo plazo buscando la articulacion con los diferentes planes,
programas, proyectos, politicas.

El PGD sigue los lineamientos y la metodologia descrita en el Manual de Implementacion
de un Programa de Gestién Documental del Archivo General de la Nacion, permitiendo
establecer las directrices, las estrategias necesarias para la correcta gestion de sus
documentos independiente del soporte (fisico o electrénico) y almacenamiento, procurando
eficiencia y eficacia en su administracion.

El Proceso de Gestion Documental tiene como filosofia suministrar en forma oportuna y
eficaz la informacioén a los diferentes usuarios, al interior y fuera de la compafiia, para el
contribuir con el normal desarrollo de sus actividades, buscando mantener la seguridad de
la informacion y preservar la memoria documental de la Compafiia.

- Historia de la Empresa.

En el aflo 2011 nace la sociedad de Sistemas Inteligentes en Red, como una filial de
XM (Compaifiia de Expertos en Mercados S.A E.S.P.) y como estrategia empresarial
para atender el acuerdo suscrito en el afio 2010, entre XM y la compafiia UNE para la
operacion y administracion del Centro de Control de Transito de Medellin en el Marco
del proyecto Sistema Inteligente de Movilidad de Medellin — SIMM. Dicho acuerdo
empresarial cuenta con firma de otrosi en el afio 2015 con UNE y Consorcio ITS para
fortalecer el proyecto SIMM con nuevas herramientas de control de la infraccionalidad.
En el afio 2013, XM Comparfiia de Expertos en Mercados S.A E.S.P. efectla la cesion
de derechos de a Sistemas Inteligentes en Red S.A.S. para la complementacion y
operacion del Centro de Control de Transito de Medellin.

Sistemas Inteligentes en Red 5.A.S Carrera 64 C No. 72-58 Piso 3 -
Centro de Control de Trénsito de Medellin / Linea de Orientacién a
Clientes: +57 (4) 3201058 www.sistemasinteligentesenred.com.co

®00006



Codigo: PU-OT-SIG-02

Version: 01

Pagina 5 de 36

] SISTEMAS
PROGRAMA DE GESTION INTELIGENTES
DOCUMENTAL EN RED

una empresa ISA

En afios siguientes se suscriben acuerdos empresariales y contratos que fortalecen su
mision y en los que se destacan:

2014

ACUERDOS Y CONTRATOS

Intervial Chile para apoyar la estructuracion del proyecto, renovacién de

las plataformas de peajes de las cinco sociedades concesionarias en
Chile.

Inicia proyecto de investigacion del Centro Inteligente de Control de
Transito y Transporte — CICOTT.

2015

Contrato para la integracién de informacién de la plataforma semaférica de
la Secretaria de Movilidad con el software central de SIMM

Contrato con cinco sociedades concesionarias de Chile, para apoyar la
implementacién de la propuesta de renovacién de las plataformas de
peajes.

Contrato de colaboracién con XM para operar el Centro de Monitoreo de
Actividades de Transporte — CEMAT de la Superintendencia de Puertos y
Transportes.

2016

Contrato con la Superintendencia de Puertos y Transporte para la
continuidad en la operacion del CEMAT y con firma de contratos
adicionales en el afio 2017, por una parte, para dar continuidad al mismo
objeto y, por otra parte, para apoyar estudio de 48 Terminales de
Transporte Terrestre de pasajeros en el pais.

2017

Contrato prestacion de servicios de consultoria con XM en la
estructuracion de pilotos de innovacién que permiten definir productos o
Servicios y su respectivo modelo de negocio.

Contrato con la Empresa de Desarrollo Urbano de Medellin para la
realizacién de aforos vehiculares en 47 puntos de la ciudad.

Contrato con la empresa Ingeplis para apoyar el estudio técnico de
movilidad para implementacién de la red semaférica en Rionegro.

2018

Registro de marca y software de la plataforma Appimotion y registro del
software de video analitica para la realizacién de aforos vehiculares.

Desarrollo de estudios de movilidad en 21 zonas, aforando mas de 100
intersecciones de la ciudad de Medellin.

Continuidad con las dos operaciones del Centro de Control de Transito y
CEMAT.

- Estructura Accionaria.
Sistemas Inteligentes en Redes una sociedad por acciones simplificada (S.A.S.), de capital
mixto y de naturaleza comercial regida por la ley 1258 de 2008. Dada la naturaleza de los
socios accionistas que conforman el grupo empresarial ISA, su mision esta encaminada a
crear capacidades diferenciales basadas en el desarrollo de su talento humano y capacidad
de innovacion para crear valor a sus grupos de interés y contribuir al desarrollo sostenible
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de las sociedades donde el grupo tiene presencia. Los socios accionistas que conforman la
organizacién y respaldan su consolidacion son:

Casa matriz de Sistemas Inteligentes en
Red, es la filial de ISA especializada en la
Gestion de Sistemas de Tiempo Real

Matriz del grupo empresarial que focaliza sus

actividades en los negocios de transporte de
energia eléctrica, concesiones viales, tecnologias
de informacion y telecomunicaciones y gestion de
sistemas en tiempo real, con un 15%.

- Estructura Orgéanica.

COORDINAGION
GESTION
EMPRESARIAL

GESTION DE
RECURSOS
EMPRESARIALES

GESTION DE
SISTEMAS
INTEGRADOS

GESTION DE
COMUNICACIOMNES

GESTION DE
TECHOLOGIA

il

ASEGURAMIENTO l SOLUCIONES

GERENCIA
GENERAL

DIRECCION DE
NEGOCIOS.

G E
INNOVACIOM

COORDINACION
COMERCIAL ¥
DE MEGOCIOS

COORDINACION
DE INGENIERIA
¥ MOVILIDAD

COORDINAGION
DE INNOVACION
¥ SOLUCIONES

- GESTION COMERCLAL o
INGEMIERIA ¥ DE NEGOGCIOS | INMOVACION l
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- Estructura organica codificada para PGD y TRD
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——
- Listado de Dependencias.
cODIGO | OFICINA PRODUCTORA
1000 Gerencia General.
1100 Direccion de Negocios e Innovacion.
1200 Coordinacion de Gestiobn Empresarial.
1210 Gestion de Recursos Empresariales.
1220 Gestion de Sistemas Integrados.
1230 Gestion de Comunicaciones.
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CODIGO OFICINA PRODUCTORA
1240 Gestién de Tecnologia.
1300 Coordinacioén de Ingenieria y Movilidad.
1310 Ingenieria
1320 Aseguramiento.
1330 Operacion.
1110 Coordinacién Comercial y de Negocios.
1111 Gestién Comercial y de Negocios.
1120 Coordinacién de Innovacion y Soluciones.
1121 Innovacion.
1122 Soluciones.
- Recurso Humano en el Proceso de Gestion Documental.
e Coordinador de Gestion \
Empresarial.
. s )
e Responsable de Gestion
Documental. )

e Técnico Operativo en Gestion
Documental.
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- Mapa de Riesgos.

MAPA DE RIESGOS

@ RIESGOS ENTORNO

RIESGOS ENTORNO (@

SISTEMAS
INTELIGENTES
EN RED

07
Definiciones
en fa actuackn

detl trabajo
humano

05
Falias de
procedimiento

@ RIESGOS OPERATIVOS
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- Tabla de Retencién Documental.

Para la construccién, adopcion e implementacién del instrumento Tablas de Retencion
Documental, se debe cumplir con las normas y lineamientos del Archivo General de la
Nacion. Al momento de la construccion del PGD no se cuenta con el instrumento TRD
conforme a los lineamientos para elaboracion, aprobacién, evaluacion y convalidacion,
implementacion, publicacion, inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales -
RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD dispuestos en el Acuerdo 04 de 2019
del Archivo General de la Nacion, el cual establece en su metodologia los siguientes
requisitos:

REQUISITOS PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE

RETENCION DOCUMENTAL.
Enfoque General Acuerdo 04 de

20109. * Elaboracion y/o actualizacién
Fases del procedimiento para | * Aprobacion
elaboracion de la TRD. * Evaluacion y Convalidacion
* Implementacion
* Publicacion

* Inscripcién en el RUSD

Art. 3al9 Las Tablas de Retencién Documental - TRD deberan
Elaboracién y/o actualizacion. | elaborarse para los documentos de archivo que
produce la empresa, tanto fisicos como electrénicos,
en cualquier soporte y formato.

Requisitos Técnicos Generales |« Seguir la estructura organico-funcional de la
empresa.

* Respetar el principio archivistico de procedencia y
contemplar el ciclo vital de los documentos.

* Partir del Cuadro de Clasificacion Documental —
CCD que represente de forma unificada vy
debidamente codificadas y jerarquizadas, las
agrupaciones documentales en las cuales se
subdivide el fondo, es decir, sub fondos (de ser el
caso), secciones, subsecciones, series y subseries.

* Reflejar la totalidad de la produccion documental de
la empresa a través de la identificacion de las series y
subseries que surgen como resultado de las funciones
propias que tiene asignadas la empresa.

* Registrar los tiempos de retencion y la disposiciéon
final de la totalidad de las series y subseries
identificadas, como resultado del proceso de
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REQUISITOS PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE

RETENCION DOCUMENTAL.

valoracibn documental. Tanto los tiempos de
retencion y disposicion final registrados deberan
definirse y aplicarse a series y subseries y no a
tipologias documentales.

* Las TRD se elaboran para los documentos activos
que produce o producird una empresa en desarrollo
de las funciones asignadas a cada unidad
administrativa u oficina productora que la conforma.

Procedimiento para la Primera Etapa: Compilacién de Informacion
elaboracion de las Tablas de Institucional. - Recopilar las fuentes que permitan
Retencién Documental. identificar la estructura organico-funcional vigente de

la empresa, asi como determinar cuales documentos
producen las unidades administrativas en razén del
cumplimiento de sus funciones. — (Encuestas
documentales) .

Segunda Etapa. Andlisis e interpretacion de la
informacién institucional. - Analizar las funciones
de cada unidad administrativa con el objetivo de
determinar los documentos que producen y estudiar
la produccién y tramite documental a fin de establecer
los tipos documentales.

Tercera Etapa. Valoracion documental. - Analizar la
produccién documental para determinar sus tiempos
de retencién y disposicion final, en razén de valores
primarios y secundarios a la luz de: - Creacion de
unidades administrativas, - Funciones que cumplen, -
Tramitacion, - Normatividad asociada

Cuarta Etapa. Elaboracion de la Tabla de
Retencion Documental.

Registrar la informacién en el formato de Tablas de
Retencion Documental

- Producir memoria descriptiva del proceso de
elaboracion de las TRD

Momento final del proceso de Elaboracion:

- Gestionar tramite y firma del Secretario General o
Administrativo y del responsable de gestién
documental

- Gestionar tramite de aprobacion ante Comité Interno
de Archivo (Comité Institucional de Gestion y

Desempefio)
Memoria descriptiva del proceso | * Documento que debe brindar informacién
de elaboracién de las TRD sobre los siguientes aspectos:
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REQUISITOS PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE

RETENCION DOCUMENTAL.

» Conformacion de la estructura organica vigente;

* Método de codificacion del Cuadro de Clasificacion
Documental

* Método de codificacion de las Tablas de Retencion
Documental

* Indicaciones sobre diligenciamiento y lectura del
formato TRD

» Criterios generales con los que se determinaron los
tiempos de retencion

* Criterios generales con los que se determiné la
disposicion final

* Indicaciones sobre como se haran los procesos de
eliminacion

* Indicaciones sobre como se haran los procesos de
reproduccioén por otros medios tecnolégicos de series
y subseries.

* Capitulo de sustentacion de series y subseries con
denominaciones, tiempos de retencién documental o
disposicion final no consideradas o contrarias a las
que propone el Archivo General de la nacién en Banco
Terminoldgico de Series y Subseries.

Art. 10 El Secretario General o Administrativo presentara las
Evaluacién y Convalidacion Tablas de Retencion Documental — TRD, ante el
Consejos Territoriales de Archivos para su evaluacion
técnica y convalidacion, dentro de los treinta (30) dias
hébiles siguientes a su aprobacion.

Para este propdsito se deben, preparar y/o alistar los
siguientes documentos:

* Documento que establece la estructura organica
vigente de la empresa, expedidos por los 6rganos de
direccién o administracion competentes.

* Organigrama de la empresa

* Documentos que establecen las funciones de cada
una de las unidades oficinas productoras que
conforman la estructura organica vigente de la
empresa, expedidos por los 6rganos de direccion o
administracién competentes.

* Documentos que crean dérganos consultivos o
asesores de la empresa, expedidos por los 6rganos
de direccion o administracion competentes.

* Cuadro de Clasificacién Documental — CCD
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REQUISITOS PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE

RETENCION DOCUMENTAL.
* Acta de la(s) sesion(es) en las cuales se aprobaron

las TRD por parte del Comité de Archivo integrado al
Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
* Acto administrativo mediante el cual el
Representante Legal aprueba las TRD.
* Memoria descriptiva del proceso de elaboracion o
actualizacién de las TRD.

Art. 17 . Programar visita a los Archivos de Gestion
Implementacién para hacer seguimiento al estado de los mismos y
requisitos técnicos para para verificar el cumplimiento en la implementacion de
seguimiento a la las Tablas de Retencién Documental.
implementacion de una TRD . Realizar orientaciones y retroalimentacion

técnica a los Servidores encargados o con injerencia
en los Archivos de Gestion.

. Analizar y evaluar los resultados del
cumplimiento en implementacién de TRD e identificar
y comunicar las oportunidades de mejora.

. Realizar informes de seguimiento para
evidenciar el diagndsticos realizados y oportunidades
de mejora
Art. 17 . Rutas de consulta de instrumentos
Implementacion, archivisticos y formatos en la Intranet (Tablas de
contenidos técnicos en los que | Retencion Documental y Formato Unico de Inventario
Se asiste 0 asesora. Documental)

. Interpretacion asertiva de los campos y

contenidos de las TRD
. Instrucciones para el diligenciamiento del

Formato Unico de Inventario Documental.

CLASIFICACION: Pautas para la identificacion de
documentos de archivo para intervenir y documentos
de apoyo para depurar

ORDENACION: Pautas de ordenacion, encarpetado,
alineacion, almacenamiento de otros soportes,
referencias cruzadas y foliacion de documentos.
DESCRIPCION: Diligenciamiento de FUID,
diligenciamiento de rétulos para identificar carpetas y
cajas para controlar archivos de gestion o para
alistamiento de transferencias primarias.
Procedimiento para alistamiento y entrega (previo
concepto favorable) de transferencias primarias.
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REQUISITOS PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE

RETENCION DOCUMENTAL.

Art. 18 Las Tablas de Retencion Documental — TRD, deberan

Publicacion publicarse en el sitio web de la empresa respectiva y
mantenerse en dicho sitio permanentemente.

Art. 19 El Secretario General o Administrativo de la empresa

Inscripcion en el Registro Unico | solicitard al Archivo General de la Nacién la

de Series Documentales inscripcion de las Tablas de Retencién Documental

TRD en el Registro Unico de Series Documentales —
RUSD, dentro de los treinta (30) dias habiles
siguientes a la convalidacion por parte de la instancia
competente.

Documentos que deben diligenciarse y/o alistarse
para la inscripcion en RUSD una vez se actualicen las

TRD:

. Formato de Migracién TRD

. Acta Comité de Archivo

. Acto Administrativo de Rectoria en el que se
da aprobacién a las TRD

. Concepto técnico del Consejo Territorial de
Archivos por evaluacion de TRD

. Acto Administrativo del Consejo Territorial de
Archivos por convalidacion de TRD

. URL o direccion de internet de publicacion de
las TRD

- Aplicacién Tecnolégica “Gestion de Documentos Electrénicos.”

Con el propésito de aumentar la calidad y la cobertura de los servicios del archivo central a
través de la optimizacién recursos, la incorporacion y aplicacion de tecnologias cumpliendo
con las normas legales vigentes sobre la materia.

La aplicacion web, permite parametrizar diferentes flujos de informacion, realizar
trazabilidad a los documentos, incorporar las Tablas de Retencion Documental TRD, de
cada area o proceso, generar documentos electrénicos y conservarlos en su interior sin
requerir su impresion, conservar expedientes electronicos de archivo, multi consulta de
documentacion, aporta a transparencia en la gestion ya que no permite reservar radicados
y busca reducir el riesgo de la perdida de informacién con el uso de medios digitales.

En lo referente a gobierno en linea, como aspectos mas relevantes se encuentran la
automatizacion del proceso de PQRS, y la solicitud de certificados por intermedio del
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aplicativo, estos flujos de trabajo han contribuido en forma significativa tanto para la
comunidad como para la administracion a la eficiencia y oportunidad en el servicio.

CAPACIDAD DEL ARCHIVO CENTRAL METROS LINEALES

Capacidad Instalada 30
Ocupacién 21

- Objetivos de Gestion Documental.
OBJETIVO GENERAL.

Planear y ejecutar acciones que permitan controlar la documentacién desde su produccion
0 recepcién hasta determinar su disposicién final, incorporando criterios administrativos,
técnicos, legales y tecnoldgicos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a. Gestion Administrativa: Elaborar herramientas que permitan gestionar el proceso
atendiendo a los criterios establecidos en planes institucionales de la gestion documental,
incluyendo los recursos técnicos, presupuestales, tecnolégicos, humanos y fisicos
necesarios para alcanzar las metas programadas.

b. Funcionalidad: Generar herramientas documentales y facilitar aplicaciones
tecnolégicas, con el propdsito de optimizar tiempos de operacién permitiendo establecer
controles a la documentacion gestionada en la Institucion.

c. Control de la Gestién: Realizar seguimiento de la documentacién Institucional,
tipificando los riesgos detectados, aplicando su respectivo analisis y valoracion.

d. Acceso alaInformacidn: Facilitar el acceso a la documentacién Institucional atendiendo
a los criterios técnicos establecidos y la normatividad vigente, estableciendo los
mecanismos y medios determinados para tal fin.

e. Conservacion Documental: Definir la metodologia para facilitar la conservaciéon
adecuada del patrimonio documental, en soporte fisico y electrénico, determinando los
recursos necesarios; garantizando la seguridad, preservacion, recuperacion y disposicion
de la informacion.

f. Aplicacién y Actualizaciéon de TRD: Documentar la aplicacion de la Tabla de
Retencion Documental (TRD) en las dependencias.

g. Tecnologia: Adquirir y utilizar recursos de hardware y software que cumplan con los
requisitos técnicos para generar, tramitar, recuperar y conservar informacion con criterios
de seguridad.
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h. Normatividad: Aplicar la normatividad interna y externa contemplando los cambios
generados en términos archivisticos y las necesidades documentales de la empresa.

i. Comunicacion y difusion: Generar cultura documental utilizando los diferentes medios
de comunicacién o difusién, dando a conocer los aspectos técnicos, normativos y
funcionales de gestion documental, que faciliten el uso adecuado a la informacion.

- Glosario

Acceso adocumentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién
que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histoérico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o empresa publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la institucidon que ésta al servicio de la
gestién administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una empresa, independientemente del medio utilizado.
En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicion de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o0 a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacién que contienen.
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Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza
como elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacién.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que soélo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoraciobn documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccién y/o
reproduccién. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad
de la informacion.

Distribucién de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una empresa
publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento electréonico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o empresa en razén de sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las empresas.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
gue comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

Gestién documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
empresas, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.
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Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

Seccién: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

Tabla de valoraciéon documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestién al central,
y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental
vigentes.

Tramite de documentos: Curso del documento desde su produccién o recepcion hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.

Valoracién documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital.

b)  ALCANCE

Inicia con la identificacion de aspectos relacionados con la funcion archivistica al interior de
Sistemas Inteligentes en Red S.A.S., y finaliza con la aplicacién de los procesos técnicos
contemplando el ciclo de vida del documento.

El Programa de Gestion Documental - PGD de Sistemas Inteligentes en Red S.A.S.,
contempla la definicion de las diferentes actividades encaminadas al cumplimiento
adecuado de los procesos y procedimientos de gestion documental, y aplica para todos los
documentos producidos y recibidos por la empresa en cumplimiento de sus funciones,
independiente del soporte en el cual repose la documentacion; desarrolladas en el corto,
mediano y largo plazo.

La formulacion del presente documento inicié con la elaboracion del diagndstico de archivo,
en donde se identificaron aspectos criticos de la gestion documental, facilitando la
elaboracion de documentos que permitan mejorar los resultados y definir los lineamientos
y actividades necesarias para la administracién, seguimiento y control de los procesos
archivisticos en la organizacion.

Su disefio contempla el establecimiento de los lineamientos de los ocho procesos técnicos
de la gestién documental establecidos en la Ley General de Archivo, Ley 594 de 2000 y son
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produccion, recepcioén, distribucion, tramite, organizacion, conservacion, recuperacion y
disposicién final de los documentos, los cuales quedan registrados en los procedimientos
de correspondencia y archivo de la empresa. Es importante anotar que para lograr disefar
los procesos técnicos del Decreto 2609 de 2012, copilado en el Decreto 1080 de 2015, es
necesario adquirir un gestor de documentos electrénico que cumpla con las necesidades
basicas que a continuacién referimos en los procesos de planeacién, produccion, gestion y
trAmite, organizacion, transferencia, disposicién final, preservacién a largo plazo y
valoracion; ademas de los ocho programas especificos que son: normalizacion de formatos
y formularios electronicos, documentos vitales y esenciales, gestion de documentos
electrénicos, archivos descentralizados, reprografia, auditoria y control, plan institucional
de capacitacion y documentos especiales.

Aspectos de Planeacién

Gestion Documental observa los planes y proyectos disefiados por la alta direccion,
entendiendo que es transversal a toda actividad y debe formar parte de la solucién en
términos documentales de los procesos misionales y de apoyo, para asegurar que el
insumo mas preciado de la empresa “su documentacion” permanezca como el respaldo
principal de la gestion y sea la evidencia por excelencia de sus acciones en pasado,
presente y futuro.

La gestion documental requiere de un buen ejercicio de planeacién, atendiendo a factores
internos y externos que presentan una gran dinamica con importantes retos por resolver,
una constante variacion normativa, tecnolégica y archivistica, que requiere de una buena
preparacion para hacer el uso adecuado de los recursos que tiene a su disposicion y
alcanzar las metas propuestas siendo coherentes con la linea de accion trazada desde el
plan de desarrollo institucional, el plan de accién del proceso.

La gestion documental esta enfocada al logro de resultados, estos pueden tener varias
fuentes de gestacioén, finalmente personal calificado en diferentes temas al interior del
proceso, se dan a la labor de documentarlos e iniciar su ejecucion, en la actualidad se tiene
cuatro iniciativas de gran importancia:

a. Elaboracion, aprobacién e implementacion de la Tabla de Retencién Documental.

b. Organizacién de archivos.

c. Gestion de documentos fisicos y electronicos.

d. Implementacion del Programa de Gestion Documental fortaleciendo el Sistema Integrado
de Gestion.

Los proyectos de gestion documental deben surgir a raiz de un analisis previo, y se deben
generar atendiendo a las prioridades actuales, esta es una actividad dinamica y ciclica que
requiere de una buena participacion de todo el personal y el apoyo de la alta direccion.
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Cc) PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO.

Comité de Archivo: a quien le corresponde definir los lineamientos, programas de trabajo
y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de gestion documental.

Organismos de control: son quienes buscan garantizar que la evidencia del hacer al
interior de la empresa presente un adecuado manejo referente a la produccion, recepcion,
conservacion y recuperaciéon de la documentacion.

Personal vinculado y contratista con funciones administrativas: son aquellos que
disponen de la documentacion organizada, de tal forma que la informacion de la empresa
sea recuperable con la eficiencia, eficacia y efectividad requerida.

Comunidad en general: hace referencia a aquellas personas que, atendiendo a los
criterios de acceso y seguridad de la informacion, pueden hacer uso de la misma atendiendo
a los lineamientos de los activos de informacién y requisitos internos establecidos para tal
fin, en cumplimiento de los derechos y deberes del ciudadano.

d) REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD.

Gestién Documental para cumplir las metas que se propone, debe tener en cuenta entre
otros aspectos, los siguientes:

- Requerimientos Normativos.

Los requisitos normativos son de gran importancia, pues la documentacion surte
diferentes funciones segun la etapa del ciclo vital del documento que esté atravesando,
para tal fin se atienden las normas internas y externas en la materia, en especial las
impartidas por el Archivo General de la Nacién publicadas en el link Normativa
http://www.archivogeneral.gov.co/normativa en especial lo dispuesto en la Ley 594 de
2000, Decreto 2609 de 2012 y Acuerdo 04 de 2019.

Es de gran importancia la normalizacion del proceso y para lograrlo se esta adelantando
la elaboracion y ajuste de la Tabla de Retencion Documental como insumo principal
para incorporar a futuro en el gestor documental su codificacion y establecer la
disposicion final de la documentacion de la empresa.

- Requerimientos Econémicos

En Sistemas Inteligentes en Red S.A.S., se debe propiciar la gestion y optimizacion de
recursos y el logro de iniciativas que estén de la mano con lo establecido en la planeacion
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de la gestién documental, enmarcando los planes institucionales, estos recursos estaran
dirigirlos a la implementacién de infraestructura fisica y tecnoldgica y a la obtencion de
insumos y personal que apunten a mejorar continuamente su eficacia, eficiencia y
efectividad. Las necesidades manifestadas por gestion documental deben ser analizadas
en el Comité Interno de Archivo para estudiar su viabilidad y proyectar los recursos
necesarios para suplir dichas necesidades.

- Requerimientos Administrativos

Para la coordinacion del Programa de Gestion Documental - PGD se deben garantizar los
recursos de operacion que permitan la ejecucion de las actividades y proyectos, buscando
integrarlo con todas las funciones administrativas de la empresa, asi como con los sistemas
de informacion, aplicativos y deméas herramientas informaticas de las que haga uso
Sistemas Inteligentes en Red, con el fin de administrar en forma adecuada el proceso,
aplicando documentos técnicos como: Manuales, procedimientos, formatos, Indicadores,
Mapa de Riesgos y la Tabla de Retencion Documental entre otros.

- Requerimientos Tecnolbgicos

Sistemas Inteligentes en Red S.A.S., proporcionard y mantendra la infraestructura
tecnoldgica necesaria para apoyar la implementacion del Programa de Gestion
Documental - PGD tanto en hardware como en software, permitiéndole operar el
proceso y gestionar la informacion en forma adecuada; en la actualidad cobra una
importancia mayor con la directiva presidencial de Cero Papel, el manejo del documento
electronico, la desmaterializacion, la seguridad de la informacion y la conservacion a
largo plazo de los documentos.

- Requerimientos Gestion del cambio (Ambientales)

Sistemas Inteligentes en Red S.A.S., esta comprometida a aportar al control y
cuidado del medio ambiente en los aspectos con los cuales interacta, como la
producciéon documental (aplicacion de la Directiva Presidencia N°04 del 2012), la
eliminacion documental enfocada a la disposicion del papel (ver guias de buenas
practicas en cero papel AGN - MINTIC).
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
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Para la integracion de los procesos previstos en la Ley 594 de 2000, en su capitulo 5
Gestion de documentos, es importante, conforme a la actual situacion en materia
documental de la empresa, la implementacién del documento “GD-OT-07 MANUAL DE
PROCESOS TECNICOS PGD - Version 1”. Cuando a futuro se logre incorporar por parte
de Sistemas Inteligentes en Red; un gestor electrénico de documentos, se puede considerar
la implementacion de los procesos que para tal caso ha considerados el Decreto2609 de
2012.

Atendiendo la proyeccién en el Programa de Gestion Documental - PGD para el mediano
plazo, se prevé en el presente documento, los procesos que a continuacion se transcriben
y que se hallan previstos en el Decreto 2606 de 2012, a saber:

a) Planeacion

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracién de los
documentos de la empresa, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional
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y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis
de procesos, analisis diploméatico y su registro en el sistema de gestién documental.

La Planeacion contemplard la implementacién de los lineamientos de gestion documental,
ajustada a la legislacion archivistica, determinaciones técnicas, administrativas,
tecnoldgicas y buenas précticas.

Se fundamenta en los términos del Decreto 2609 de 2012 y demas directrices definidas por
el gobierno nacional, su elaboracion estard a cargo de Gestion Documental, responsable
de su aplicacion, seguimiento y capacitacion. Su aprobacion se hara por parte del Comité
de Archivo.

Para la elaboracion de los formatos, incorpora los elementos de la norma técnica ICONTEC
GTC-185, en lo referente a la diploméatica documental se cuenta con el Manual de
Comunicaciones Oficiales, y en lo relacionado con el analisis de procesos se recopila
informacién de importancia con la elaboracién de la Tabla de Retencién Documental.

Con el objeto de dar cumplimiento adecuado a este proceso archivistico, se acogeran los
lineamientos establecidos por los entes competentes haciendo especial énfasis en las
siguientes normas:

* Plan de Desarrollo

* Plan de Accién

* Ley 594 de 2000

* Decreto 2609 de 2012
* Acuerdo 003 de 2015
* Acuerdo 04 de 2019

b) Produccion.

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actta y los
resultados esperados.

La produccion de documentos atiende a implementar estandares para toda la organizacion,
por una parte, por la otra a entrar al proceso de identificacion en términos de referenciar
gué se elabora en otros medios o aplicaciones en el entorno electronico en la empresa.

El Programa de Gestion Documental - PGD esta trabajando en ambos frentes, en primer
lugar, se busca establecer criterios técnicos implementando la norma ICONTEC
documentacion organizacional GTC 185, aplicandolas al documento fisico y electrénico; por
otra parte, implementar los documentos, formatos y controles requeridos que nos lleven a
manejar los estandares de calidad en gestion documental al servicio de Sistemas
Inteligentes en Red S.A.S.
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Con la elaboracion de Tablas de Retenciébn Documental se busca recuperar informacion
importante que nos permita identificar la produccion de la documentacion electrénica que
no se materializa y reposa en medios ofimaticos, proponer un manejo adecuado de la
misma, buscando garantizar que cumpla con los criterios de documento electrénico de
archivo; al tiempo que se identifique la informacién que reposa en aplicaciones con el objeto
de evaluar la viabilidad de generar interaccion con el gestor documental que se proyecta
incorporar a gestion documental en el mediano plazo, verificando las condiciones de
seguridad y conservacion del documento electrénico de archivo.

El proceso de elaboracion de la Tabla de Retencion Documental - TRD debe asumir una
codificaciéon que identifique la procedencia por dependencia u oficina garantizando de esta
forma una identificacién adecuada que no se duplique y la vez que familiarice al personal
de las diferentes areas con la identificacién documental de su proceso.

Esta codificacién se aplica desde la Tabla de Retencién Documental, al tiempo sera llevada
en su momento al gestor de documentos electrénicos de archivo, de tal forma que este
sistema de codificacion sea el elemento central para realizar las labores técnico-
archivisticas y facilitar la trazabilidad con la documentacion institucional.

Segun lo establece el Acuerdo N°060 del 2001, se debe precisar las personas autorizadas
para firmar comunicaciones oficiales. Al interior de la empresa ser& el nivel Directivo y
quienes estos deleguen mediante comunicacion escrita, de tal forma que se garantice una
acertada toma de decisiones y el conocimiento total de los aspectos generados en cada
proceso.

Se debe con relacidon a esta exigencia normativa contar con un gestor de documentos que
permita incorporar la firma digitalizada o mecanica ain documento electrénico generado
desde una plantilla con los criterios previos de la norma ICONTEC; esta firma sera
administrada Unica y exclusivamente por el lider de proceso, buscando tener el mismo
control en el documento fisico y en el electrénico por quien es el responsable del area.

Con el propésito de facilitar la elaboracion de documentos comunes (Comunicaciones
Internas, Comunicaciones enviadas externas y circulares), se cre6 un manual para la
elaboracion de las comunicaciones oficiales, que pretende facilitar la generacion de
documentos tanto en soporte fisico como en medio electrénico, cuidando la imagen
corporativa de la empresa.

Para dar cumplimiento adecuado a este proceso archivistico, se debe adoptar estandares
de calidad en la produccién de documentos por intermedio de la norma GTC-185 y se
acogera las estrategias y lineamientos establecidos por los entes competentes haciendo
especial énfasis en las siguientes normas:

* Ley 594 de 2000
» Acuerdo 060 de 2001
* GTC-185 ICONTEC
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* Decreto 2609 de 2012
» Acuerdo 002 de 2014
» Acuerdo 003 de 2015

c) Gestion y Tramite

Es el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite,
la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.

Estos pasos antes mencionados, surten el mismo efecto en la aplicacién documental,
optimizando recursos y aportando a la eficiencia administrativa, entre otros beneficios
cuenta con la descripcion de los metadatos de captura en el sistema, la disponibilidad
en linea mediante un aplicativo web, la funcionalidad de consulta y recuperacion de los
documentos, el control y seguimiento a los documentos, las plantillas para proyectar
respuestas, tiempos de respuesta, la funcionalidad de agregar archivos, agregar
comentarios, trazabilidad del tramite, etc. (por implementar al momento de adquirir el
gestor de documentos electronicos de archivo).

Inicia con la recepcidén de una solicitud en Sistemas Inteligentes en Red S.A.S., por
intermedio de la unidad de correspondencia, en la cual se recepciona la documentacion,
se radica y registra siempre y cuando cumpla con los criterios de documento de archivo,
se verifica el destinatario al interior de la organizacién, posteriormente se ingresa a la
aplicacion documental, la informacién perteneciente a cada documento; esta se
clasifica y procede con su entrega y distribucion.

En la misma forma que se centraliza la recepcion de toda la documentacion que viene
del medio externo se busca canalizar que toda la documentaciéon que sale del medio
interno ingrese a la unidad de correspondencia para ser registrada, controlada y
distribuida atendiendo a los medios y necesidades que establezca cada documento y
proceso.

Se continda con la distribucién, aqui los documentos se relacionan con el flujo de los
documentos al interior y al exterior de la organizacién, de modo que estos lleguen a su
destinatario con la oportunidad necesaria.

Para que la distribucion de documentos pueda generarse en forma adecuada, se cuenta
con dos medios, dependiendo de varios factores entre ellos el tiempo, la connotacion
legal y ubicacién del area de radicacion entre otros:

1. Por intermedio de terceros: Servicios con empresas de correo, 0 de gestidon
documental, atendiendo las especificidades propias del servicio.
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2. Por intermedio del personal de Sistemas Inteligentes en Red S.A.S.: Para envios y
tramites locales o internos atendiendo asuntos y las especificidades propias del servicio.

En Sistemas Inteligentes en Red S.A.S., se facilita el servicio de consulta y acceso a la
informacion requerida por los usuarios internos y externos, en cumplimiento de normas que
garantizan la seguridad y reserva de la informacion, institucional y personal generada en
cualquier soporte documental.

Garantizando las condiciones de acceso y contemplando acciones para controlar el uso,
administracién, entrega, seguridad, conectividad y preservacion de la informacion contenida
en los documentos de archivo.

La consulta determina que los usuarios podran acceder a los documentos de los Archivos
contemplando el ciclo de vida de los documentos, los usuarios que soliciten documentacion
deberan diligenciar los instrumentos de control que en gestién documental se establezcan
para tal fin.

Aspectos generales de la consulta:

* Identificar competencia para la consulta

» Garantizar el acceso a los documentos fisicos y electrénicos

* |dentificar restricciones en la disponibilidad de los documentos por reserva y conservacion
* Informar acerca de la disponibilidad de los expedientes

* Identificar la ubicacion de los expedientes

» Generar condiciones de acceso a la informacion, (Atencién telefénica, presencial, medios
electrénicos o prestamos internos)

» Generar registro y control de préstamos, y devolucion de expedientes

Con el objeto de dar cumplimiento adecuado a este proceso archivistico, acogera las
estrategias y lineamientos establecidos por los entes competentes haciendo especial
énfasis en las siguientes normas:

* Ley 594 de 2000

* Acuerdo 060 de 2001
* Decreto 2609 de 2012
* Acuerdo 002 de 2014
* Acuerdo 003 de 2015
* Decreto 1080 de 2015
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d) Organizacion.

El proceso tiene variaciones en el hacer cuando nos referimos al soporte fisico y al soporte
electrénico, por tal motivo se marcan diferencias en el documento dependiendo del medio
en cual es producido o conservado.

Atendiendo a lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 el cual define la Organizacion del
documento electronico como el “Conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestidon documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenarlo y describirlo adecuadamente.”

En Sistemas Inteligentes en Red S.A.S., se proyecta en el mediano plazo adquirir un gestor
documental, que cumpla con los requerimientos técnicos, legales, archivisticos y
funcionales; que permite aplicar la organizacion del documento electronico de archivo
atendiendo a la estructura organica funcional, y lo establecido en la Tabla de Retencion
Documental, garantizando un criterio de orden que permita una gestion adecuada de la
informacion electronica.

No se puede desconocer que se cuenta con un volumen documental en soporte papel, lo
cual también se debe prever en este documento dando cumplimiento a la Ley General de
Archivo 594 de 2000 para su organizacion como parte integral de los procesos archivisticos.

Clasificacion

De acuerdo con la estructura organico-funcional de la organizacién se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental y se adelantan las
siguientes acciones:

* Identificacion de procedencia documental.
» Conformacion de series y sub series documentales.
* Identificacion de tipos documentales establecidos en TRD.

Ordenacion

La ordenacién documental es fundamental para aportar al acceso y recuperacién oportuna
de los documentos, para facilitar las labores de conservacion y en mayor medida cuando
se debe llevar a otro soporte el documento, lo que se busca es la ubicacion fisica de los
documentos dentro de las respectivas series en el orden previamente acordado. Se debe
determinar entre otras acciones las siguientes:

» Verificar las relaciones entre unidades documentales, series, sub series y tipos
documentales.

* Determinar la relacion entre expedientes al conformar y abrir un expediente.
+ Definir el sistema de ordenacion a utilizar.
* Aplicar la foliacion documental.
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Descripcién

La descripcion documental es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, que permite su identificacion, localizacién y recuperacion, para la gestion o
la investigacion; se aplican las técnicas establecidas en la norma NTC 4095, partiendo del
fondo, seccibn, serie, subserie, nimero de expediente, nimero de folios, fechas extremas
y nimero de carpeta.

En la descripcion documental ademas de la marcacion de una unidad documental, se debe
tener coherencia con todo el sistema, desde las unidades de conservacion como cajas y
carpetas, hasta las unidades de instalaciébn como sistemas rodantes y estanterias fijas y
finalmente con el registro que los una en el Formato de Inventario Unico Documental - FUID.
Con el objeto de dar cumplimiento adecuado a este proceso archivistico, acogera las
estrategias y lineamientos establecidos por los entes competentes haciendo especial
énfasis en las siguientes normas:

* Ley 594 de 2000

* Acuerdo 042 de 2002
* Decreto 2609 de 2012
* Acuerdo 005 de 2013
* Acuerdo 002 de 2014
* Acuerdo 003 de 2015

e) Transferencia

Conjunto de operaciones adoptadas para transferir los documentos durante las fases de
archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion,
emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion
y los metadatos descriptivos.

ARCHIVO DE ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL HISTORICO

Documentacién Activa Documentacion Semi-Activa Documentacion Inactiva

Primarios ecundarios

l Valores ls Valores

Histérico
Cultural

dministrativo
Legal

nvestigacion
Cientifico

Fiscal
Contable
Técnico
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La transferencia documental es la remision de los documentos del archivo de gestion al
central y de este al histérico, de conformidad con las tablas de retencion documental, la
transferencia de documentos del archivo de gestion al central se nombra como
transferencias primarias y la remision de documentos que se realiza del central al historico
se denomina como transferencia secundaria.

Transferencias Primarias.

Se habla de estas transferencias cuando los archivos de gestion envian la documentacion
al archivo central, para estas transferencias debe tenerse en cuenta la circular que envia el
Gestién Documental anualmente, con el cronograma de transferencias estipulado para
cada area y todas las instrucciones para realizar las transferencias en forma adecuada al
archivo central.

Procedimiento:

» Atender el cronograma de transferencias establecido en la circular.

* En cada Archivo de Gestion se debe estar atento a los tiempos de retencion
estipulados en la Tablas de Retencion Documental para cada serie y Sub serie
documental.

» Seleccionar los expedientes de las series y sub series documentales que hayan
cumplido su tiempo de retencién.

* Realizar la depuracion de las carpetas: retirar documentos en blanco, fotocopias,
siempre y cuando exista el original, normatividad, y no sea parte del expediente.

» Conformar expedientes y/o carpetas atendiendo a los principios archivisticos de:
procedencia y orden original. El primer documento al abrir el expediente y/o carpeta
debe ser el de la fecha mas antigua y el Ultimo sea el de la fecha mas reciente.

* Realizar la foliacién de los documentos en orden ascendente.

* Rotular las carpetas segun las series y sub series reflejadas en la Tabla de Retencion
Documental.

* Retirar ganchos metalicos tales como: clips o de cosedora.

* Cuando las carpetas estén ordenadas, proceder a enumerarlas comenzando en (1)
consecutivamente, hasta (n) tantas carpetas se vayan a transferir.

 Solicitar la asesoria y revision de la transferencia por parte de los funcionarios del
Gestion Documental.

« Elaborar original y copia del Formato Unico de Inventario y/o Transferencias
Documentales.

* Entregar en el Gestion Documental, los documentos a transferir con el original y la
copia del Formato Unico de Inventario y/o Transferencias Documentales.

« El funcionario a cargo de la recepcion de las transferencias del Gestiéon Documental,
devolvera a cada oficina una copia del inventario documental firmado, certificando lo
recibido.
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Transferencias Secundarias.

Son las transferencias que se realizan del archivo central al archivo histérico, segun lo
estipulado en la Tabla de Retencién Documental, aplica para aquellas series y sub series
que son de conservacion total o permanente.

Procedimiento:

. Identificar las series y sub series documentales que ya han cumplido su tiempo de
retencién en el archivo central y que son de conservacion total.

. Registrar las series y sub series documentales en el formato Unico de inventario
documental, registrando en el objeto que se trata de una transferencia secundaria.

. Entregar al Archivo Histérico, los documentos a transferir con el original y la copia
del Formato Unico de Inventario y/o Transferencias Documentales.

Con el objeto de dar cumplimiento adecuado a este proceso archivistico, se deben acoger
las estrategias y lineamientos establecidos por los entes competentes haciendo especial
énfasis en las siguientes normas:

. Ley 594 de 2000

. Decreto 2609 de 2012

. Acuerdo 002 de 2014

. Acuerdo 003 de 2015
f) Disposicion de documentos

Seleccidn de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencién documental o en las tablas de valoracién documental. La disposiciéon de los
documentos de archivo esta determinada por la Tabla de Retencion Documental, y
contempla para lograr los fines de este proceso las siguientes acciones:

» Capacitacion y asesoria

» Control y elaboracion de inventarios documentales
* Aplicacion de métodos de seleccion documental

» Automatizacion de tablas de retencién documental
* Actualizacién de tablas de retencion documental

* Aplicacion de tablas de retencion documental

Con el objeto de dar cumplimiento adecuado a este proceso archivistico, acogera las
estrategias y lineamientos establecidos por los entes competentes haciendo especial
énfasis en las siguientes normas:
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. Ley 594 de 2000

. Decreto 2609 de 2012

. Decreto 2578 de 2012

. Acuerdo 004 de 2013

. Acuerdo 04 de 2019.

g) Preservacion a largo plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacién en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.

A la luz del Decreto 2609 de 2012, se debe trabajar en gestion documental para garantizar
la perdurabilidad de los soportes electronicos atendiendo los lineamientos del Archivo
General de la Nacién y el Ministerio de Tecnologias de la Informacion.

Los formatos establecidos en la aplicacibn documental se elaboran bajo plantillas en
formato TXT y se gestionan y conservan en formato PDF, buscando que los documentos
producidos y recibidos cumplan con los elementos de conservacién adecuados a través de
todo su ciclo de vida.

Los formatos de los documentos electrénicos se deben ajustar a los formatos establecidos
en las normas internacionales, por tal motivo se debe ejecutar un proceso gradual que
permita migrar imagenes digitales de otros formatos al formato PDF con el propésito de
buscar disminuir el riesgo de obsolescencia tecnoldgica.

Con el propésito de garantizar la conservacion documental de los documentos electronicos
de archivo, dicho proceso debe considerar buenas practicas en las que se destaque la
realizacién de copias de seguridad del servidor con una definida periodicidad (Diaria,
semanal y mensual) graduales e incrementales.

Se definen los lineamientos para la proteccion y conservacion de los documentos de archivo
con actividades como:

* Diagnosticar el estado de conservacion de la documentacion.
* Realizar mantenimiento y adecuacion de instalaciones fisicas.

* Programar y ejecutar limpieza de areas y documentos.
* Monitorear las condiciones ambientales.
* Detectar y prevenir riesgos.

» Adquirir y adecuar mobiliario y equipo.
* Gestionar la compra de unidades de almacenamiento y conservacion.
* Realizar actividades de almacenamiento y re-almacenamiento.
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Se debera acoger las estrategias y lineamientos establecidos por los entes

competentes haciendo especial énfasis en las siguientes normas:

* Ley 594 de 2000

* Acuerdo No. 048 de 2000
* Decreto 2609 de 2012

* Acuerdo 006 de 2014

* Acuerdo 003 de 2015

* Decreto 1080 de 2015

h) Valoracion

Proceso permanente y continuo, gue 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
0 conservacion temporal o definitiva).

Los documentos estan ligados a las funciones del productor documental, desde la fuente
se determina si el documento es de archivo o es un documento de apoyo utilizando como
herramienta principal la Tabla de Retencién Documental en la cual se tienen previamente
valorados los documentos de archivo que inician su ciclo de vida en la empresa. Para
valorar los documentos de archivo, se clasifican por agrupaciones documentales y se
establecen los criterios de valor de la siguiente forma:

* Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion

* Valores primarios (administrativo, técnico, legal, fiscal y contable)

* Valores secundarios (cultural, cientifico e historico)

* Valor mediato predecible
* Valor mediato no predecible
* Funcionalidad e importancia

Se debera acoger las estrategias y lineamientos establecidos por los entes competentes
haciendo especial énfasis en las siguientes normas:

* Ley 594 de 2000

* Decreto 2609 de 2012
» Acuerdo 003 de 2013
* Acuerdo 004 de 2013
* Acuerdo 006 de 2014
» Acuerdo 003 de 2015

Sistemas Inteligentes en Red 5.A.S Carrera 64 C No. 72-58 Piso 3 -
Centro de Control de Trénsito de Medellin / Linea de Orientacién a
Clientes: +57 (4) 3201058 www.sistemasinteligentesenred.com.co

®00006




Codigo: PU-OT-SIG-02

i SISTEMAS
Version: 01 PROGRAMA DE GESTION INTELIGENTES
DOCUMENTAL EN RED

Pagina 33 de 36

una empresa ISA

Lo anterior con el fin de establecer la permanencia de los diferentes documentos en las
etapas del ciclo vital del documento (Archivo de gestidn, archivo central y archivo histérico),
con el objeto de determinar su disposicion final (eliminacién o conservacion temporal o
definitiva).

3. FASE DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Alineacion con objetivos estratégicos

Las actividades de gestion documental deberan estar alineadas con el objetivo estratégico
de la empresa, y plasmadas en su plan de accion anual, el cual estar4 enfocado en las
necesidades que se haya identificado.

Establecer las metas de corto, mediano y largo plazo.

Metas a corto plazo

* Implementar capacitaciones orientados al personal responsable del manejo de la gestion
documental y al personal encargado de la intervencién del Archivo Central.

* Elaborar, tramitar, aprobar e implementar las Tablas de Retencién Documental.
 Implementacion del Programa de Gestion Documental.

Metas a mediano plazo

* Articulacién empresarial con ISA.

» Adecuacion fisica del archivo central.

* Adquisicion e implementacion de software documental.

* Actualizacién del instrumento TRD.

* Ciclos de capacitacion permanente en procesos de gestion.

Metas a largo plazo

» Seguimiento a la implementacion de Instrumentos PGD y TRD

* Elaboracién e implementacién del Sistema Integrado de Conservacién (Plan de
conservacion y plan de preservacion a largo plazo).

* Ciclos de capacitacion permanente en procesos de gestion documental
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4, PROGRAMAS ESPECIFICOS.

a. Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos.

Este programa se realizara con los insumos de informacion recolectada en las diferentes
areas productoras de documentacion, y tiene sus inicios con la elaboracién de plantillas en
el gestor de documentos electrénicos de archivo (por adquirir, proyectado en el mediano
plazo).

b. Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo
operativo de la empresa en caso de emergencia).

Este programa debe fortalecer el mapa de riesgos de gestion documental y contempla el
seguimiento y asesoria a los procesos gue generan estos tipos documentales, (documentos
de talento humano, documentos misionales y estratégicos).

c. Programa de gestién de documentos electronicos.

El programa de gestion de documentos electronicos deberd hacerse bajo la directriz de
Cero Papel y los lineamientos de Gobierno Digital. Describiendo los elementos minimos
que deben tenerse en cuenta al momento de gestionar el ciclo de vida de los documentos
electrénicos de archivo. (Ver Circular 05 de 2012 — AGN)

d. Programa de archivos descentralizados (incluye tercerizacién de la custodia o la
administracion).

En Sistemas Inteligentes en Red, ya se inici6 este proceso, se han realizado contratos para
operar la gestion documental y se tiene proyectado dar inicio a la operacién en la ciudad de
Bogota, en la cual se deben cumplir los parametros aqui establecidos.

e. Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresiéon y
digitalizacion).
La empresa cuenta con sistema de impresion y digitalizacion de documentos, los cuales

deberan estar ajustados de acuerdo con las especificaciones definidas en gestion
documental.

f. Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de
comunidades indigenas o afro descendientes, etc.).
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En la actualidad se cuenta con documentos en soporte fisico, electrénico en aplicacién y en
medios magnéticos como CD’s, la incorporacion del gestor de documentos electronicos
debe garantizar su acceso y recuperacion en el mediano y largo plazo.

g. Plan Institucional de Capacitacién.

El responsable de la administracion del Programa de Gestiébn Documental debera generar
temas de capacitacion y entrenamiento en materia de gestion documental alineado al Plan
Institucional de capacitacion o espacios de formacion, el cual debe contemplar la realizacion
de minimo 1 sesién de capacitacion por semestre.

h. Programa de auditoria y control.

El responsable de la administracion del Programa de Gestion Documental debera
programar Auditorias de seguimiento a la implementacion del programa minimo 1 vez al
ano.

5. ARMONIZACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION.

El Programa de Gestion Documental — PGD, tiene una relacion directa con el Sistema
Integrado de Gestién, el componente de informacién se fortalece con su implementacion y
el adecuado control al sistema de Riesgos, referentes a perdida de informacion como fuente
primaria para la solucién de aspectos administrativos y técnicos, lo cual permite reducir las
probabilidades de ocurrencia y sus impactos negativos al interior de la empresa.

Para lograr alcanzar los objetivos y las metas propuestas, y enfocarlos a modernizar y
adecuar el archivo central para la prestacién de un servicio de alta calidad, se implementa
el Programa de Gestion Documental — PGD, dando un uso adecuado a todos sus recursos
gue apunten al cumplimiento de los requisitos técnicos, funcionales y normativos.

El proceso de Gestion Documental cuenta con elementos que buscan prestar un servicio

enfocado a la satisfaccion del usuario, aportando al Sistema Integrado de Gestién, en
cumplimiento con los estandares requeridos por la norma.

1. CONTROL DE CAMBIOS

ACTVIDAD REALIZADO POR FECHA
PREPARADO Gestion Empresarial 27 02 2020
APROBADO Comité de Archivo 27 022020
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