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DERECHOS DE AUTOR

Todo el contenido de este documento pertenece a la Corporacion Ruta N Medellin, y esta sujeto a derechos
de propiedad por las leyes de Derechos de Autor y demas Leyes relativas Internacionales.

En ningun caso se entenderad que se concede licencia alguna o se efectla renuncia, transmision, cesion
total o parcial de dichos derechos ni se confiere ningiin derecho, y en especial, de alteracion, explotacion,
reproduccion, distribucion o comunicaciéon publica sobre dichos contenidos sin la previa autorizacion
expresa de la Corporacion Ruta N Medellin.

El uso de la informacion contenida en este documento y demas material que sea objeto de proteccion de
los derechos de autor, sera exclusivamente para fines instructivos e informativos, y cualquier uso distinto
como el lucro, reproduccion, edicién o modificacion, seré perseguido y sancionado por el respectivo titular
de los Derechos de Autor.

Queda prohibido copiar, reproducir, distribuir, publicar, transmitir, difundir, o en cualquier modo explotar
cualquier parte de este documento sin la autorizacion previa por escrito de la Corporacion Ruta N Medellin.

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

Introduccion.

Considerando que el acta De Constitucion de la Corporacion Ruta N dada el 11 de noviembre de 2009, le
concede la licencia oficial de funcionamiento a la Corporacion Ruta N Medellin, reconociéndolo como
establecimiento privado con funciones publicas, se hace indispensable para la entidad la adopcion
completa y especifica de las leyes que en el pais apliquen a aquellas entidades publicas y para efectos del
presente documento, se observan con especial atencién las leyes 594 de 2000 (Ley General de Archivos de
Colombia) y 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion publica) asi
como el Decreto 1080 de 2015 donde se plasman los deberes de los sujetos obligados a adoptar el
Programa de Gestion Documental e implementar estrategias para su desarrollo.

Justificacion del PGD.

Considerando que la Corporacion Ruta N Medellin, es sujeto obligado a las leyes antes mencionadas,
reconoce en el desarrollo de la funcion archivistica y mejores practicas de gestién de documentos, la
importancia de implementarlas en la entidad en concordancia con el Plan Estratégico que se esta
desarrollando y especificamente para dar soluciones desde la funcion archivistica a lo estimado en la
MEGA corporativa, por tanto, se hace necesario disefiar, implementar y mantener el Programa de Gestion
Documental que sustente dicha funcién para el logro de la MEGA mencionada.

Beneficios de Implementar el PGD en la Entidad.

e lograunabuena planeacion del manejo y uso de la informacion.

e Garantiza la seguridad, disponibilidad, integridad y confidencialidad de la informacion.

Optimiza los recursos de la Corporacion.

Asegura la memoria organizacionaly su preservacion a largo plazo.

Garantiza la transparencia y la trazabilidad de las decisiones tomadas por la alta direccion.
Dispone la informacién de manera precisa y oportuna para la toma de decisiones.

e Apoya el desarrollo e implementacion de tecnologias de informacion y comunicacion (TIC).

e Implementa estrategias acordes con las politicas ambientales de la Corporacion.

e Promueve la cultura de gestion de la informacion en la organizacion.

e Normaliza los procesos de creacién, difusion, administracion, mantenimiento y analisis de la

informacion.
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1. OBJETIVOS:

e Consolidarlaimplementacién dela norma SO 15489, interactuando de forma permanente con
las areas de Procesos, Tecnologia y los Usuarios finales, para soportar los procesos de la
Corporacion.

e Garantizar la conservacion y preservaciéon de los documentos (fisicos y electrénicos),
ofreciendo las funcionalidades técnicas y tecnolégicas, para la salvaguarda de la memoria
corporativa.

e  Facilitar la disponibilidad y acceso a la informacion requerida por los usuarios internos y
externos, mediante procesos efectivos de consulta que garanticen una respuesta oportuna a
los requerimientos de dichos usuarios.

e  Fortalecerlos procesosy sistemas para la gestion de lainformacion y documentos de la entidad
mediante lineamientos archivisticos claros y precisos que, integrados a los mecanismos de
planeaciony control, garanticen la seguridad y tramite de los procesos organizacionales.

e Desarrollar estrategias de gestion del cambio en el capital humano, garantizando la
apropiacién del conocimiento en materia de gestion de informacion y documentacion y su
respectiva aplicacion en el desempefio de las responsabilidades propias del cargo.

2. ALCANCE:

El Programa de Gestion Documental de la Corporacion Ruta N Medellin, para el 2021, tendra implementado
el sistema de gestion para los documentos (SGD), con especial énfasis en los procesos de creacion, uso,
mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacién en toda la entidad y apoyando la
gestion administrativa a partir del afianzamiento del sistema de informacién documental, el
fortalecimiento de las competencias archivisticas en el capital humano y el desarrollo de una
infraestructura archivistica fisica y tecnolégicamente adecuada segun la normatividad vigente.

3. REFERENCIAS:

e Acuerdo 008 de31deoctubrede2014
e Acuerdo 006 de 15de octubre de 2014
e Acuerdo 049 de 5de mayo de 2000

e Acuerdo39de 2002

e Acuerdo 42 de 2002

e Acuerdo 002 de Enero 23 de 2004

e Acuerdo 004 de 2013

e Resolucion 8934 19 de febrero de 2014
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e Norma técnica Colombiana NTC-ISO 16175-2 06 de mayo de 2015

e Norma técnica Colombia NTC SO 15489 2010-03-17

e Ley594de 2000 (Ley General de Archivos de Colombia)

e ley 1712de 2014 (Ley de Transparenciay del Derecho de Acceso a la Informacion publica)

4. DEFINICIONES:

Comité de archivo: Grupo asesor de la Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas
archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los
procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion'y
conservacion.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias
dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

5. RESPONSABILIDAD:

Articulador Sistemas de Gestion

e Esresponsable por la administracion y actualizacion del presente Documento
e Esresponsable por el seguimientoy control del presente documento
e Formular estrategias para la implementacién del PGD

Profesional de Gestion Documental

e Esresponsable por asesorary monitorear los indicadores del cumplimiento del Programa de
Gestion Documental

e Esresponsable por el seguimiento al cumplimiento de las actividades establecidas en el PGD.

e Apoyaren laformulacion de estrategias para la implementacion del PGD

Comité interno de archivo

e Aprobarel PGD
e Monitorear el cumplimiento de PGD
e Apoyaren laformulacion de estrategias para la implementagié
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Direccion Ejecutiva

e Destinar los recursos necesarios para la implementacion del PGD

6. GENERALIDADES:
6.1 Requisitos Generales.

6.1.1 Requisitos Administrativos.

Para laimplementacion del Programa de Gestién Documental (PGD), Ruta N, requiere:

e Conformar un equipo interdisciplinario capacitado en las areas de Gestion Documental,
Tecnologia, Calidad y Juridico necesarios para revisar, respaldar e implementar la normatividad,
politicas, lineamientos y procesos en Gestion Documental.

e Contar con la Infraestructura y la Tecnologia en el proceso de Gestién Documental que soporte
toda la produccion, recepcion y almacenamiento de la informacion que produce la Corporacion.

e Capacitar al personal de acuerdo al Plan de Formacion Continua que especifica las
responsabilidades sobre lainformacion de acuerdo a sus flujos y lo requerido para el desarrollo de
los lineamientos plasmados en el PGD.

e Integrar los procesos y poder establecer la trazabilidad entre los mismos, para una toma de
decisiones acertada en laimplementacion de los instrumentos y procesos en Gestion Documental.

6.1.2 Requisitos Econémicos.

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental (PGD), Ruta N, requiere de los recursos necesarios
para su implementacion; estos se obtendran teniendo en cuenta lo siguiente:

e Incluirel presupuesto para la Gestion Documental en el Plan Estratégico o Desarrollo en alineacién
con los objetivos estratégicos, para establecer las metas a corto mediano y largo plazo y su
articulacién con el resto de la entidad.

e  Definir el presupuesto de inversion para el proceso que permita cubrir las necesidades que no
hacen parte del funcionamiento operativo y no es posible atender plenamente al interior de la
organizacion.

e Definir los recursos econémicos en el Plan Operativo Anual para que logren llevarse a cabo los
programasy proyectos establecidos en el proceso.

e Incluirenel PlanAnual de compras, las necesidades de infraestructura fisica, técnica y tecnolégica
para laimplementacion del Programa de Gestion Documental.
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e Detallar el presupuesto necesario para el Plan de Formacion Continua y que permita fortalecer el
personal de la organizacion en temas relacionados con la Gestion Documental.

6.1.3 Requisitos Tecnologicos.

Con el fin de garantizar todos los procesos concernientes a la gestion y tramite, consulta y conservacion
de documentos electrénicos, Ruta N debera proporcionar toda la infraestructura tecnolédgica necesaria
parala administracion de la documentacion electrénica que sea producida y recibida, y para lo cualtendra
en cuenta los siguientes requisitos tecnoldgicos:

e Implementar los requisitos funcionales y no funcionales para el Sistema de Gestién de
Documentos Electronicos de Archivo -SGDEA- adquirido, para garantizar la preservacion digital a
largo plazo con los estandares definidos en MOREQ o CIMIS.

e Adquirir latecnologia adicional necesaria definida en los instrumentos archivisticos para registrar,
recibir, tramitar, consultary conservar la documentacion de la Corporacion.

e Generar los protocolos necesarios para generar la Interoperabilidad entre las herramientas
tecnoldgicas organizacionales y el Sistema de Informacion para documentos adquirido y que
permita la conservacion y acceso documental adecuado.

e Implementar el esquema de Metadatos el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo -SGDEA- que defina la Corporacion.

e Difundiry exigir la usabilidad de los instrumentos tecnolégicos existentes con el fin de ofrecer el
méaximo aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones para el
servicio a los ciudadanos.

6.1.4 Requisitos Normativos.

La normatividad que la Corporacion Ruta N debe adoptary formalizar en los procesos se dara mediante
las siguientes directrices:

e Aplicar las disposiciones legales expuestas en el marco normativo de este documento y las que
determine el Municipio de Medellin y el Archivo General de la Nacion.

e Implementar las directrices generadas en los procesos documentados (caracterizaciones,
procedimientos, manuales, guias, instructivos y formatos) de la Corporacion en el drea archivistica.

e Tramitar en el Comité Interno de Archivo por acta los asuntos reglamentarios y normativos
establecidos por el proceso de Gestion Documental, los cuales, seran aprobados y puestos en
conocimiento de todos los integrantes de la Corporacion.

e Considerando las disposiciones legales existentes a nivel externo, Ruta N, aplicard el marco
normativo que se establece en el Anexo 7.1 de este documento y con especial observancia en las
disposiciones que en materia archivistica determine el Archivo General de la Nacién.
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6.1.5 Requisitos para la Gestion del Cambio.

Con el fin que todos los empleados/contratistas de la Corporacion estén en sintonfa con los procesos en
Gestion Documental, se definen los siguientes requisitos:

e (Capacitary entrenar en relacion a la Gestién del Cambio archivistico que logre la comprension y
optimizacion de los procesos en Gestion Documental.

e Sensibilizary socializar el cambio en los procesos archivisticos desde el Plan de Comunicaciones
internas, que permita resolver dudas, confusiones, consecuencias, implicaciones y beneficios
relacionados con el cambio.

e Determinar el plan de seguimiento constante que permita un canal abierto y retroalimentacion
para monitorear la implementacion de los lineamientos definidos por el proceso de Gestion
Documental.

e Mantenery generar acciones preventivas y correctivas para generar estandares de calidad en los
procesos de Gestion Documental.

6.3 Evaluacion General de los Procesos.

Se evaluaron los procesos de la Gestién Documental establecidos en el Articulo 2.8.2.5.9. del Decreto 1080
de 2015 del Ministerio de Cultura, los cuales, a su vez, fundamentan su definicion en las fases de archivo y
ciclo vital de los documentos establecidas en la Ley 594 del 2000. La evaluacion arrojo un total ponderado
de 1,19 puntos, quedando asien un rango de "Debilidades Mayores”, lo que demuestra que se deben hacer
esfuerzos importantes ajustando el cumplimiento de los procesos de Gestion Documental a los dispuesto
normativamente, tal que se garantice una operacion eficiente y segura del proceso.

N° PROCESO IMPORTANCIA EVALUACION

1 [PLANIFICACION 10% b e 1,63
2 |VALORACION 5% b e 1,00
3 |PRODUCCION 5% b e 1,26
4 |TRAMITE 12% b e 1,21
5 |ORGANIZACION 20% % 1,46
6 |TRANSFERENCIA 15% % 1,00
7 |PRESERVACION 20% % 1,00
8 |DISPOSICION FINAL 13% b e 1,00

TOTAL PONDERADO 100% 1,19

Para mayor ampliacion de esta informacién, se recomienda revisar el “Diagndstico Integral de Archivo”
elaborado en enero de 2018.
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6.4 Lineamientos de Procesos.

La Corporacion Ruta N Medellin, mediante la implementacion, mantenimiento y mejora del Programa de
Gestion Documental, PGD, desarrolla la Planificacion Estratégica de la funcién archivistica, igualmente, los
procesos de Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de
Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracién, los cuales son desarrollados por intermedio de la
implementacion del PGD.

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

6.4.1 Lineamientos de Planificacion Estratégica.

La planificacion estratégica de la Gestion Documental de Ruta N, se desarrolla bajo las directrices del
portafolio Gestionar; para asegurar debidamente esta funcion se deben adoptar las siguientes directrices,
asegurar los productos que alli se mencionan e implementar los programas corporativos indicados, los
cuales son pieza importante que garantizara un desemperio éptimo de la funcion archivistica en la
entidad.

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

ASPECTO / PROGRAMA Toe
DIRECTRICES PRODUCTO | [PROYECTO | REQUISITO
CRITERIO INSTITUCIONAL
AL [F T
Vincular el Plan Institucional de Plan
Archivo con el Plan L
o Institucional de X | X
Estratégico/Desarrollo de la .
. Archivo
Corporacion
Planeacion | Planificar los proyectos Plan Proyecto:
Institucional | archivisticos a corto, medianoy |Institucional de Desarrollode |x |x
de Archivos | largo plazo Archivo Procesos
Documentar los aspectos
normativos que aplican a la Normograma de
X | X
entidad en materia archivisticay | la Corporacion
misional
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ASPECTO | PROGRAMA | TIPODE
DIRECTRICES PRODUCTO | [PROYECTO | REQUISITO
CRITERIO
INSTITUCIONAL AlL lF/T
Definir de los objetivos Plan
estratégicos documentales de la | Institucional de X | X
Corporacion Archivo
Establecer los indicadores de Manual de
gestion documental enel Plan | Gestién X | X
Estratégico/Desarrollo Documental
Disefiar el modelo de gestion Modelo de
basado en mejoramiento Gestion X | X
continuo Documental
Definir el plan de Conservacion .
, Sistema
documental (analogo) y
. Integrado de X [x [x
Preservacion documental )
- Conservacion
(digital)
Proyecto:
Identificary monitorear los Sistema Sistema
riesgos sobre la documentacion | Integrado de XXX
_ L _ Integrado de
(fisicay electronica) Conservacion ..
Conservacion
Elaborar el plan de contingencia Sistema
en caso de desastres que
. o Integrado de X [x [x
garantice la continuidad del )
. Conservacion
negocio
Definir la politica de gestion Acto « |«
documental de la Corporacién | Administrativo
Definir las politicas de seguridad | Acto
de la informacion Administrativo
Procesos de Proyecto:
Gestion Regular los procesos de Gestion | Modelo de Desarrollo de
Documental |Documental mediante Gestion Procesos X | X
instrucciones documentadas Documental
Elaborary aprobar el Cronograma
Cronograma de implementacion X | X
Implementacion del PGD PGD
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ASPECTO | PROGRAMA | 1'PODE
DIRECTRICES PRODUCTO | [PROYECTO |REQUISITO
CRITERIO INSTITUCIONAL
] AlL [F[T
Definiry aprobar el esquema de | Cuadros de
clasificacion documental dela | Clasificacion X XX
Corporacion Documental
Definir la estructura de Tablas de
seguridad y control de accesoa | Control de
los documentos Acceso
Tablas de
Retencion
Establecer la estructura de Documental Proyecto:
conservacion, eliminaciony Instrumentos
transferencia Tablasde Archivisticos
Valoracién X | X X
Documental
Establecer el modelo de
requisitos para Captura, Modelo de p t « | «
Codificacion y Acceso a los Requisitos ro).(’ec 0
documentos electrénicos Gestion de
Documentos
Metadatos de la Corporacién X | X X
. Metadatos
segun la estructura documental
Programa:
Establgcerel cargo‘qe Definicion de Gestion del
profesional de gestion : X | X
perfil del cargo Talento
documental
Humano
Estructura
Organizacional o S Proyecto:
(Unidades de C.rearell Arch|yo H|s/tor!co para AI’ChI\{O Hlstor|co Archivo « |
.. difundiry abrir al publico constituido s .
Informacion) Historico
Normalizar los materiales Proyecto:
- Acto
empleados para la producciony o Desarrollode |x |x
o Administrativo
organizacion documental Procesos
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ASPECTO | PROGRAMA | TIPODE
DIRECTRICES PRODUCTO | [PROYECTO |REQUISITO
CRITERIO INSTITUCIONAL
v AlL [F[T
. - . Presupuesto
Asignar, definiry disponer el Plurianual
presupuesto de funcionamiento Gestion X
para la gestion documental Documental
Realizar analisis de retorno de e
. . . Analisis de
Gestion d las inversiones e impacto nversion X
estion de esperado de la misma Programa:
Presupuesto y .
— Planeacion
Fuentesde |Solicitar presupuesto para Presupuesto . )
Financiacién | Vigencias futuras tanto para Plurianual Financiera «
funcionamiento como para Gestion
inversion. Documental
. Presupuesto
Incluir el presupuesto de .UDU
- Plurianual
Gestion Documental dentro del - X
Plan Estratégico/Desarrollo Gestion
& Documental
Definir las funcionesyy Mangal de
responsabilidades para cada Funciones XX
careo Gestion
& Documental
Establecer un calendario de
- L Plan de
formacion (capacitaciony o
. Capacitacion a
entrenamiento) para empleados Ernpleados y/o p X | X
y/o contratistas y personal del preadosy rograma:
Gestion Archivo Contratistas Gestion del
Humana Talento
Implementar clausulas Humano
contractuales para el manejo de | Manual de « |
los archivos y la proteccion de la | Contratacion
informacion
Definir la estructura
organizacional del areay los FTE | Estructura « |
necesarios que conforman el organizacional
grupo de trabajo
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ASPECTO | PROGRAMA | 1'PODE
DIRECTRICES PRODUCTO | [PROYECTO | REQUISITO
CRITERIO INSTITUCIONAL
] AlL [F[T
- M ld
Establecer las habilidades y anuatde
. . Funciones
destrezas requeridas (perfil) ) X | X
ara el personal de archivo Gestion
P P Documental
Cumplir con las exigencias
constructivas para las Plan de « |
edificaciones en las Infraestructura
instalaciones para Archivo
Gestion de L Adecuar las condiciones de Programa:
estion de la i '
med|/o ambiente para que Plan de Infraestructura
Infraestructura | fluctien dentro de los rangos . . X | X
- Infraestructura Fisica
permitidos por norma para los
Archivos
Ajustar las instalaciones de
. . Plan de
Archivo a las medidas de XX
. . - Infraestructura
seguridad fisica exigidas
TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL  T=TECNOLOGICO

6.4.2 Lineamientos de Planeacion Documental.

Las siguientes son las directrices encaminadas a fortalecer los aspectos relacionados con la planeacion de
los documentos de Ruta N, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.

ASPECTO / CRITERIO DIRECTRICES

Se deben adoptar las técnicas administrativas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la
Administraciondela | Corporacion, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar

Documentacion su utilizacion y conservacion. Del mismo modo se deben adoptar los planes
de mejoramiento que seran parte del proceso con el fin de velar por el
correcto funcionamiento del Sistema de Gestion Documental
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ASPECTO / CRITERIO DIRECTRICES

Parametros para el

.. .. Se debe implementar un registro de control, produccion y elaboracién de
Disefo y Generacion de

los documentos

Documentos
Se debe producir registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos que permanece en
Planeacién estos medios durante su ciclo vital; debe ser tratada conforme a los
Institucional principios y procesos archivisticos siguiendo las instrucciones de los
procedimientos del area de Archivo y Correspondencia
Se debe implantary documentar politicas y procedimientos para garantizar
la autenticidad de los documentos, el control de la creacion, recepcion,
Sistema de transmision, mantenimiento y disposicion de los documentos, de manera
Autenticacion que se asegure que los creadores de los mismos estén autorizados e

identificados y que los documentos estén protegidos frente a cualquier
adicién, supresion, modificacion, utilizacion u ocultacion no autorizadas.

Para lo anterior en el Anexo 7.2.1. Se indican las actividades deben ser ejecutadas durante la
implementacion del PGD de tal manera que se asegure el alcance de los productos indicados mediante el
desarrollo de los programas que alli se mencionan.

6.4.3 Lineamientos de Produccion Documental.

Los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y documentos, conforme a las funciones de cada
portafolio o proceso se deben normalizar a fin de asegurar la produccion y recepcion de los documentos
en ejercicio de las funciones administrativas. Para lo anterior, la entidad debe regirse bajo las siguientes
directricesy ejecutar las actividades del Anexo 7.2.2:
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ASPECTO / CRITERIO DIRECTRICES

Haciendo referencia a la valoracioén, ingreso y finalidad de los documentos

de Archivo se debe definir la estructura, el formato de preservacion, el
Estructura de los

soporte y deméas componentes que se requieran desde la creacion de los
Documentos

documentos de la Corporacion hasta el momento de su aprobacion y
firma.

Con el fin de garantizar que los formatos oficiales de la corporacion sean
utilizados sin excepcién por todo el personal de la misma, se debe crear un
repositorio donde se almacenen y sea de facil acceso.

Normalizacion de
Procesos

6.4.4 Lineamientos de Gestion y Tramite Documental.

Este proceso requiere que la Corporacion lo normalice mediante manuales, diagramas, procedimientos,
instructivos y formatos propios y que sea desarrollado conforme a las siguientes directrices:

Para facilitar la interaccién con los usuarios se deben establecer las
politicas, implementar servicios de archivo, medios tecnologicos,

Administracion de la

Documentacion i
mecanismos de consulta entre otros.

Los tramites deben cumplirse a cabalidad y para que esto sea de forma
oportuna se deben implementar controles para verificar el estado de los
tramitesy los periodos que existen legalmente para que los empleados y/o
contratistas proporcionen respuesta oportuna.

Control y seguimiento

Finalizadas las actividades del proceso de produccién, los documentos

Normalizacion de o . , L
deben reglamentarse y dirigirse a sus diferentes rutas o ciclos de gestion,

procesos ., L .,
recepcion y distribucion.
.. Los trémites deben facilitarse por medio de la informacion completa que
Planeacion ) ) i o )
. permita evidenciar los requisitosy las areas encargadas de cada uno de los
Institucional

documentos para gestion y tramite.
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Las actividades de mejora necesarias para asegurar el registro, direccionamiento, distribucion,
descripcion, disponibilidad, recuperacion, acceso, control y seguimiento a los tramites que surten los
documentos de Ruta N se detallan en el Anexo 7.2.3.

6.4.5 Lineamientos de Organizacion Documental.

El proceso archivistico que orienta los aspectos relacionados con la Clasificacion, Ordenacion vy
Descripcion de los documentos de Ruta N, debe normalizarse mediante manuales, diagramas,
procedimientos, instructivos y formatos propios; para ello se dan los siguientes criterios:

ASPECTO / CRITERIO DIRECTRICES

Las dependencias deben identificar y asignar en su respectivo expediente
cada documento de la Corporacion acorde a los Cuadros de Clasificacion y
Tablas de Retencion Documental.

Administracion de la
Documentacion

Se debe implementar, utilizar y adoptar mediante el programa de

Gestion Electrénica de S o , :
descripcion documental normas, principios y estandares universalmente

Documentos :
adoptados e implementados en un SGDEA

e . Las dependencias deben regulary verificar cada uno de los documentos de
Normalizacion de

los expedientes, respetando el orden en el que se produjeron y realizando la
procesos

foliacion respectiva.

El conjunto actividades que permitiran declarar el documento en el sistema de gestion documental,
clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente, se detalla en el Anexo
7.2.4.

6.4.6 Lineamientos de Transferencia Documental.

El conjunto de operaciones adoptadas por Ruta N, para transferir los documentos durante las fases de
Archivo, debe realizarse teniendo en cuenta las siguientes directrices:

ASPECTO / CRITERIO DIRECTRICES

Normalizacion de
procesos

Realizar visita a las areas productoras que realizan las transferencias
documentales cuando estas lo soliciten para garantizar que la informacion a
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ASPECTO / CRITERIO DIRECTRICES

transferir este conforme a lo establecido en el procedimiento de
transferencias.

Administracion de la | Realizarel traslado de series documentales o fracciones de estas, una vez que
Documentacion se ha cumplido el plazo de permanencia fijado en el estudio de valoracion.

Las actividades de mejora que debe adoptar la Corporacién para transferir los documentos durante las
fases de archivo, se indican en el Anexo 7.2.5.

6.4.5 Disposicion Final de Documentos.

La disposicion final de los documentos de Ruta N, debe aplicarse de acuerdo con lo establecido en los
procedimientos para cada uno de los métodos de disposicion, por lo tanto, la organizacion debe regirse
bajo las siguientes directrices:

ASPECTO / CRITERIO DIRECTRICES

Definir actividades para los resultados de la disposicion final sefialada en
Administracion de la las Tablas de Retencion Documental -Tablas de Valoracién Documental
Documentacion para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes

Se deben documentar los procedimientos resultantes de la disposicion

Normalizacion de
final establecidos en la Tablas de Retencidn Documental -Tablas de

Procesos o
Valoracion Documental
Sistema Integrado de Determinar la metodologia, técnicasy plan de trabajo a realizar para la
Conservacion Conservacion Total, Seleccion y/o Digitalizacion

+57 (4) 516 77 70 e
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Las actividades de mejora encaminadas a perfeccionar la seleccion de los documentos en cualquier etapa
del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, se especifican en el
Anexo 7.2.6

6.4.6 Conservacion y Preservacion Documental.

Las acciones definidas por Ruta N, para garantizar la conservacion fisicay preservacion digital en el tiempo
de los documentos durante su gestion, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento, se especifican bajo las siguientes directrices:

ASPECTO / CRITERIO DIRECTRICES

Implementar estrategias para conservacion que aseguran el

Sistema Integrado de
& mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad

Conservacion - . . L
fisicay funcional en cualquier etapa del ciclo vital.
Se deben implementar en la Corporacion mecanismos de seguridad para
Normalizacion de salvaguardar la informacién de manipulaciones o alteraciones en el
procesos sistema, la preservacion de la confidencialidad, la integridad y la

disponibilidad de la informacion.

Para lo anterior se definen en el Anexo 7.2.7 las acciones de mejora y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion que garantizaran su preservacion en el tiempo, independientemente de
su medioy forma de registro o almacenamiento.

6.4.7 Lineamientos de Valoracion Documental.

Los criterios de valoracion documental de Ruta N, estan basados en el cumplimiento de las normas
establecidas, el andlisis de la documentacién, en relacion con sus valores primarios y secundarios,
determinando si tienen importancia para la historia la ciencia y la cultura de la organizacion; para ello, se
establece las siguientes directrices:
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ASPECTO | CRITERIO DIRECTRICES
Dictamenes de Determinar los valores primarios y secundarios de los documentos con el
valoracion fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital
Planeaci6n Se debe adelantar un proceso de valoracién de los fondos acumulados
Institucional antes de efectuar la transferencia
Administraciondela | Realizar laimplementacion de los Instrumentos archivisticos al nivel de
Documentacion retencion y valoracion documental

Afin de asegurar que desde la planificacion de los documentos se vincule la identificacion de sus valores
primarios y secundarios y con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y
determinar su destino final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva), se precisa en el Anexo 7.2.8
el desarrollo de las actividades, productos y programas que le daran alcance.

6.5 FASES DE IMPLEMENTACION.

La Corporacion Ruta N Medellin, por medio de su Comité Interno de Archivo, tiene la responsabilidad de
establecer a corto, medianoy largo plazo, la implementacion del Programa de Gestion Documental, PGD,
determinando las fases necesarias a desarrollar, incluyéndolo dentro del Plan Estratégico y Plan Anual de
Compras. En consecuencia, de lo anterior y con el fin de facilitar el desarrollo del PGD de la organizacion,
se establecen las siguientes fases para su implementacion:
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n

) _ Presenta
Elabora ‘ Ejecuta ’ Valida ‘ «Gestion Documental
« Gestion Documental e Gestion Humana,, e Control Interno
Bt et e
Z Revisa Z  Procesos. @) <L . Gestor de portafolio
O . O — Revi OC  'Gestionar"
—_ . ?estqrde Qortafoho —_ _ =Z €visa O Aprueba
O “Gestionar O Revisa LLl . Gestor de portafolio - _
é Aprueba = Gestor de § "Gestionar" L 'g‘:c”g:f/%'”temo de
Q - ComiteInternode g portafolio = Aprueba 2
fan) Archivo — Cestionar —) «Comite Interno de Implementa
< L Aprueba (D Archivo P
— «Comite Interno de | eGestion Documental
L Archivo wn
6.5.1 Fase de Elaboracion.
NOMBRE DE TAREA COMIENZO FIN
Gestion del Proyecto lun 04/12/17 jue 10/05/18
Gestion del inicio lun 04/12/17 mié 20/12/17
Reunién de apertura lun 04/12/17 lun 04/12/17
Acta de inicio vie 15/12/17 vie 15/12/17
Kick off del proyecto lun 18/12/17 mié 20/12/17
Gestion de la planificacion mar 05/12/17 vie 15/12/17
Elaborar Plan General de Proyecto mar 05/12/17 lun11/12/17
Revisar Plan General de Proyecto mar 12/12/17 jue 14/12/17
Aprobar Plan General de Proyecto vie 15/12/17 vie 15/12/17
Gestion de la ejecucion jue21/12/17 jue 10/05/18
Aprobacién del Reglamento jue21/12/17 jue21/12/17
Definir el diagndstico integral vie 05/01/18 vie 05/01/18
Aprobar el PGD mar 20/02/18 mar 20/02/18
Gestion del control jue21/12/17 vie 27/04/18
Socializacion del Reglamento a la alta direccion jue21/12/17 vie 22/12/17
Socializar PGD en la alta direccion mar 20/02/18 mié 21/02/18
Gestion del cierre mié 21/02/18 jue 22/02/18
Socializar PGD a la entidad mié 21/02/18 jue22/02/18
Ejecucion del Proyecto lun 18/12/17 mar 08/05/18
Elaborar PGD vie 12/01/18 vie 16/02/18
Levantar informacion base de la entidad vie 12/01/18 vie 12/01/18

Analizar la informacion base

lun22/01/18
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NOMBRE DE TAREA COMIENZO FIN

Priorizar los factores criticos mar 23/01/18 mar 23/01/18
EvalL.Ja'r los gspectos norlmfativos, econdmicos, mar 23/01/18 mié 24/01/18
administrativos y tecnologicos

Validar los procesos de GD actuales jue25/01/18 lun29/01/18
Analizar los procesos actuales vie 02/02/18 lun 05/02/18
Configurar los lineamientos para los procesos de gestion mar 06/02/18 Ue 08/02/18
documental

Analizar lineamientos para los procesos jue 08/02/18 vie 09/02/18
Evaluar las fases de implementacion lun 12/02/18 mar 13/02/18
Configurar los proyectos especificos a desarrollar mar 13/02/18 mar 13/02/18
Analizar los proyectos especificos en GD mar 13/02/18 mié 14/02/18
Documentar el PGD mié 14/02/18 vie 16/02/18
Controlar PGD vie 02/02/18 mar 20/02/18
Revisary ajustar la linea base vie 02/02/18 vie 02/02/18
Definir la linea base vie 02/02/18 vie 02/02/18
Definir los procesos de gestion documental lun 05/02/18 mar 06/02/18
Definir los lineamientos para los procesos lun 12/02/18 lun 12/02/18
Definir las fases de implementacion mar 13/02/18 mar 13/02/18
Definir los proyectos especificos a desarrollar mié 14/02/18 mié 14/02/18
Revisar el PGD documentado vie 16/02/18 mar 20/02/18

6.5.2 Fase de Ejecucion.

Basados en los lineamientos especificados en el numeral 6.4 de este documento, para la fase de ejecucién
y puesta en marcha del Programa de Gestion Documental, PGD, se establece el siguiente Cronograma de
Implementacion:
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PROYECTO PROYECTO PROYECTO PROYECTO DEL PROGRAMA
PROYECTO PROYECTO PROGRAMA PROGRAMA PROGRAMA
DESARROLLO DOCUMENTO GESTION DE SISTEMA GESTION DEL
ACTIVIDADES INSTRUMENTOS ARCHIVO GOBIERNO EN PLANEACION INFRAESTRUCTURA
DE . SVITALESY | DOCUMENTOS | INTEGRADO DE . o TALENTO
ARCHIVISTICOS ) ) HISTORICO LiINEA FINANCIERA FiSICA
PROCESOS ESPECIALES | ELECTRONICOS | CONSERVACION HUMANO
. Mediano
Elaboracién | Corto Plazo Corto Plazo Corto Plazo Corto Plazo Plazo Corto Plazo Corto Plazo Corto Plazo
z
) ) Mediano )
Ejecucion Corto Plazo | Corto Plazo Corto Plazo Corto Plazo 3 Mediano Plazo | Corto Plazo Corto Plazo
. azo
PLANEACION
ESTRATEGICA - -
. Mediano : i : Mediano
Seguimiento Corto Plazo Corto Plazo Mediano Plazo | Largo Plazo Mediano Plazo | Mediano Plazo
Plazo Plazo
) : : Mediano
Mejora Largo Plazo | Mediano Plazo Mediano Plazo | Largo Plazo Largo Plazo Largo Plazo Largo Plazo Bl
azo
Elaboracién | Corto Plazo | Corto Plazo Corto Plazo | Corto Plazo Corto Plazo
Ejecucion Corto Plazo | Corto Plazo Corto Plazo | Corto Plazo Corto Plazo
PLANEACION . Mediano .
Seguimiento Plazo Mediano Plazo | Corto Plazo | Corto Plazo Corto Plazo
z
) Mediano : i
Mejora Largo Plazo | Largo Plazo BT Mediano Plazo Mediano Plazo
Elaboracion | Corto Plazo Corto Plazo
Ejecucion Corto Plazo Corto Plazo
PRODUCCION -
. Mediano
Seguimiento Corto Plazo
Plazo
Mejora Largo Plazo Mediano Plazo
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PROYECTO PROYECTO PROYECTO PROYECTO DEL PROGRAMA
PROYECTO PROYECTO PROGRAMA PROGRAMA PROGRAMA
DESARROLLO DOCUMENTO | GESTION DE SISTEMA GESTION DEL
ACTIVIDADES INSTRUMENTOS ARCHIVO GOBIERNOEN | PLANEACION | INFRAESTRUCTURA
DE ) SVITALESY | DOCUMENTOS | INTEGRADO DE ] . TALENTO
ARCHIVISTICOS X i HISTORICO LINEA FINANCIERA FiSICA
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6.5.3 Fase de Seguimiento.

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

permanente:
«Lider Control Interno e Comite Interno de «ControlInterno
«Lider Gestion Archivo «Contraloria
Documental «Gestor del portafolio «Archivo  General
+Responsables de los Gestionar. de la Nacion
portafolios de la GerenteResponsables
Corporacion de los portafolios
6.5.4 Fase de Mejora.

Esta fase tiene como propdsito, mantener los procesos y actividades de la Gestién Documental de la
Corporacion Ruta N Medellin, en disposicion continua y permanente de innovacion, desarrollo y
actualizacion, para lo cual la Corporacion a través de la Gerencia Administrativa y Financiera,
coordinara la consolidacién y ejecucion de planes de mejora que se formulen por las diferentes
fuentes (Control Interno, Planes Institucionales, Direccion Ejecutiva y otros).

6.6 PROGRAMAS Y PROYECTOS ESPECIFICOS.

Programas especificos : Con el fin de asegurar el cumplimiento del cronograma de implementacion
del PGD, el Portafolio “Gestionar “ de la Corporacion Ruta N Medellin, deberd implementar los
siguientes programas especificos los cuales deberan dar alcance a las diferentes iniciativas
presentadas en los lineamientos definidos en el numeral 6.4 de este documento.

6.6.1 Programa: Gobierno en Linea

Objetivo y
justificacion | 1. Poneradisposicion de los usuarios, ciudadanosy grupos de interés, toda la
del Programa: informacién de caracter publico, a través de diversos canales electrénicos.
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2. Publicar lainformacién bésicay la establecida en la Ley de Transparenciay
Acceso a la Informacion publica, Ley 1712 de 2014 y el Decreto 103 de 2015
de Presidencia de la Republica, en diversos formatos e idiomas.

3. Habilitarmecanismos electronicos para que los usuarios puedan suscribirse
a servicios de informacion.

Disefiar instrumentos de la Gestién publica:
Actividades y

entregables
generalesdel ¢ Registro de Activos de Informacion.

e indicesInformacion Clasificada y Reservada

Programa: |, (.. cmade Publicacion de Informacion

e Publicaciéon de instrumentos en el portal de la Corporacion.

6.6.2 Programa: Planeacion Financiera

Aportar informacion para la implementacion, coordinacion y control de las
actividades financierasy las estrategias de optimizacion de los recursos y
control del gasto que debera contemplar la Corporacion para la Gestion
Documental, acorde al Plan Institucional de Archivo.

e Ladefinicion de gastos e inversiones necesarios para la ejecucion del PGD.
e laintegracion de los gastos e inversiones al plan de inversiones.

e Elseguimiento a la ejecucion presupuestal de acuerdo con el cronograma
definidoy las fases de implementacién del PGD.

6.6.3 Programa: Infraestructura Fisica

Ejecutar un plan de mantenimiento y mejora integral de la infraestructura fisica
de archivos donde opera la Corporacion acorde con el Acuerdo 049 de 2000 del
Archivo General de la Nacion.

e Definirlas brechas existentes entre lo actual y lo especificado por el AGN en
el Acuerdo 049 de 2000.
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Ajustar las condiciones locativas a lo exigido para edificaciones de Archivo.

Ajustar las condiciones de mantenimiento y seguridad fisica a los minimos
exigidos para edificios con Archivos.

Elaborar el cronograma de implementacion para las iniciativas planteadas.

Ejecutary realizar el seguimiento a las acciones anteriores de acuerdo con
el cronograma definido y las fases de implementacion del PGD.

6.6.4 Programa Gestion del Talento Humano.

Fortalecer las competencias y habilidades de los empleados de la Corporacion,
_ de acuerdo con las funciones y actividades que desarrollan cada uno

SLEUUCDA - pliendo el Articulo 2.8.2.5.14. Decreto 1080 de 2015. Plan de Capacitacién.
JE LTSI “| as Entidades pUblicasy las privadas que cumplan funciones publicas, deberan
CEIE IS PR incluir en sus planes anuales de capacitacion los recursos necesarios para
capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a los funcionarios de los diferentes
niveles de la Entidad.”

e Definir las actividades de formacion de talento humano dirigido a los
responsables de la gestion documental.

e Presentacion de las politicas, procedimientos y procesos de la gestion
documental.

e Acciones de sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos
fisicosy electrénicosy la preservacion a largo plazo.

COEEIEE L o Estudio de necesidades de mejoramiento de competenciasy habilidades en

Programa: los procesos archivisticos, para ser resueltas mediante el disefio y desarrollo

de actividades de capacitacion.

e FElaborar Plan de capacitacion en Gestion Documental y vincularlo al Plan
de Formacion de la Corporacion.

Actividades y
entregables

e Apoyo a la formacién bésicay avanzada en gestion documental.

Proyectos especificos: el portafolio “Gestionar” deberd implementar los siguientes proyectos a fin
de lograr ajustar los aspectos normativos, técnicos y administrativos que se identifican con brechas
significativas en materia archivistica:
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6.6.5 Proyecto: Desarrollo de Procesos.

Garantizar el cumplimiento del Capitulo 5 del Decreto 1080 de 2015. De acuerdo
con los tipos de informacién, responsabilidad, principios, componentes, etapas
y de los procesos en Gestidon Documental.

Analizar, disefiar e implementar los Procesos en Gestion Documental de la
Corporacion Ruta N, garantizando un contenido estable, forma documental fija,
vinculo archivistico funcional, criterios normalizados, instrucciones claras y que
permita la interoperabilidad.

Definicién e implementacion del Modelo en Gestion Documental

Caracterizacion, manuales, procedimientos, diagramas, guias, instructivos,
formatos y cronogramas de ejecucion en concordancia con el presupuesto en
Gestion Documental
e Definirlos documentosy recursos necesarios para la implementacion
del proyecto.
e Elaborarel cronograma de implementacion del proyecto.
e Documentar los procesos de acuerdo con el cronograma definido y las
fases de implementacion del PGD.
e Realizar seguimiento a las acciones anteriores.

Profesional en Gestion Documental y Profesional en Calidad

Gestor de portafolio “Gestionar”, Profesional en Calidad y Profesional en Gestién
Documental

6.6.6 Proyecto: Instrumentos Archivisticos

Implementar los instrumentos archivisticos de la gestion documental de

Justificacion ) )
acuerdo al Capitulo 5 del Decreto 1080 de 2015y el articulo 2.8.2.5.8.

Elaborar los instrumentos archivisticos que la Corporacion Ruta Medellin,
Objetivos | requieray determine la leyy actualizar aquellos que por la dinamica de la
Entidad necesitan mantenerse al dia.

Alcance Elaboracién de los Instrumentos archivisticos requeridos por la Ley.

Cuadros de Clasificacion Documental, Tablas de Retencién Documental, Tablas

Entregables . .
de Valoracion Documental, Tablas de Control de Acceso, Inventario Documental
. . Definir los instrumentos archivisticos y recursos necesarios para la
Actividades | . B
implementacion del programa.
+57 (4) 516 77 70
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Elaborar el cronograma de implementacion del programa.

Elaborary actualizar los instrumentos de acuerdo con el cronograma definidoy
las fases de implementacién del PGD.

Realizar seguimiento a las Acciones anteriores.

Recursos

Profesional en Gestién Documental

Responsables

Gestor de portafolio “Gestionar”, y Profesional en Gestion Documental

6.6.7 Proyecto:

Justificacion

Documentos Vitales y Especiales

Asegurar los documentos indispensables para el funcionamiento y posean
valores permanentes de la Corporacién para que estén a salvo en caso de
siniestrosy estén los requerimientos necesarios para la reconstrucciény
continuidad del negocio.

Definir, identificar, caracterizar, los documentos de la entidad que, ante la

Objetivos

Alcance

Entregables

Actividades

ocurrencia de eventuales siniestros originados por efectos fisicos, bioldgicos o
humanos, deben ser conservados y preservados con el fin de garantizar la
existencia, gestion y continuidad la Corporacién Ruta N Medellin a futuro,
mediante la formulacién de politicas, metodologias, responsabilidades
tendientes a garantizar la proteccion necesaria de los mismos.

Clasificacion y custodia, especialmente de los documentos vitales y especiales
de la Corporacion

Proyecto implementado en documentos vitales y especiales

Realizar el levantamiento de los documentos especiales que se produceny
conservan en la Entidad.

Definir los lineamientos de los documentos especiales en cada uno de los
procesos de la gestion documental (produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion de los documentos, preservacion a
largo plazoy valoracién).

Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) de la Entidad.

Elaborar plan de trabajo para la implementacion del programa.
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Recursos Profesional en Gestién Documental

[EH L EE I Gestor de portafolio “Gestionar”, y Profesional en Gestion Documental

6.6.8 Proyecto: Gestion de Documentos Electrénicos

Cumplir con lo que se dispone en la Ley 594 en el articulo 19. Soporte
documental: “Las entidades del Estado podran incorporar tecnologias de
avanzada en la administracion y conservacion de su archivo, empleando
cualquier medio técnico, electronico, informatico, éptico o telematico” y al
articulo 21. Programas de gestion documental: “Las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los
principios y procesos archivisticos.”

Garantizar atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad,
accesibilidad y usabilidad a partir de la aplicacion del Modelo de Requisitos y
que mantengan su vigencia a través de todo el ciclo vital

Definicion del Modelo de Requisitos implementado dando alcance a los
Acuerdos del AGN, Guias del Min Tic, Normas Técnicas Colombianas, Normas
ISOy lo definido por la Estrategia de Gobierno en Linea.

Analisis, Disefio e Implementacion del ECM (Gestor de Contenido).

e Realizardiagndstico de la situacion actual de los documentos
electrénicos en la Corporacion.

e Definirel Modelo de Requisitos para la gestién de documentos
electronicos de archivo.

e Definirlos lineamientos de los documentos electrénicos en cada uno
de los procesos de la gestion documental.

e Elaborarel cronograma de implementacion del Programa de Gestion
de Documentos Electronicos de archivo

e Ejecutaryrealizar seguimiento a las acciones anteriores de acuerdo
con el
cronograma definido y las fases de implementacion del PGD.

Profesional experto en Sistemas de Informacién para Documentos.

Gestor de portafolio “Gestionar”, y Profesional en Gestion Documental
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6.6.9 Proyecto: Sistema Integrado de Conservacion

Justificacion

Cumplir con el Articulo 46 de la Ley 594 del 2000, que se desarrolla en el Acuerdo
No 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion “La implementacién del
Sistema Integrado de Conservacion” La implementacion del SIC tiene como
finalidad, garantizar la conservacion y preservaciéon de cualquier tipo de
informacién, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado. Esto en sintonia con el Sistema de Gestion Documental (SGD) y todos
sus componentes deben ser formulados e implementados conforme a las
normas, criterios, necesidadesy lineamientos de conservacién documental que
describe el Programa de Gestion Documental de la Corporacion.

Objetivos

Definir los esquemas de conservacion y preservacion documental de la
Corporacion independientemente del soporte en que se haya generado,
garantizando sus atributos de unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el inicio de su ciclo vital hasta su
disposicion final, fortaleciendo asf la gestiény la transparencia.

Articular el SIC con los lineamientos de conservacion de la Gestion Documental
en la Corporacién que garantice la permanencia de la documentacion en la
misma.

Capacitar y sensibilizar a los empleados de la Corporacion durante la
implementacion del SIC que garantice los estandares de conservacion y
preservacion en la Gestion Documental.

Alcance

Aplicacion de los lineamientos del SIC a la documentacion en sus diferentes
soportesy etapas de gestion, depdsitos y servidores en donde se almacenay
conserva los Archivos de Gestion y el Archivo Central.

Entregables

Plan de Conservacién Documental

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Actividades

Plan de Conservacién Documental:

e |levantamiento de informacién y documentacién previa sobre
conservacion fisica de documentos;

e Recopilaciéon de informacion que se encuentre en la entidad y que esté
relacionada con este plan;

n
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e Inspeccion de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas el
cual quedara plasmado en un informe con su respectivo registro
fotografico;

e Programa de Limpieza de Archivos

e Monitoreoy Control de Condiciones ambientales, almacenamientoy re
almacenamiento documental.

e Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

e levantamiento de informacién y documentacion previa de
preservacion digital;

e Identificar los documentos digitalizados, y los que se deben preservar
digitalmente;

e Elaboracién del protocolo de digitalizacion y microfilmacion.

Profesional con especializaciéon en archivistica. Archivista o Restaurador de
B Bienesy sistemas de informacion electrénica o Ingeniero de sistemas con

ecursos o . y , : L
experiencia en procesos de implementacion de sistemas de informacion

Archivistica.

Responsables | Gestor de portafolio “Gestionar” y Profesional en Gestién Documental

6.6.10 Proyecto: Archivo Histérico

Cumplir con lo dispuesto en la Ley 594 del 2000, Ley General de Archivos cuyos
documentos, sea cuales sean su fecha, su forma'y su soporte material,
producidos o recibidos por toda persona fisica o moral, y por todo servicio u
BITH OIS Il organismo publico o privado, en el ejercicio de su actividad, y son, ya
conservados por sus creadores o por sus sucesores para sus propias
necesidades, ya transmitidos a la institucion de archivos competente en razon
de su valor archivistico”.

Conservar la memoria historica documental de la Corporacion, y que posee
valores que son importantes resguardar en el tiempo.

Objetivos

Conservacion de los documentos histéricos, culturales y de investigacion. Se
Alcance conserva de forma permanente y se constituye como patrimonio histérico de
la nacion.

(N {CEEL I Archivo Historico implementado y abierto al publico
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e Definirel espacio con las condiciones, ambientales, de seguridad e
infraestructura fisica y tecnolégica necesarias para la adecuada
conservaciony preservacion a largo plazo.

Actividades e Realizar la Transferencia de acuerdo a las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental.

e Organizarde acuerdo a los principios de procedencia y orden original.

e Abriral publico para su préstamo y consulta.

Profesional en Bibliotecologia, Profesional experto en Patrimonio Documental,
Profesional en Infraestructura Fisica.

Recursos

CE LR CEI Gestor de portafolio “Gestionar” y Profesional en Gestion Documental

6.7 ARTICULACION DEL PGD AL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION.

Acogiendo lo preceptuado, por el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.15. Armonizacién con otros
sistemas administrativos y de gestién, el Programa de Gestion Documental (PGD) debe
armonizarse con los otros sistemas administrativos y de gestion establecidos por el gobierno
nacional o los que se establezcan en el futuro, y considerando que la Corporacién Ruta N Medellin
no tiene implementado un Sistema de Gestion Integrada, se recomienda implementar el Modelo
Integrado de Planeaciony Gestion (MIPG) tal que permita establecer medidas de controly evaluacién
del recurso documental y operativo, con el fin de garantizar el mejoramiento continuo de la
Corporacion, asi como desarrollar sus Procesos, Programasy Proyectos de manera articulada al PGD.
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7. ANEXOS.

7.1 Marco Normativo.

I

Por medio de la cual se define y reglamenta el
Congreso de la acceso y uso de los mensajes de datos, del
Ley 527 1999 Republica de comercio electronicoy las firmas digitales, y
Colombia. se establecen las empresas de certificaciony
se dictan otras disposiciones.
Lo 594 Julio 14 de | Archivo General de | Por medio de la cual se dicta la Ley General de
y 2000 la Nacién Archivosy se dictan otras disposiciones.
Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de tramitesy procedimientos
Julio 8 del | Congreso de administrativos de los organismos y empresas
Ley 962 . . .

2005 Colombia del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios
publicos

12 dejulio |Congreso de . )

Ley 1474 de 2011 Colombia Ley Anticorrupcion.
17 de Conereso de Habeas Data. Por la cual se dictan
Ley 1581 octubre de & . disposiciones generales para la proteccion de
Colombia
2012 datos personales.
Le 1712 6 demarzo | Congreso de Ley de transparencia
y del 2014 | Colombia y P '
30de £l Conereso de Por la cual se reglamenta el Ejercicio
Ley 1409 Agosto de Colomiia profesional de la Archivistica, se dicta el
2010 Codigo de Eticay otras disposiciones.
27de Presidencia de la
Decreto 410 marzode |Republicade Codigo de comercio
1971 Colombia
Presidencia dela Por el cual se expide el Estatuto Tributario de
Marzo 30 oy . o ) -
Decreto 624 Republica de los impuestos administrados por la Direccion
1989 ) .
Colombia General de Impuestos Nacionales
29de |Presdenca dela{C2 0Lt 20 B epios smormes
Decreto 2649 Diciembre |Republica de & A P P
. de contabilidad generalmente aceptados en
de 1993 Colombia .
Colombia
26de
S "P i i D
Decreto 1080 mayo de | Ministerio de Cultura | . qrmed|o del cual'se expide el Decreto
2015 Unico Reglamentario del Sector Cultura
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Por el cual se establecen las especificaciones
técnicasy los requisitos para la prestacion de

31de . 7 . .

Archivo General de | los servicios de depésito, custodia,
Acuerdo 008 octubre de - o ) )

5014 la Nacion organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de
la funcién archivistica.

15de Archivo General de Por medio del cual se desarrollan los articulos

Acuerdo 006 octubre de la Nacion 46,47y 48 del Titulo XI “Conservacién de

2014 Documentos” de la ley 594 de 2000.

Por el cual se desarrolla el articulo del
5de mayo | Archivo General de Capitulo 7 “Conservacion de.Documentos del
Acuerdo 049 ) Reglamento General de Archivos sobre
de 2000 la Nacion p . . .
condiciones de edificios y locales destinados
a archivos
Acuerdo 39 2002 Arch|v.o/General de Elaboracion Tablas de Retencion Documental
la Nacion
Acuerdo 42 2002 Arch|v.olGeneral de Organizacion de los archivos de gestion
la Nacién
Enero 23 | Archivo General de P(IJr.el cualse estable;en l‘gs lineamientos
Acuerdo 002 - basicos para la organizacion de Fondos
2004 la Nacién
Acumulados
Archivo General de Evaluacion, aprobacion e implementaciéon de
Acuerdo 004 2013 s las Tablas de Retencién Documental y las
la Nacién . »
Tablas de Valoracion Documental
Por la cual se establecen las directrices en
19de Superintendencia materia de gestion documenta y organizacion
Resolucion | 8934 febrero de |delIndustriay de archivos que deben cumplir los vigilados

2014 Comercio para Superintendencia de Industriay
Comercio
Informacién y documentacion. Principiosy

Norma 06de requisitos funcionales para los registros en
L NTC-ISO - . . .
técnica mayo de |ICONTEC entornos electrénicos de oficina. Directricesy
. 16175-2 - . .
Colombiana 2015 requisitos funcionales para sistemas de
gestion de registros digitales.
Norma . - .
técnica NTCISO 9010-03-17 | ICONTEC Informaciony documen.taoon - Gestion
Colombia 15489 de documentos de archivo,

n
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7.2 Actividades a Desarrollar Durante la Implementacion.

7.2.1 Planeacion Documental.
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CENTRO DE INNOVACION Y NEGOCIOS

Administracion
dela
Documentacion

Categorizar los tipos | Esquemade
de informacion dela |Publicacion de X
Corporacion informacion
, _ indice de
Categorizar los tipos » Programa
: y Informacién i
deinformacion de la » Gobierno en X
B Clasificaday .
Corporacion Linea
Reservada
Categorizar los tipos ) ]
) y Registro de Activos
de informacion de la . X
B de Informacion

Corporacion
Elaborare
implementar los _

o Inventario
principales X
: Documental
instrumentos
archivisticos
Elaborare
implementar los Proyecto

.p ] Tablas de Control de y
principales Instrumentos X
' Acceso e e
instrumentos Archivisticos
archivisticos
Elaborare
implementar los

'p . Tablas de Valoracion
principales X
: Documental
instrumentos
archivisticos
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Identificar los
documentos de apoyo
y la gestion de los
documentos de

archivo.

Tablas de Retencién
Documental

Identificar los
documentos de apoyo
y la gestion de los
documentos de
archivo.

Tablas de Valoracion
Documental
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Identificar los
documentos vitales de
la entidad y los
documentos
especiales (gréficos,
SONOros,
audiovisuales, de
comunidades, etc.)

Listado de
documentos vitalesy
especiales

Proyecto
Documentos
Vitalesy
Especiales

Parametros
para el Diseno
y Generacion

de Documentos

Documentar las
medidas de control
para la creacion de
nuevos tipos
documentalesy
actualizacion de
instrumentos
archivisticos

Procedimiento de
Creacion de
Documentos

Identificar los flujos
documentales
tomando en cuenta el
mapa de procesos.

Procedimiento de
Creacion de
Documentos

Proyecto
Desarrollo de
Procesos
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CENTRO DE INNOVACION Y NEGOCIOS

Incluir en el disefio de o
Procedimiento de
los procesos al B
Creacién de X X
responsable del
. Documentos
archivo
Disponerde un plan
o Proyecto
.. de automatizacion de | ECM (Gestor de ..
Planeacion ) Gestion de
.. los procesos para la Contenido) X X
Institucional B . Documentos
adecuada gestion de | implementado L.
Electrdnicos
sus documentos.
Documentary
. establecer los Procedimiento de Proyecto
Sistema de i B
.. mecanismos de Creacién de Desarrollo de |x X
Autenticacion L
autenticacion de Documentos Procesos
firmas.
TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

7.2.2 Produccion Documental.

Crearel
procedimiento para la | Procedimiento de

Elaboracion de Difusion de X
Estructurade | Comunicaciones Documentos Proyecto
los Oficiales Desarrollo de
Documentos Procesos
Elaborarinstructivos Instructivo para el

diligenciamiento X
de Formularios

para el
diligenciamiento de
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CENTRO DE INNOVACION Y NEGOCIOS

los formularios de la

Corporacion

Crear repositorio para
la disponibilidad y

ECM (Gestor de Proyecto Gestion
uso desde una sola

Contenido) de Documentos |x X
fuente de los ) L.
; tos oficiales d implementado Electronicos
Normalizacién | ©"M? OSO.'/C'a esde
de procesos la corporacion
Enumerar los Actos Instructivo para la
. . . Proyecto
Administrativos elaboracion de
) i Desarrollode |x X | X
posterior a la firma de | Actos
. - . Procesos
los autorizados Administrativos
TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

7.2.3 Gestion y Tramite Documental.
TIPO DE

ASPECTO | ACTIVIDADES A PROGRAMA/PROYECT | REQUISIT

PRODUCTO (o)

CRITERIO DESARROLLAR O INSTITUCIONAL

Aplicarindicadores de
B o Manual de
gestion, tramitey y
) Gestion X | X
niveles de
o Documental
cumplimiento.
Administracion P to D M
dela Definir los medios de royecto Besarrotio
o de Procesos
ién | distribucion personal,
Documentacion P Manual de
fax, correo postal, -
L, Gestion X | x
correo electrénico,
) Documental
apartado aéreo,
pagina web, otros.
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ASPECTO |
CRITERIO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

PRODUCTO

PROGRAMA/PROYECT

rufe-
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TIPO DE
REQUISIT

O INSTITUCIONAL

Legales con

Disponer casilleros
) . Manual de
identificados para la B
o Gestion X |x
clasificacion fisica a
Documental
despachar.
Establecerla
o Manual de
estadistica de B
Gestion X |x
respuesta a los
Documental
Asuntos Legales
Controlarla
trazabilidad interna Procedimiento
para la gestion de los | de Difusién de X | x
tramites iniciados por | Documentos
los ciudadanos.
Controlar los
documentos enviados | Instructivo de
(Tiempos de entrega, |enviode X | X
gestion de documentos
devoluciones).
Controly Controlar registro y . Proyecto Desarrollo
seguimiento | _ .. .. o Instructivo de de Procesos
. envio de X | X
documentacion
) documentos
enviada.
Controlar registro
o & y Instructivo de
radicacion de la .
. recibo de X | X
documentacion
o documentos
recibida.
Controlary realizar Procedimiento
seguimiento para de Difusion de X |x
responder [0s Asuntos | pocumentos
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ASPECTO |
CRITERIO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

PRODUCTO

PROGRAMA/PROYECT
O INSTITUCIONAL
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TIPO DE
REQUISIT

vencimiento de
términos (PQRS,
Tutelas, Demandasy
Requerimientos).
Controlary validar los )
) } Instructivo de
autorizados a firmar )
o envio de X
las comunicaciones
. documentos
remitidas.
Definir horarios para
entrega a las Instructivo de
dependenciasdelas |recibo de X
comunicaciones documentos
recibidas.
Gestionar de forma
integral los
& . Procedimiento
documentos recibidos L
i ) de Difusion de X
y enviados (Registro
) Documentos
de folios, anexos,
copias, etc.)
Elaborar la politica
para dar respuesta Politica de
centralizada a Gestion X
trdmites solicitados Documental
Normalizacién | P°' los ciudadanos. Proyecto Desarrollo
de procesos Flaborar la politica de Procesos
para la recepcion Politica de
centralizada de Gestion X
documentos a los Documental
ciudadanos.
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TIPO DE
REQUISIT

ASPECTO / ACTIVIDADES A PRODUCTO PROGRAMA/PROYECT
CRITERIO DESARROLLAR O INSTITUCIONAL

Implementar las
: . .. |Reglamento
directrices de servicio
Interno de X |x
y consulta en el _
. Archivo
archivo central.
Regular el proceso de
recepciony
distribuciéon de Manual de
documentos Gestion X | X
mediante Documental
instrucciones
documentadas.
Identificar las areas
Manual de
competentes para los .,
_ - Gestion X |x
tramites oficiales de la
. Documental
Corporacion
Planeacion Proyecto Desarrollo
Institucional | !dentificar los tipos de de Procesos
tramitey publicarlos | Manual de
requisitos de los Gestion X | x
documentos para Documental
cada uno.
TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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rufe-

MEDELLIN

CENTRO DE INNOVACION Y NEGOCIOS

7.2.4 Organizacion Documental.

n

ASPECTO |/ ACTIVIDADES A PROGRAMA TR0
PRODUCTO | /PROYECTO |REQUISITO
CRITERIO DESARROLLAR
INSTITUCIONAL ALIEIT
Clasificar los documentos Tablas de
basados en Tablas de Retencién X | x |x
Retencidn Documental. Documental Proyecto
Instrumentos
Clasificar los documentos | Tablas de Archivisticos
basados en Tablas de Valoracion X | x |x
Valoracion Documental. Documental
) i Instructivo de
Conformar e identificar los o
expedientes organizacion X | X
P ' documental Proyecto
Desarrollo de
Administracion | Controlar la actualizacion Instructivo de Procesos
dela del sistema de clasificacion | organizacion X | X
Documentacion | documental. documental
Definir el Cuadro de Cuadro de
Clasificacion Documental, Clasificacion Proyecto X | X | X
CCD. Documental Instrumentos
Elaborar los inventarios Inventario Archivisticos
X | X
documentales Documental
Ordenar basados en )
o ) Instructivo de Proyecto
principios universalesy o
i B organizacion Desarrollode |[x |x
sistemas de ordenacion
) documental Procesos
estandarizados.
.r . Proyecto
Gestion Especificar los metadatos de Y,
L. Esquemade Gestion de
Electronica de | [osdocumentosy X | X X
) metadatos Documentos
Documentos | expedientes L.
Electronicos
Normalizacién Instructivo de Proyecto
d Regular el proceso de organizaciéon | Desarrollode |[x |x
@ Procesos | organizacion mediante documental Procesos
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ASPECTO |/ ACTIVIDADES A PROGRAMA TiPa D
PRODUCTO | /PROYECTO |REQUISITO
CRITERIO DESARROLLAR INSTITUCIONAL
AIL|F|T
instrucciones
documentadas.
Verificar todas las fases de ) Proyecto
i Inventario
archivoy el formato de Instrumentos |x |x
. _ Documental e
inventario documental. Archivisticos

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO

L=LEGAL

7.2.5 Transferencia Documental

F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

documentadas

Proyecto
Definir el calendario de Plande y
transf , Transf . Desarrollode |x
Administracién | (ransferencias ransferencias Procesos
dela
Documentacién | Implementarindicadores | Manual de Proyecto
de gestion y niveles de Gestion Desarrollode |x
cumplimiento Documental Procesos
Realizar levantamiento de . Proyecto
. - ) Inventario
la informacion transferida Instrumentos | x X
Documental ..
en el formato regulado. Archivisticos
Normalizacién | Regular los procesos de
transferencias de Instructivo de
de procesos , . Proyecto
documentos analogosy transferencia
o ] Desarrollode |x
digitales mediante de
. . Procesos
instrucciones documentos

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO

n

L=LEGAL

F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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7.2.6 Disposicion Final de Documentos.

ASPECTO / ACTIVIDADES A PROGRAMA e
PRODUCTO  /PROYECTO RS
CRITERIO DESARROLLAR
INSTITUCIONAL ALFIT
Instructivo para
Elaborar actas de la disposicion
. ., . XX XX
eliminacién final de
Administracién documentos
dela
Documentacién Instructivo para
Elaborar los inventarios | la disposicién
o, : X [ x | x |x
de eliminacion final de
documentos
Regular el proceso de Instructivo para
. . . . Proyecto
disposicion final la disposicion
) ) . ! Desarrollo de X X
mediante instrucciones |final de Procesos
Normalizacion | (ocumentadas. documentos
de procesos
Definirlos indicadores | Manual de Proyecto
de gestion y nivelesde | Gestion Desarrollode X X
cumplimiento. Documental Procesos
Definir metodologia,
estandaresy técnicas Instructivo para
para aplicarla la disposicion
X X
Conservacion total, final de
Sistema Sglécc!on y(o documentos Proyecto
Integrado de Digitalizacién Desarrollo de
Conservacion Definir procedimiento, ) Procesos
, Instructivo para
metodologia, . L
) o la disposicion
estandaresy técnicas . X X
licarl final de
ara aplicar la
p. ) P » documentos
eliminaciéon documental
TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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7.2.7 Conservacion y Preservacion Documental.
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Regular los procesos para Procedimiento
. .., |seguridadysalvaguardade |de Proyecto
Normalizacion ., ) o
la documentacion mediante | Mantenimiento | Desarrollo de X [ x |x
de procesos | .
instrucciones de Procesos
documentadas. Documentos
Adoptar la politica para la
correccion de
documentacion que Plan de
presenta deterioro fisico, Conservacion X | x
Sistema qwr@co o biologico, Documental Proyecto del
eorade de debidamente Sistema
4 a documentadas. Integrado de
Conservacion ¢ ..
Adoptar las politicas para la onservacion
preservacion a largo plazo de | Plan de
los documentos electrénicos | Preservacion X | x | x
de archivo debidamente Digital
documentadas.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO

L=LEGAL

7.2.8 Valoracion Documental.

Adoptar las Tablas de
Valoracion Documental

Acto
Administrativo

F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

+57 (4) 516 77 70
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ASPECTO / ACTIVIDADES A PROGRAMA T
PRODUCTO | [PROYECTO | REQUISITO
CRITERIO DESARROLLAR INSTITUCIONAL
AL F'T
por lainstancia
competente.
Administracion Proyecto
de la Adoptar las Tablas de Desarrollo de
Documentacion Retencion Documental Acto Procesos
X | X |x
por lainstancia Administrativo
competente.
Normalizar el proceso o
) . Procedimiento
para identificar los B
. de Creacion
documentos que tienen g X | X [X
e
valor primarioy
. Documentos Proyecto
Dictamenes de ;
. s secundario Desarrollo de
valoracion b
. o Procedimiento rocesos
Normalizar los criterios B
. de Creacion
para decisiones de de X [x |Xx
conservacion
Documentos
Aprobar el plan de
.. P B P Tablas de Proyecto
Planeacion |valoraciéndela B
. B Valoracion Instrumentos X X |X
Institucional | documentacion del ..
Documental Archivisticos
fondo acumulado
TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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