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1.

2.

Propésito

Identificar todas las actividades administrativas y técnicas desde la produccion o recepcion de
los documentos fisicos, electrénicos o en cualquier tipo de soporte hasta la disposicion final de
los documentos, en concordancia con los ocho (8) procesos de gestion documental para el
Archivo General de la Nacién (AGN): Planeacion, Produccion, Gestion y tramite, Organizacion,
Transferencias, Disposicion, Preservacion y Valoracion; establece metas especificas, medibles
y alcanzables, minimizando esfuerzos y en pro de la racionalizacién de los recursos.

Este programa de gestion documental (PGD) aplica para todos los tipos de informacion
generados, independientemente del soporte y medio de registro (fisico y electrénico), por la
Empresa y/o grupos de interés. Asi como a los responsables del proceso de Gestidon
Documental, a todas las areas que producen documentos en todas las sedes, Superintendencia
de Servicios Publicos Domiciliarios S.S.P.D., entes de vigilancia y controles externos.

De igual forma ante la actualizacién del marco normativo establecido por el AGN se debera
mantener actualizado el presente PGD.

Desarrollo
2.1. Aspectos generales

En cumplimiento al marco normativo en materia de gestion documental, a las reglas y
principios que regulan la funcion archivistica y a la necesidad propia de alinear las
actividades que se desarrollan al interior de la entidad, es un deber social propender por
el cuidado del patrimonio documental, hecho que nos lleva a encaminar mejores practicas
en el manejo de la informacidn, a través de herramientas que faciliten y aseguren la
conservacion de la memoria institucional y el uso adecuado de los documentos durante su
ciclo vital, manteniendo sin descuido la responsabilidad ambiental que a todos nos
compete.

En tal sentido y de acuerdo con lo enunciado en la Ley 594 de julio de 2000 - Ley General
de Archivos y la estructura normativa establecida en el Decreto 2609 de 2012, compilado
en el decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario”, en el articulo 2.8.2.5.10, deja
claro la obligatoriedad de elaborar el PGD que formule metas a corto y mediano plazo.

Es por esta razén, que Aire S.A.S. E.S.P., se cifie a lo establecido en la circular externa No.
20141000000034, donde la SSPD en cumplimiento de sus funciones de inspeccion,
vigilancia y control sobre las entidades y empresas prestadoras de servicios publicos define
las directrices que en materia de gestion documental y organizaciéon de archivos que se
deben cumplir.

Es asi, como el PGD se constituye como un instrumento de gran importancia para la
entidad, donde ademas de contemplar los requerimientos normativos, econdmicos,
administrativos, tecnoldgicos y de gestion del cambio, los lineamientos y actividades
propias del proceso de la gestion documental, determina las condiciones para su
implementaciéon, y se asegura como documento de caracter estratégico con el
reconocimiento de elementos de la eficiencia administrativa, la transparencia y el acceso
a la informacion publica.

2.2. Documentos de referencia

e Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.
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e Ley de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la protecciéon de datos
personales.

e Acuerdo AGN No. 005 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacién, ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo AGN No. 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones.

e Cartilla Clasificacion Documental. Del AGN.
e Cartilla de Ordenacién Documental. Del AGN.
e Guia “Especificaciones para Cajas y Carpetas de Archivo” del AGN

e Circular Externa SSPD 20141000000034 por la cual se dan Directrices en materia de
gestion documental y organizacion de archivos que deben cumplir las empresas vy
personas vigiladas por la SSPD - Superservicios.

2.3. Requimientos normativos para el desarrollo del PGD

Air-e S.A.S. E.S.P. como marco legal recopila en la siguiente tabla las normas generales y
especificas de acuerdo con el ambito de aplicacion:

Leyes

Norma Descripcion

Ley 527 de Por la cual se define y se reglamenta el acceso y el uso de los mensajes
de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen
1999 las entidades de certificacidn y se dictan otras disposiciones, y normativa
reglamentaria.
Ley 594 de | Articulo 2. Ambito de aplicacion. La presente ley comprende a la
2000 administracion publica en sus diferentes niveles, las entidades privadas
Ley General | que cumplen funciones publicas y los demas organismos regulados por la
de Archivos | presente ley.
Por la cual se expide el Cdigo Disciplinario Unico. Art 192. Violacidn ilicita
de comunicaciones, Articulo 286 Falsedad ideoldgica en el documento
publico. Articulo 287 Falsedad material en documento publico, Articulo 289
Ley 734 de | Falsedad en documento privado. Articulo 291. Uso de documento falso.
2002 Articulo 309. Sustraccion de cosa propia al cumplimliento de los deber,es
constitucionales o legales, Articulo 350. Incendio, Articulo 418, Revelacidon
de secreto Articulo 419 utilizaciéon de asunto sometido a secreto o reserva.
Articulo 431 Utilizacién indebida de informacion obtenida en el ejercicio de
la funcién publica Articulo 463. Espionaje.
Ley 1409 | Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la archivistica, se dicta
de 2010 el codigo de ética y se dictan otras disposiciones.

Ley 1712 | Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del derecho del
de 2014 | @ccesoa la informacién publica nacional.

Tabla 1.
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Decretos

Norma

Descripcion

Decreto 2609
de 2012

Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de gestién documental para todas las entidades
del Estado

Decreto 1078
de 2015

Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Decreto 1080
de 2015

Por el cual se expide el Decreto Unico reglamentario del sector cultura.
Articulo 2.8.2.2.2. Elaboracion y aprobacion de las tablas de retencion
documental y las tablas de valoracion documental. El resultado del
proceso de valoracion de documentos de archivo que realicen las
entidades publicas o las privadas que cumplen funciones publicas, en
cualquiera de las ramas del poder publico, se registrara en las tablas de
retencion documental o en las tablas de valoracion documental.

Decreto 1080
de 2015

Por el cual se expide el Decreto Unico reglamentario del sector cultura.
Articulo 2.8.2.3.1. Obligacion de conformar archivos en entidades
vigiladas por el Estado. Las personas naturales o juridicas de derecho
privado, que estén bajo vigilancia del Estado deberan contar con un
archivo institucional creado, organizado, preservado y controlado,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y de orden original, el
ciclo vital de los documentos, y las normas que regulen a cada sector, asi
como las establecidas en la Ley 594 de 2000. Paragrafo 1°. Es
responsabilidad de las Superintendencias y los Ministerios en sus
respectivos sectores, establecer normas para el manejo de los archivos
de las entidades privadas bajo su inspeccion y vigilancia, de conformidad
con lo establecido en la Ley 594 de 2000 y demas normas reglamentarias,
previa coordinacion con el AGN Jorge Palacios Preciado. Paragrafo 2°. Las
entidades privadas que cumplen funciones publicas podran hacer
transferencias secundarias de la documentacién de valor histoérico,
cientifico, cultural o técnico, producto del cumplimiento de sus
obligaciones, a la entidad cabeza del sector a la cual pertenece, si existe
concepto favorable en cuanto a declaratoria de bien de interés cultural de
dichos archivos; o al AGN Jorge Palacios Preciado o al Archivo Territorial,
previo concepto favorable de estos Ultimos, segun el caso.

Decreto 1080
de 2015

Por el cual se expide el Decreto Unico reglamentario del sector cultura.
Capitulo V. Gestion de Documentos. Articulo 2.8.2.5.1. Ambito de
aplicacion. El presente decreto comprende a la Administracion Pablica en
sus diferentes niveles, nacional, departamental, distrital, municipal; de
las entidades territoriales indigenas y demas entidades territoriales que
se creen por ley; de las divisiones administrativas; las entidades privadas
que cumplen funciones publicas, a las entidades del Estado en las
distintas ramas del poder; y demas organismos regulados por la Ley 594
de 2000 (Ley General de Archivos.

Decreto 1081
de 2015

Por el cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del sector de la
Presidencia de la RepuUblica en lo pertinente al desarrollo de la Ley 1712
de 2014 sobre transparencia y acceso a la informacion.
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Acuerdos

Norma

Descripcion

Acuerdo
048 de
2000

Conservacién Integral. Los tratamientos de Conservacién Preventiva,
Conservacién o Restauracion deben estar precedidos de la estricta
documentaciéon “Conservacion de Documentos”, del Reglamento General
de Archivos sobre conservacion preventiva, conservacion.

Acuerdo
060 de
2001

Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

Acuerdo 04

de
2002

Organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas se regula
el inventario Unico Documental- FUID.

Acuerdo
039 de
2002

Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién de la Tabla de
Retencion Documental, para su aplicacion, seguimiento y actualizacion de
la TRD.

Acuerdo 42

de
2002

AGN por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestidn en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

Acuerdo
004 de
2013

AGN por el cual se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacioén, aprobacion e implementacién de las Tablas de
Retencion y las Tablas de Valoracién Documental”. Articulo 1. Ambito de
aplicacion. Las entidades del estado del orden nacional, departamental,
distrital y municipal, y las entidades privadas que cumplen funciones
publicas, deberan elaborar, evaluar, aprobar, implementar y actualizar sus
tablas de retenciéon documental y sus tablas de valoracién documental de
conformidad con los establecido en el presente Acuerdo y demas normas
que expida el AGN.

Acuerdo
005 de
2013

AGN por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y en las
privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo
002 de
2014

AGN por el cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, control, y consulta de los expedientes de archivo. Articulo
2. Ambito de aplicacion. El presente Acuerdo aplica a todas las entidades
publicas en sus diferentes niveles, nacional departamental, distrital
municipal, de las entidades territoriales indigenas, y demas entidades
territoriales que se creen por ley, asi como las entidades privadas que
cumplen funciones publicas y demdas organismos regulados por la ley 594
de 2000.

Acuerdo
007 de
2014

AGN por el cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion de
expedientes. Articulo 1. Ambito de aplicacion. El presente Acuerdo aplica
a todas las entidades del estado en sus diferentes niveles: nacional,
departamental, distrital, municipal, de las entidades territoriales
indigenas, y demas entidades territoriales que se creen por Ley, asi como
las entidades privadas que cumplen funciones publicas, y demas
organismos regulados por la Ley 594 de 2000.

Acuerdo
008 de
2014

AGN por el que se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservaciéon de documentos de archivo y demas procesos
de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus
paragrafos 1 y 3 de la ley 594 de 2000. Articulo 1. Las Entidades del Estado
en sus diferentes niveles: nacional, departamental, distrital, municipal, de
las entidades territoriales indigenas, y demas entidades territoriales que
se creen por Ley, asi como las entidades privadas que cumplen funciones

Pagina 5 de 21

Protejamos el medio ambiente, imprime este documento solo si es necesario. Las copias impresas son no controladas.




Caddigo:
GD.MA.03

.\'l 'Q Programa de Gestion Documental Edicion: 01

La fuerza que transforma

publicas, y demas organismos regulados por la Ley 594 de 2000, podran
contratar con personas naturales o juridicas los servicios de custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo, y
cualquier otro servicio derivado de la normatividad archivistica nacional,
dando cumplimiento a lo establecido en el presente Acuerdo asi como a los
demas requisitos y condiciones que establezca el AGN, con las excepciones
establecidas en el articulo 13° del Decreto 1515 de 2013 y demas normas
que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

Tabla 3.

Circular superservicios

Norma Descripcion
CIRCULAR Directriz en materia de gestion documental y organizacion de
EXTERNA No: archivos que deben cumplir las empresas y personas vigiladas por
20141000000034 | la SSPD - Superservicios.

Tabla 4.
2.4.Requimientos econdmicos para el desarrollo PGD

La entidad dentro de su presupuesto debera asignar los recursos econémicos, fisicos y
humanos necesarios, ademdas de mantener actualizada la plataforma del aplicativo del
Sistema de Gestion Documental, en aras de la implementacién debida del presente PGD,
en el corto, mediano y largo plazo.

2.5. Requimientos administrativos para el desarrollo PGD

Para la implementacién del PGD, Air-e S.A.S. E.S.P. acreditard que para la planeacion,
disefo, coordinacién, control, administracién y evaluacion los procesos archivisticos y de
gestion documental, contara con un coordinador de gestiéon documental con experiencia.

El Comité de Archivo deberd ser conformado mediante acto administrativo y actuara como
instancia asesora en materia de gestion documental de la entidad. Se programaran las
sesiones requeridas para la toma de decisiones.

En el nivel directivo, la funcion de “Dirigir el desarrollo del Sistema de Gestidon Documental”
le corresponderda a la Gerencia Administrativa y Logistica. El equipo de trabajo estara
apoyado de la siguiente forma:

Equipo Rol y responsabilidades

Comité de Archivo Asesorar y tomar decision en materia de gestion
documental y archivos. Aprobar los planes,
programas y proyectos relacionados.

Gerencia Administrativa y Logistica Impartir las instrucciones para el cumplimiento
de la politica de gestion documental.

Area de Gestién Documental Ejecutar los procesos y procedimientos de la
gestion documental.
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Equipo Rol y responsabilidades

Todos los empleados y contratistas Elaborar documentos, hacer uso adecuado vy
salvaguarda de los documentos de la Entidad y la
correcta aplicacion de las normas, procesos y
procedimientos.

Tabla 5.
2.6. Requimientos tecnolégicos para el desarrollo PGD

La entidad dispone de la herramienta de Gestion Documental (ORFEO) y de procesos que
permite gestionar electronicamente la produccién, el tramite, el almacenamiento digital y
la recuperacion de documentos; su correcto uso busca ir progresivamente evitando el
manejo del papel, evidenciar la trazabilidad de cualquier proceso y asentar la seguridad de
la informacién conforme con la normatividad archivistica vigente.

Ademas, la herramienta, cuenta con una serie de funcionalidades que permiten la
radicacion, digitalizacién, consulta, reasignacion o traslado de documentos, tipificacion de
documentos segun la Tabla de Retencidon Documental, la creacion o insercion del
documento en un expediente virtual, el control de préstamos de expedientes y la
elaboracion y control de estadisticas.

Ademas, la herramienta como el sistema de gestion de documentos de archivo, en
cumplimiento de los estandares internacionales del modelo de requisitos de las aplicaciones
para la gestion de los documentos electrénicos, publicado por la Unién Europea en el que
se establecen como requerimientos funcionales obligatorios, cuenta con los siguientes:

e Cuadro de clasificacidon. Obedece a una estructura jerarquica.

e Controles de seguridad. Permite la gestién de perfiles y maneja niveles de seguridad
(expedientes) /auditoria

e Conservacién - Eliminacién. Categoriza TRD, maneja disposicion final, eliminacion
(registro), transferencias (registro) y expedientes hibridos.

e Captura vy registro de documentos. Por diferentes canales (Email, Web, SI) Documentos
-> expedientes metadatos (Minimos + Negocio) y permite el control y conversion de
formato (Preservacién a largo plazo).

e Referenciacién. Para documentos + expedientes + inventario documental.

e Busquedas y recuperacidon presentacién. Genera busqueda por metadatos Control de
acceso para exportar (Exp o Cuadros de Clasificacion Documental CCD) aplicando reglas
de usabilidad soporte tesauros.

e Administracion. Permite la parametrizacion de CCD, perfiles, entre otros. Establece copias
de seguridad y restauracién, control de almacenamiento, emite informes y reportes
estadisticos de operacion.

De otra parte, la entidad cuenta con Microsoft Office 365 que es la herramienta en la nube
que integra el sistema Office (Word, Excel, Power Point) con las herramientas de correo
corporativo y colaboracidn en tiempo real. El acceso a esta plataforma es controlado por
el area de Tecnologia, a través de la asignacion de un usuario y contrasefia, es posible
acceder dentro y fuera de la red interna de Air-e S.A.S. E.S.P.

2.7. Lineamientos para los procesos de la gestion documental

Teniendo en cuenta lo descrito en el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9. Procesos
de la gestién documental. Donde se indican los procesos minimos que debe comprender la
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gestion documental en cualquier entidad, a continuacién, se formularan teniendo en cuenta
el contexto y las necesidades de Air-e S.A.S. E.S.P. y se fundamentaran en los principios
de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medio ambiente, cultura archivistica,
interoperabilidad, neutralidad tecnoldgica y orientacién al ciudadano.

Para el establecimiento de los procesos a continuacion se describe:

o Definicion del proceso

o Lineamientos generales del proceso

o Las actividades por desarrollar, los criterios en cada uno de los procesos de gestion
documental y el tipo de requisito clasificado como:

Administrativo A | Legal L | Funcional F | Tecnologico T
Necesidades cuya | Necesidades Necesidades que | Necesidades en
solucion implica | recogidas tienen los usuarios | cuya solucién
actuaciones explicitamente en | en la gestién diaria | interviene un
organizacionales normativa y | de los documentos. | importante

propias de Air-e | legislacién. componente

S.A.S. E.S.P. tecnoldgico.

Tabla 6.
- Planeacién

e Definicion

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de
gestion documental.

Lineamientos Generales del Procedimiento

o Este proceso se debe articular con la planeacién estratégica de la entidad.

o Para Air-e S.A.S. E.S.P., se considerara la planeacion desde la creacidn y disefio de
manuales, procedimientos, instructivos, programas, planes, tablas y formatos, del
mismo modo la entidad en su organizacion y estructura jerarquica a través del mapa de
procesos reconoce e identifica transversalidad de la produccién, administracion de la
gestion documental al interior de la entidad.

o Una vez se convaliden las TRD por el AGN se adoptaran mediante acto administrativo
para su debida normalizacion y posterior aplicacion en los procesos.

o Se actualizaran los inventarios documentales en cada una de las areas mediante el
FUID.

o Teniendo en cuenta la naturaleza de Air-e S.A.S. E.S.P., respecto a los convenios y/o
los contratos firmados que llegaré a ejecutar, se velara por los respectivos traslados de
informacion a que haya lugar, para que cumplan con lo establecido en materia de
gestiéon documental.

o La descripcion documental dentro del proceso de organizacion se debe realizar con base
en las normas técnicas establecidas por el AGN y la norma General International
Standard Archival Description (ISAD-G).

o La informacion digital que se genere en el desarrollo de las actividades diarias sera
conservada mediante Backus a cargo del area de tecnologia.
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- Produccidn
e Definicion

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de producciéon o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actia y
los resultados esperados.
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Lineamientos generales del procedimiento

Para Air-e S.A.S. E.S.P. la produccién documental se define en la orientacion de buenas
practicas documentales mediante la unificacion, estandarizacion de formatos, formas de
produccion y recepcion de la informacion.

Este proceso se relaciona con los programas especificos de normalizacién de formas y
formularios electronicos, gestion de documentos electrénicos, reprografia, auditoria y
control.

Las comunicaciones oficiales internas y externas deben ser firmadas Unicamente por los
Directivos y/o profesionales autorizados y responsables de los procesos.

Los formatos tanto de comunicacion interna, como externa se deberan difundir mediante
mecanismos o herramientas a las que tenga acceso toda la entidad (pagina de intranet,
SGD Orfeo institucional, Sistema de Gestion de calidad) y se mantendran actualizados
de acuerdo con las Ultimas versiones controladas de los documentos.

La correspondencia se debera radicar por ventanilla Unica.

Actividades por desarrollar

Tipo de
Criterio Actividades por desarrollar requisito
A|L|F|T
Verificar que la documentacion producida por
cada proceso se encuentre controlada en el v v v
Sistema de Gestion Documental Orfeo, conforme
a la Tabla de Retencion Documental.
Controlar el uso del papel buscando disminuir las
Estructura de | COP1@s en los expedientes generados por los | V VAR
los procesos. . : :
documentos Controlar de_lgual forma las impresiones de los v v v
documentos innecesarios en los procesos.
Incluir la normatividad de proteccion vy
tratamiento de datos personales en los |V |V |V
documentos que aplique. (Ley 1581/2012)
Establecer los lineamientos para las v v
comunicaciones oficiales.
Fortalecer el uso del Sistema de Gestidon
Documental Orfeo, para garantizar la trazabilidad v v |V
de los documentos desde su recepcion o
Forma de e . S
iy produccion hasta su disposicién final.
produccion o : - Z
! Centralizar en el Sistema de Gestion Documental
ingreso -, -
Orfeo la recepcion y tramite de todos los v v
documentos fisicos y electronicos en un solo
sistema.
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Tipo de
Criterio Actividades por desarrollar requisito
A L | F | T
. Fortalecer la cultura en la implementacién del
Areas : L .
Sistema de Gestion Documental Orfeo para
competentes ) co v vV
L garantizar el adecuado tramite y control de los
para el tramite
documentos.
Tabla 7.

- Gestién y tramite

e Definicion

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

e Lineamientos generales del procedimiento

o En Air-e S.A.S. E.S.P., la recepcién, radicacion, distribucion y control de los documentos
se realiza a través del Sistema de Gestion Documental Orfeo.

o Se vincula este proceso con los Programas especificos: Gestién de documentos
electrénicos, documentos especiales y auditoria y control.

o La distribucion de la informacién se efectia desde el area de radicacion a través de la
planilla de entrega del area de correspondencia.

o Para consulta de documentos en fisico la entidad tiene establecido el nivel de acceso a
la informacién teniendo en cuenta las funciones de cada unidad administrativa.

o Dando cumplimiento a los tiempos de respuesta establecidos por la Ley 1755 de 2015
en cuanto al acceso de la informacién publica y puntualmente a los derechos de peticién
la entidad realiza seguimiento y trazabilidad a dichos tramites.

e Actividades por desarrollar

Tipo de
Criterio Actividades por desarrollar requisito
AL F T
Establecer los lineamientos para el registro,
Registro y tramite y distribucion de documentos
distribucion de | mediante el Sistema de Gestion Documental | vV V|V
documentos Orfeo de manera institucional para todas las
areas.

Hacer el inventario de activos de
informacion, definiendo su accesibilidad vy
clasificdndola conforme a lo establecido en la | vV 4
normatividad legal vigente relacionada con

Acceso y informacion publica o privada.
consulta " .,
Elaborar el Procedimiento para préstamo y
consulta de documentos fisicos. v v
Fortalecer el uso del Sistema Documental
Orfeo
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Tipo de
Criterio Actividades por desarrollar requisito
A|L F |T

Establecer tiempos de respuesta y tramite
para el manejo de documentos mediante el

Control y sistema Orfeo. v v | v
seguimiento Fortalecer el uso del médulo de Agendados
para el tramite y respuesta de los
documentos.

Tabla 8.

Organizacion

Definicion

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

Pagina 11 de 21

Lineamientos generales del procedimiento

Para la Air-e S.A.S E.S.P., los instrumentos validos y aplicables para |la organizacién de
los archivos son la TRD y el FUID.

Este proceso que se relaciona con los programas especificos de documentos vitales o
esenciales, gestion de documentos electrénicos, documentos especiales, auditoria y
Control.

Se conformaran los expedientes de acuerdo con la estructura organica, asignacion de
nuevas funciones o creacion de nuevas series documentales y sus tiempos de
conservacion seran definidos en las TRD y Cuadro de Clasificacion Documental.

Se aplica el acuerdo AGN 005 de 2013 Para la clasificacién, ordenacién y descripciéon de
los archivos de la entidad y a su vez se debe tener en cuenta el acuerdo 002 de 2014
en cuanto a sus disposiciones relacionadas con creacién, conformacion y organizacion.
En cuanto a la organizacion de expedientes electronicos la Entidad contemplara la
formulacion e implementacién de un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos
de Archivo (SGDEA), que garantice la integridad, produccion y actualizaciéon de la
informacién y a su vez se tendra en cuenta los lineamientos del AGN relacionados en la
guia numero 007 de 2017 y también el capitulo III del acuerdo 002 de 2014 para
documento electroénico.

Actividades por desarrollar

Protejamos el medio ambiente, imprime este documento solo si es necesario. Las copias impresas son no controladas.
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Criterio

Actividades por desarrollar

Tipo de
requisito

A | L

F

Clasificacion

Actualizar la Tabla de Retencion Documental en el
Sistema de Gestion Documental Orfeo, de tal
manera que desde la radicacion se puedan
vincular los documentos al tramite o proceso que
le dio origen.

Publicar la Tabla de Retencién Documental TRD y
Cuadro de clasificacion documental CCD.

Ordenacion

Elaborar el procedimiento para la organizacién de
los expedientes tanto fisicos como electrdnicos.

Socializar las tablas de retencion documental en
las areas.

Implementar en el Sistema de Gestidon
Documental Orfeo la generaciéon y uso del indice
electrénico para los expedientes del sistema.

Elaborar e implementar la hoja de control en la
organizacion de los expedientes fisicos y
electrénicos.

Descripcion

Implementar el uso del Formato Unico Inventario
Documental FUID para las transferencias
documentales.

Fortalecer el uso adecuado de los metadatos
establecidos en el Sistema de Gestion Documental
Orfeo.

- Transferencia

e Definicion

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante
las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de generacion, la
migracion, refreshing, emulacidn o conversién, los metadatos técnicos de formato, los

Tabla 9.

metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

e Lineamientos generales del procedimiento

o Las transferencias documentales se realizaran de acuerdo con los tiempos establecidos
en la TRD y el cronograma, con el fin de garantizar la integridad, preservacion y consulta

a largo plazo de los documentos.

o Este proceso de gestidon documental se articula con los programas especificos de
documentos vitales o esenciales, gestion de documentos electrénicos, documentos

especiales, auditoria y control.

o Para las transferencias documentales de la entidad, se tendra en cuenta la TRD, por
medio de los cuales se reglamenta lo concerniente a las transferencias primarias y
secundarias de valor histérico. Igualmente se tendra en cuenta los tiempos de retencion

documental que se establezcan en las TRD y las demas normatividades vigentes.
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o Para entregas de archivos generados de acuerdo con las funciones en cada dependencia
se realizara teniendo en cuenta el diligenciamiento del FUID.

e Actividades por desarrollar

Tipo de
Criterio Actividades por desarrollar requisito
A|L|F|T

Elaborar el cronograma de transferencias
primarias (de archivo de Gestiéon a archivo |V |V | V | V

Central)
Preparacién de | Establecer el cronograma para las transferencias
la secundarias (de archivo Central a archivo v |V |V |V

transferencia | Historico).

Hacer wuso del formato de Transferencia
Documental y enviar la documentacién fisica o | vV 4
digital al archivo de Gestién, Central o Historico.

Aceptar la transferencia por parte de Gestion
Documental verificando que la informacion
contenida en el formato de transferencia coincida v v
con la recibida en medio fisico o digital y cumpla
con las condiciones adecuadas de empaque y
embalaje.

Validacion de
la
transferencia

Migracion,

refreshing,
emulaciéon o
conversion

Elaborar el procedimiento de backups, migracion
y recuperacion de la informacién contenidaenlos | vV | V | V | V
servidores de Air-e S.A.S. E.S.P.

Garantizar la entrega de los inventarios fisicos y viviv

Metadatos , .
electronicos de los documentos a transferir.

Tabla 10.

- Disposicion de los documentos

e Definicion

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

e Lineamientos generales del procedimiento

La entidad detalla en la TRD, la disposicion final establecida para los documentos.
Este proceso se vincula con los programas especificos de documentos vitales o
esenciales, gestién de documentos electrénicos, documentos especiales, reprografia,
auditoria y control.

o Se determinard el plan de trabajo para la aplicacion de la conservacidon total, la
seleccidn, la microfilmacion y/o la digitalizacion, segun fuera el caso.
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o Se formalizara la eliminacién de documentos mediante las actas aprobadas por el comité
de Archivo y su normatividad vigente, previamente surgido todos los tramites
enumerados en el articulo 15 del Acuerdo 004 de 2013 AGN.

e Actividades por desarrollar

Tipo de
Criterio Actividades por desarrollar requisito
AL |F |T

Aplicar la disposicion de seleccién, eliminacién,
digitalizaciéon, microfilmacién o conservacién
total establecida en la Tabla de Retencion vIiviviv
Documental TRD a los documentos de los
archivos de Gestidn, Central e Historico de Air-

Directrices e S.A.S. E.S.P.

generales

Fortalecer el uso del moédulo de tablas de
retencion documental e implementar el Viviviv
modulo de Archivo del Sistema de Gestidon
Documental Orfeo.

Elaborar Plan de trabajo para la conservacion
total, la seleccion, la microfilmacion vy
digitalizacién de la documentacién, de acuerdo JIvIv
con la finalizacion del periodo de retencion
indicado en las Tablas de Retencidn

Conservacion
Documental TRD.

total,

Seleccion y | Aplicar técnicas de muestreo para Seleccion de

Microfilmacié | documentos de acuerdo con la finalizacién del v vV
ny/o periodo de retencion indicado en las Tablas de

Digitalizacion | Retencién Documental TRD.

Definir los lineamientos de acuerdo con el
andlisis que se puede hacer de Ila v ivilv
documentacion para los procesos de
microfilmacién o digitalizacion.

Elaborar Acta de eliminacion documental, la

cual debe ser aprobada para formalizar el | vV 4
Eliminacién | proceso de eliminacion.
Publicar los inventarios documentales de v v v
eliminacion.
Tabla 11.

- Preservacion a largo plazo

e Definicion
Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para

garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.

Pagina 14 de 21

Protejamos el medio ambiente, imprime este documento solo si es necesario. Las copias impresas son no controladas.



Caddigo:
GD.MA.03

.\'l 'Q Programa de Gestion Documental Edicion: 01

La fuerza que transforma

e Lineamientos generales del procedimiento

o Avalar la adecuada conservacion de los documentos de acuerdo con lo establecido en
las Tablas de Retencién de la entidad.

o Este proceso se relaciona con los programas especificos, documentos vitales o
esenciales, gestiéon de documentos electrénicos, documentos especiales, reprografia,
auditoria y control.

o Se debe implementar el plan de preservaciéon a largo plazo para los documentos
electréonicos que garantice la autenticidad, integridad, confidencialidad, integridad,
acceso, disponibilidad, legibilidad y la conservacién a largo plazo de acuerdo con las
TRD y Tablas de Valoracion Documental (TVD).

e Actividades por desarrollar

Tipo de
Criterio Actividades por desarrollar requisito
Al L|F|T

Elaborar e implementar el plan de conservacion
documental para los documentos analogos, v v v
teniendo en cuenta la conservacién preventiva,
conservacion y restauracion documentales.
Elaborar e implementar el plan de preservaciéon a
Sistema largo plazo para los documentos electrdnicos,
integrado de | garantizando la  autenticidad, integridad, | V | V %
conservacion | confidencialidad y la conservacion a largo plazo de
los documentos electrénicos de archivo.
Realizar un estudio de necesidades para la
adecuacion de la infraestructura fisica vy v | v
tecnologica para la conservacion de los
documentos.
Elaborar politicas de seguridad de la informacion
Air-e S.A.S. E.S.P.
Documentar la politica de Backups de Air-e S.A.S.
E.S.P.
Definir el inventario de activos de informacion,
definiendo su accesibilidad y clasificaAndola

Seguridad de
la informacién

conforme a lo establecido en la normatividad legal | vV | V '
vigente relacionada con informacién publica o
privada.

Aplicar las técnicas y metodologias archivisticas
para la estabilidad e integridad fisica de la NARVARVARN.
documentacion evitando deterioro, dafio o
extravio.

Analizar y adecuar las condiciones fisicas vy
técnicas donde reposa el archivo Central:
iluminacidon, temperatura y humedad 16° y los
20°, instalaciones eléctricas e hidraulicas, | V 4
mobiliario y equipos, extintores de incendio,
restauracion, salud ocupacional y los posibles
factores de deterioro.

Requisito para
la
preservacion y
conservacion
de los
documentos
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Realizar limpiezas y desinfecciones en unidades
de almacenamiento y depdsitos documentales v v
donde reposan los archivos con el fin de
garantizar su preservacion.

Requisitos
ara las . .
par Establecer las politicas y procedimientos para la
técnicas de . 3 . - VAR v
iy migracion de la informacion.
preservacién a
largo plazo
Tabla 12.
- Valoracién

e Definicion

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

Lineamientos generales del procedimiento

o Los criterios de valoracion documental estan basados en el analisis de la documentacion,
en relacién con sus valores primarios: Administrativo, Contable, Legal, Fiscal, Técnico y
secundarios: Histérico, Cultural o Cientifico; determinando si tienen importancia para la
historia, la ciencia y la cultura

o La valoracion de los documentos se determinara de acuerdo con lo establecido en las
Tablas de Retencién Documental para cada Serie.

o Se debera evaluar las caracteristicas de la diplomatica documental y las condiciones
técnicas de produccion de los documentos fisicos y electrénicos para decidir su
conservacion total.

o Para las series misionales se implementara aquellos lineamientos emanados tanto por
el AGN referentes a este tipo de documentacion; de igual manera en la construccion de
las tablas de retenciéon documental se levantaran las fichas de valoracion, las cuales
seran tenidas en cuenta para tal proceso.

e Actividades por desarrollar

Tipo de

Criterio Actividades por desarrollar requisito
AL |F T

Implementar todos los instrumentos de
Directrices descripcion que le permitan a Air-e S.A.S. E.S.P. viviv
generales garantizar la consulta y preservacion de su
informacidn con valores primarios y secundarios.
Implementar las Tablas de Retencion Documental viviv
TRD.

Tabla 13.
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2.8. Programas especificos

Los programas especificos tienen como propdsito orientar en aspectos especiales
relacionados con el tratamiento de los tipos de informacion en documentos fisicos vy
electrénicos, asi como los sistemas, medios y controles asociados a su gestion.

Air-e S.A.S. E.S.P., como empresa prestadora del servicio de distribucién vy
comercializacion de energia eléctrica en la costa caribe, adoptara los siguientes programas
especificos de Gestion Documental:

- Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos

¢ Objetivo

Disefiar e implementar las formas y formularios electrénicos de manera comun y uniforme,
que cumplan las caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo
archivistico y equivalente funcional que requiera Air-e S.A.S. E.S.P. para garantizar la
conservacion y recuperacion de estos.

¢ Alcance

Aplica a todas las formas y formularios electrénicos creados en el desarrollo de las
funciones de Air-e S.A.S. E.S.P. los cuales hacen parte de la TRD.

¢ Actividades por realizar

Actividades por realizar Recursos requeridos
Analizar las caracteristicas de los formatos establecidos
y determinar las necesidades de formas y formularios
electrénicos para ser incorporados en los diferentes
sistemas teniendo en cuenta las caracteristicas
archivisticas para la validacién, ajuste o eliminacion.
Identificar las tipologias documentales.
Vincular los tipos documentales a las series y subseries Humano y Tecnoldgico
documentales segun la clasificacion archivistica.
Establecer metadatos que permitan la recuperacién de
estos.

Humano, Tecnoldgico y
Econdmico

Humano y Tecnoldgico

Hacer seguimiento al cumplimiento del programa. Humano y Tecnoldgico

Tabla 14.

- Programa de documentos vitales o esenciales

¢ Objetivo

Identificar, proteger y conservar los documentos que contienen informacién vital, para que
Air-e S.A.S. E.S.P. pueda continuar con sus funciones misionales o esenciales durante y
después de un desastre, originado por factores humanos, fallas en los sistemas de
procesamiento de informacidn, desastres naturales, actos maliciosos o malintencionados.
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e Alcance

Aplica a los documentos de archivo fisico y electrénico identificados como vitales o

esenciales.

e Actividades por realizar

Actividades por realizar

Recursos requeridos

Identificar los documentos vitales y esenciales de Air-e
S.A.S. E.S.P.

Humano y Tecnoldgico

Definir directrices para proteger y salvaguardar los
documentos vitales, evitando su pérdida, adulteracidn,
sustraccion y falsificacion. (Incluyendo almacenamiento
externo).

Humano, Tecnoldgico y
Econdmico

Identificar los riesgos que tienen la produccién y

Humano y Tecnoldgico y

conservacion de los documentos vitales o esenciales. Econdmico
., Humano y Tecnoldgico
Elaborar Plan de recuperacion de desastres TI. y tecnologicoy
Economico

Hacer seguimiento al cumplimiento del programa.

Humano y Tecnoldgico

Tabla 15.

- Programa de gestion de documentos electrénicos

e Objetivo

Definir las acciones encaminadas a garantizar la autenticidad, fiabilidad, integridad y
usabilidad de los documentos electronicos durante todo su ciclo de vida.

e Alcance

Aplica a todos los procesos de gestién documental de Air-e S.A.S. E.S.P.

e Actividades por realizar

Actividades por realizar

Recursos requeridos

Realizar diagnédstico a los sistemas de informacion
existentes en la empresa Air-e S.A.S. E.S.P. para
verificar los requisitos y condiciones técnicas.

Humano, Tecnoldgico y
Econdmico

Definir las caracteristicas de documento o expediente

Humano, Tecnoldgico y

electronico. Econdmico
Analizar y definir el uso de las firmas electrénicas y Humano y Tecnoldgico y
digitales. Econdmico
o o Humano y Tecnoldgico
Hacer seguimiento al cumplimiento del programa. y tecnoiogicoy
Economico

Tabla 16.
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- Programa de archivos descentralizados

e Objetivo

Conceder la administracién, custodia, mantenimiento integral y seguridad de los
documentos de Air-e S.A.S. E.S.P. a un tercero, (empresa contratada mediante
Outsourcing).

e Alcance

Aplica al archivo central y los archivos de gestidn de todas las dependencias de Air-e S.A.S.
E.S.P.

e Actividades por realizar

Actividades por realizar Recursos requeridos
Hacer analisis y evaluacibn de necesidades de .
. Humano y Tecnoldgico
infraestructura.
Identificar las necesidades de gestion documental en
cuanto a la administracién, organizacién, custodia y Humano, Tecnoldgico y
consulta de los archivos de gestién y central para la Econdmico
contratacion de los servicios con terceros.
Hacer seguimiento al cumplimiento del programa. Humano y Tecnoldgico

Tabla 17.

- Programa de reprografia

¢ Objetivo

Evaluar las necesidades de Air-e S.A.S. E.S.P., en lo relacionado con la aplicacién de
tecnologias en la reproduccion de documentos con fines de consulta.

e Alcance

Aplica a todos los documentos identificados en las TRD de Air-e S.A.S. E.S.P., con el fin de
garantizar su consulta y conservacion.

e Actividades por realizar

Actividades por realizar Recursos requeridos

Definir el método de reprografia para preservacion a

largo plazo. (Microfilmacién o Digitalizacion). Humano y Tecnologico

Identificar las técnicas de reprografia que se adoptaran Humano, Tecnoldgico y

por parte de Air-e S.A.S. E.S.P. Econdmico

Hacer seguimiento al cumplimiento del programa. Humano y Tecnoldgico
Tabla 18.
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- Programa de documentos especiales

e Objetivo

Identificar los documentos especiales y las dependencias productoras de los mismos para
garantizar su conservacion, consulta y acceso. (Documentos: cartograficos, sonoros,
fotograficos, audiovisuales).

e Alcance

Aplica a todos los documentos especiales conservados en diferentes soportes de Air-e
S.A.S. E.S.P.

e Actividades por realizar

Actividades por realizar Recursos requeridos

Realizar el diagndstico de los documentos especiales que

se producen y conservan en Air-e S.A.S. E.S.P.

Identificar las técnicas de conservaciéon y manejo de

documentos especiales.

Hacer seguimiento al cumplimiento del programa. Humano y Tecnoldgico
Tabla 19.

Humano y Tecnoldgico

Humano y Tecnoldgico

- Plan institucional de capacitacion

e Objetivo

Desarrollar habilidades de manejo de la gestion documental a los funcionarios de Air-e
S.A.S. E.S.P.

e Alcance
Funcionarios de Air-e S.A.S. E.S.P.
Inicia con la formulacion de temas de capacitacién en materia de gestion documental hasta

la ejecucion de las capacitaciones.

e Actividades por realizar

Actividades por realizar Recursos requeridos

Realizar una revisidn de los temas a incluir en el Plan de
Capacitacion

Capacitar a todo el personal de Air-e S.A.S. E.S.P. en
temas relacionados con gestiéon documental y manejo
del Sistema de Gestion Documental.

Hacer seguimiento al cumplimiento del programa. Humano y Tecnoldgico
Tabla 20.

Humano y Tecnoldgico

Humano, Tecnoldgico y
Econdmico

- Programa de auditoria y control
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e Objetivo

Evaluar la gestion documental para determinar el grado de conformidad y cumplimiento
de las actividades de los procesos de gestion documental.

e Alcance
Aplica a todos los Procesos de Gestion Documental de Air-e S.A.S. E.S.P.

e Actividades por realizar

Actividades por realizar Recursos requeridos
Incluir en el cronograma de Auditorias integrales las
Auditorias del Sistema de Gestiéon Documental de Air-e Humano y Tecnoldgico
S.A.S. E.S.P.
Realizar las Auditorias de acuerdo con el cronograma y Humano, Tecnoldgico y
las actividades previstas en el plan de auditoria. Econdmico

Desarrollar las acciones de mejora, con el fin de -
- N . Humano, Tecnolodgico y

asegurar la calidad de los procesos archivisticos de Air- Econémico

e S.A.S. E.S.P.

Hacer seguimiento al cumplimiento del programa vy las

acciones.

Humano y Tecnoldgico

Tabla 21.

3. Control a registros aplicables

Los controles relacionados a los registros desprendidos del presente documento se identifican
en el Listado Maestro de Registros.

4. Definiciones
Las definiciones de los términos usados en el presente documento pueden consultarse en el

listado de definiciones (Glosario).

Control de cambios

Fecha de
aprobacion

Edicion

Motivo de la edicién y/o resumen de cambios

1 ‘16/02/2023 ‘Documento de primera edicion.
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Protejamos el medio ambiente, imprime este documento solo si es necesario. Las copias impresas son no controladas.



