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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION:

La Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios — Superservicios, administra la gestion
documental a partir de los instrumentos archivisticos, dentro de ellos el Programada de Gestion
Documental — PGD, que contiene los lineamientos para tramitar los documentos y expedientes en
ambiente fisico y electronico. Teniendo en cuenta que por medio de este instrumento se formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de gestion
documental, enfocados a la planeacién, produccion, gestién y organizacién de los documentos,
desde su origen de creacion hasta su disposicion final, facilitando el uso, conservacion y
preservacion documental.

El sustento a este documento se encuentra en la Ley 594 de 2000; la cual establece en el Titulo V,
articulo 21, que “las entidades publicas deberan elaborar Programas de Gestion Documental,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicaciéon deberan
observarse los principios y procesos archivisticos*,* por otra parte el capitulo Il del Decreto 2609 de
2012, establece la obligacion y la metodologia para la elaboracién, aprobacion e implementacion
del Programa de Gestiéon Documental?.

De esta manera, la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios en cumplimiento del marco
normativo sefialado elabora el presente Programa de Gestibn Documental, con el fin de lograr una
Optima administracion de la informacion de la entidad y de todos sus archivos ya sea que se
encuentren dentro o fuera de sus instalaciones, ademas de poder garantizar la continuidad en la
prestacion de los servicios relacionados con los procesos documentales o de archivo ante cualquier
tipo de calamidad.

Aunado a lo anterior, el reconocimiento de la importancia del Programa de Gestibn Documental
como un instrumento archivistico hace parte de la estrategia de articulacion y alineacion de las
actividades que garantizan la buena gestién y preservacién de los archivos de la entidad, por tal
motivo ha desarrollado cada uno de los ocho programas especiales (Programa de Normalizacion
de Formas y Formularios Electrénicos, Programa de Documentos Vitales o Esenciales, Programa
de Gestion de Documentos Electrénicos, Programa de Archivos Descentralizados, Programa de
Reprografia, Plan de Capacitacién y el Programa de Auditoria y Control) en linea con las directrices
del Archivo General de la Nacion, con el propésito de ser implementados en la gestion documental
de la organizacién.

L Archivo General de la Nacién Jorge Palacios. https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de2000/
2 Archivo General de la Nacién Jorge Palacios: https://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto2609-de-
2012/
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Para el correcto desarrollo de este programa ha de generarse una sinergia entre diferentes
dependencias de la entidad como la Oficina Asesora de Planeacion, Grupo de Gestién Documental
y Correspondencia, Oficina de Informética, Oficina de Control Interno y todas las demas
dependencias, con el firme propdsito de alinear y concatenar el PGD de manera armonica con cada
uno de los planes y programas institucionales, logrando que sea un instrumento archivistico util y
aportante para las metas de la entidad; que brinde beneficios para los usuarios internos y externos
garantizando el acceso a la informacion.

Asi las cosas, el Programa de Gestion Documental en la Superservicios se convierte en un mapa
de ruta con planificacion estratégica, objetivos, planes y metas que tienen como fin conservar los
activos de informacién de la manera mas adecuada.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1. OBJETIVO GENERAL:

Fortalecer la Gestién Documental en la Superservicios a través del instrumento archivistico PGD en
el que se establecen lineamientos técnicos para cada uno de los procesos de la entidad en lo que
respecta a la gestion documental, mediante directrices claras, precisas y medibles, a corto, mediano
y largo plazo, con las que se pretende garantizar la gestion, seguridad, conservacion y preservacion
de la informacién de la entidad y su acceso de forma agil y oportuna a los ciudadanos ya sea en
soportes fisicos, analogos y/o digitales permitiendo el control de los flujos de informacion.

1.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» Definir y consolidar los lineamientos para el desarrollo del Programa de Gestion
Documental (PGD) identificados desde la planeacién, produccion y recepcion, gestion
trAmite, organizacion, transferencias, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo y la valoracién documental.

* Aplicar y actualizar los procedimientos, instructivos, programas especificos e
instrumentos archivisticos que articulados con el Sistema Integrado de Gestién y Mejora
(SIGME) y con los planes de accién de la entidad, garanticen la eficiencia de las
actividades del proceso de Gestion Documental.

* Racionalizar y controlar la produccion documental, en atencién a los procesos,
procedimientos y funciones de la Superservicios.

» Garantizar la conservacion, preservacion y difusion de la informacién de la Superservicios
en cualquier tipo de soporte, junto con la organizacién de los archivos que puedan llegar
a tener un valor de caracter historico o cultural.

* Procurar la trasparencia en la Superservicios garantizando la adecuada organizacion de
la informacion producida por la entidad.

* Mejorar la capacidad de respuesta y satisfacciéon a las solicitudes de cualquier tipo
realizadas por los usuarios internos o externos y que sean de competencia del area de
gestion documental.
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« Garantizar el correcto uso de los recursos financieros, técnicos y humanos promoviendo
la preservacion del acervo documental.

» Capacitar, sensibilizar y crear cultura archivistica (politicas, procesos y procedimientos
archivisticos) a todos los usuarios de la Superservicios dando la importancia que le
corresponde al Grupo Centro Gestiébn Documental y Correspondencia.

1.3 ALCANCE:

El Programa de Gestion Documental (PGD) de la Superservicios, se aplica para toda la
informacion fisica, electronica y digital que se produce o recibe por los diferentes medios
establecidos, convirtiéendose en el instrumento que permite a corto, mediano y largo plazo definir
las estrategias, programas y proyectos, para la adecuada administracion de la informacién desde
su planeacion hasta su disposicion final, evitando la posible pérdida del patrimonio documental
de la Superservicios.

En relacion con lo anterior, el Programa de Gestibn Documental (PGD), determina los
lineamientos y procedimientos para cada uno de los ocho procesos de la gestion documental
(planeacién, produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicion,
preservacion y valoracion) junto con los ocho programas especificos (normalizacién de formas y
formularios electrénicos, documentos vitales o esenciales, gestion de documentos electrénicos,
archivos descentralizados, reprografia, documentos especiales, plan institucional de
capacitacion y auditoria y control), fundamentales para la normalizacion de la Gestidon
Documental en la entidad, el cual debe estar articulado con los objetivos estratégicos y
misionales, con el plan de accién institucional, con el Sistema Integrado de Gestién y Mejora
(SIGME) y el PINAR, en busca de la eficiencia y trasparencia administrativa.

Las actividades del proceso de gestion documental argumentadas en este Programa, se
encuentran bajo la direccién de la Secretaria General, asi mismo la Direccion Administrativa, a
través del Grupo Centro de Gestion Documental y Correspondencia, es responsable de la
implementacion del Programa, para lo cual debera socializar y capacitar a los colaboradores de
la entidad. Aunado a lo anterior y en conjunto con la Oficina de Informética se realizara las
acciones pertinentes para dar cumplimiento a la normatividad archivistica para la correcta gestién
electrénica de documentos y expedientes electrénicos de archivo en el sistema de gestién
documental de la entidad, asi como también se realizaran las acciones concernientes para la
implementacién de la Ley Estatutaria 1581 de 2012 “Por el cual se dictan disposiciones generales
para la proteccion de datos personales” y la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la
Ley de Transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica nacional”.
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1.4 PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO:

El presente Programa de Gestion Documental (PGD), esta dirigido a directivos, funcionarios y
contratistas que en general participan de manera directa o indirecta en la creacion,
mantenimiento, gestion, trdmite y disposicion final de registros de informacion y documentacion
publica institucional, teniendo un accionar responsable y pro-activo para contribuir de manera
coordinada en la adopcién de estrategias, su implementacion y alcanzar las metas establecidas
en el actual PGD.

Asi mismo, a la comunidad en general y grupos especificos interesados en la misionalidad de
entidad asi:

» Ciudadania en general, personas naturales o juridicas, publicas o privadas.

* Entidades sujetas a vigilancia por parte de la Superservicios, como potenciales
destinatarios de derechos que pretendan ejercer a través de los mecanismos de
participacién ciudadana.

» Organismos de control, operadores judiciales y los facultados para inspeccion y
vigilancia de la gestion documental.

1.5 MARCO LEGAL

A través de la Ley 57 de 1985, el Congreso de la Republica de Colombia, ordené la publicidad
de los actos y documentos oficiales que la opinidn publica deba conocer para informarse del
manejo de los asuntos publicos y para ejercer control y los demas que segun la ley deban
publicarse para que produzcan efectos juridicos.

De conformidad con los articulos 8, 15y 74 de la Constitucion Politica de Colombia, es obligacion
del Estado y de las personas,” (...) proteger las riquezas culturales y naturales de la Nacién (...)";
“(...) conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en los
bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas (...)"; y “(...) acceder a los
documentos publicos salvo los casos que establezca la ley (...)".

En desarrollo del mandato constitucional, expidio la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos-
gue establece las reglas y principios que regulan la funcién archivistica del estado sefialando en
su Titulo V - Gestién de Documentos -, que es obligacién de las entidades publicas y privadas
gue cumplen funciones publicas, elaborar programas de gestion documental,
independientemente del soporte en que produzcan la informacién para el cumplimiento de su
cometido estatal, o del objeto social para el que fueron creadas aplicando los principios y
procesos archivisticos.

El Archivo General de la Nacion en el articulo 3 del Acuerdo 060 del 30 de Octubre de 2001,
sefala que “Las entidades deberan establecer de acuerdo con su estructura, la unidad de
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correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion,
radicacion y distribucion de sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos
contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental y los programas de conservacion,
integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion, centrales e histéricos”.

Asimismo, la Ley 1712 de 2014 en su articulo 15, sefiala la obligatoriedad de los sujetos obligados
para adoptar el Programa de Gestion Documental “Dentro de los seis (6) meses siguientes a la
entrada en vigencia de la presente ley, los sujetos obligados deberan adoptar un Programa de
Gestion Documental en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para
la produccién, distribucién, organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos.
Este Programa deberd integrarse con las funciones administrativas del sujeto obligado. Deberan
observarse los lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la Nacién y demas
entidades competentes expidan en la materia”.

La Ley 1581 de 2012 en su articulo 1° sefiala: La presente ley tiene por objeto desarrollar el
derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos, y los demas
derechos, libertades y garantias constitucionales a que se refiere el articulo 15 de la Constitucion
Politica; asi como el derecho a la informacion consagrado en el articulo 20 de la misma.

Por Decreto 2527 de 1950, la Presidencia de la Republica, autorizé el uso del microfilm en los
archivos y les da valor probatorio.

Posteriormente, el Decreto 1080 de 2015, define el Programa de Gestién Documental como “el
plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar, la identificacion, gestién, clasificacion,
organizacion, conservacion y disposicion de la informacion pulblica, desde su creacién hasta su
disposicion final, con fines de conservaciéon permanente y eliminacion”, y lo clasifica como un
instrumento archivistico y de gestion de la informacién publica, que debe obedecer a una
estructura normalizada y armonizarse con los otros sistemas administrativos y de gestion
establecidos por el gobierno nacional.

Ahora bien, el articulo 370 de la Constitucion Politica dispone, que “...corresponde al Presidente
de la Republica sefialar, con sujecion a la ley, las politicas generales de administracion y control
de eficiencia de los servicios publicos domiciliarios y ejercer por medio de la Superintendencia
de Servicios Publicos Domiciliarios, el control, la inspeccion y vigilancia de las entidades que los
presten”, mientras que el articulo 367 determina que: “La ley fijara las competencias y
responsabilidades relativas a la prestacion de los servicios publicos domiciliarios, su cobertura,
calidad y financiacion, y el régimen tarifario que tendra en cuenta ademas de los criterios de
costos, los de solidaridad y redistribucién de ingresos”.

En desarrollo de este precepto constitucional, el legislador expidi6 la Ley 142 de 1994, en cuyo
articulo 75, determiné que las funciones presidenciales de control, inspeccion y vigilancia de las
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entidades prestadoras de servicios publicos domiciliarios, estarian en cabeza de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, y en el articulo 79 de la citada ley,
modificado por el articulo 13 de la ley 689 de 2001, determin6 de manera especifica las funciones
a cargo de esta entidad, las cuales posteriormente se consagraron en el articulo 5° del Decreto
990 de 2002.

Sobre el particular vale precisar, que si bien el articulo 76 de la Ley 142 citada, creé la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios como un organismo de caracter técnico,
con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonial, adscrita al Ministerio de
Desarrollo Econdmico, con la expedicién del Decreto 1363 de 2000, derogado por el Decreto
195 de 2004, por el cual se modifico la estructura del Departamento Nacional de Planeacién, el
Gobierno Nacional determiné que este Departamento tendria a su cargo la orientacion del
ejercicio de las funciones de las entidades adscritas y vinculadas al mismo, dentro de las cuales
se incluy6 a la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, como adscrita.

Actualmente, la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios fundamenta su estructura
en la Ley 142 de 1994 y los Decretos 990 y 991 de 2002. La fuente de su presupuesto son los
recursos propios, derivados de la tarifa de contribucién especial que liquida y cobra a las
empresas vigiladas y hace presencia en con las Direcciones Territoriales de Centro, Norte,
Occidente, Sur Occidente y Oriente.

El Decreto 990 de 2002, en el articulo 22, numeral 16, le asigha a la Direccién Administrativa la
funcién de “Asesorar a todas las dependencias de la entidad, en el manejo y organizacion de la
documentacion de conformidad con las disposiciones que rigen al respecto” y a través de la
Resolucion 1080 de 2004, la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios crea el Grupo
Centro de Gestion Documental y Correspondencia, con la finalidad de desarrollar las actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, administracién y organizacién de los
documentos en la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado, emitieron la Circular Conjunta N° 100-004 el 31 de julio de 2018, de
conformidad con el Decreto 1080 de 2015 de articulacion del Sistema Nacional de Archivos y en
armonia de las instancias de coordinacion y seguimiento a la gestion establecidas en el Decreto
1083 de 2015, establecié unas directrices para la transicion al Comité Institucional de Gestion y
Desemperio, del Comité de archivo o Comité de Desarrollo Administrativo, para los organismos
y entidades del orden Nacional y territorial de la rama Ejecutiva del Poder Pablico a quienes les
aplica el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

En consecuencia y de conformidad con la normativa vigente, mediante Resolucién N° SSPD -
20191000011535 del 03 de mayo del 2019, se cre6 el Comité Institucional de Gestion y
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Desempefio de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, encargado de orientar
la implementacién y operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

1.6 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL (PGD).

1.6.1. Normativo:

La Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios conforme a su naturaleza se acoge a la
normativa sobre Servicios Publicos Domiciliarios, disposiciones sobre la administracion publica
y atencion al ciudadano, las estrategias de Gobierno Digital emanadas por el MINTIC, asi como
el marco normativo archivistico: Ley General de Archivos 594 del 2000, y Decreto 1080 de 2015
del Ministerio de Cultura, entre otros; los estandares nacionales e internacionales, asi como la
regulacion interna de la Entidad, la cual se encuentra en nuestro Sistema Integrado de Gestion
y Mejora (SIGME).

1.6.2 Administrativo:

La Superservicios mediante la Resolucion 20191000011535 del 03 mayo de 2019 “Por la cual
se crea el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios” conformd los siguientes equipos tematicos, los cuales son los
responsables de presentar propuestas y estrategias de operacion, para la implementacion y
sostenibilidad de las politicas enlistadas del Decreto 1499 de 2017 y en el Manual Operativo del
MIPG, para la ejecucion de las dimensiones de Gestion y Desempefio Institucional.

Adicionalmente, mediante la Resolucion 20191000038415 del 25 de septiembre del 2019 “Por la
cual se reglamentan las funciones del Equipo Tematico Responsable de la Politica de Gestion
Documental, definido en el Comité Institucional de Gestién y Desempenrio”.

Las responsabilidades de la Gestion Documental y la administracion de los archivos de la
Superservicios son las siguientes:

INSTANCIA/ROLES RESPONSABILIDADES

Directores y Asesores *Aprobacion e impulso estratégico.
*Promover en sus equipos de trabajo el cumplimiento de
la politica y los lineamientos en materia de gestion

documental.
Comité de Evaluacion y *Aprobar los planes, programas, proyectos, herramientas
Desemperfio a instrumentos de la gestién documental.
Direccion Administrativa, Oficina *Planear, controlar y hacer seguimiento de los planes,
Asesora de Planeacion, el Grupo programas y proyectos, herramientas e
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Gestion instrumentos de la gestién documental.

Documental y Correspondencia y
Control Interno

Oficina de Informéatica *Ejecucion y seguimiento en Tecnologias de la informacién

y comunicacion

Todas las dependencias *Responsabilidad legal de la aplicacion de las Normas
de Gestién Documental.

Servidores Publicos de la SSPD *Responsables de la produccion, uso adecuado

salvaguarda de los documentos de la entidad, asi
correcta aplicacion de normas y procedimientos.

1.6.3. Econdmicos y presupuestales:

El Grupo Centro de Gestion Documental y Correspondencia anualmente cuenta con los recursos
necesarios para el fortalecimiento de su gestién, estos recursos se focalizan en la formulacion e
implementacion de las diferentes estrategias definidas a mediano, corto y a largo plazo, por el
cual se fijan directrices para la integracion y financiacién para la apropiacion de los recursos para
el cumplimiento de los objetivos, metas y actividades de los siguientes planes y proyectos
institucionales:

* PINAR - Plan Institucional de Archivos

» SIC- Plan Sistema Integrado de Conservacién
+ PGD - Programa de Gestién Documental

* Proyecto de fortalecimiento SGDE

*  PMA - Plan de Mejoramiento Archivistico

* Plan de Accion Institucional

1.6.4. Tecnoldgicos:

En el transcurso del tiempo la Superservicios ha venido trabajando en el proceso de actualizacién
y modernizacion de la infraestructura tecnolégica, tanto a nivel de hardware y software, esto ha
fortalecido la capacidad del procesamiento de informacion en la entidad.

Lo anterior ha llevado a la adquisicion de nuevos desarrollos y sistemas de informacion, que han
permitido la correcta gestion de la misionalidad institucional de manera efectiva. Para el
sostenimiento de esta infraestructura, se requiere de personal idéneo en capacidad de
administrar, monitorear y hacer seguimiento al correcto y adecuado funcionamiento de cada uno
de los componentes de hardware, software y servicios puestos a disposicion tanto de los
funcionarios y colaboradores internos como de la ciudadania en general.

A continuacion, se relacionen los aplicativos de sistemas de informacion con los que cuenta la
Superservicios en la actualidad y que apoyan los diferentes procesos de la entidad.
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®
‘ Superservicios
N

PROGRAMA DE
DOCUMENTAL (PGD)

GESTION %

SIGME

APLICACION COMPONENTE
ORFEO SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
SIGME SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
SANCIONADOS CONTRIBUCIONES GESTION DE
BPM COBRO GESTION DE COBRO PERSUASIVO

APOYO — PREFIRMEZA APOYO - CONTROL DE ENVIO
APOYO — DIGITALIZADOR

BASE DOCUMENTAL JURIDICA

ALFRESCO, ARK-LEGAL

PORTAL WEB SUPERSERVICIOS

ANTIGUA

FABRICA DE REPORTES

REPORTES INTERNOS

FABRICA DE REPORTES

REPORTES EXTERNOS

FABRICA DE REPORTES

Reportes Acueducto, Alcantarillado y Aseo (AAA)

FABRICA DE REPORTES

Reportes para Energia y Gas (E&G)

SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA (SIG) SIG
SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA (SIG) CARGUE SIG
SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA (SIG) ARCGIS

EVALUACION INTEGRAL

EVALUACION INTEGRAL DE EMPRESAS

EVALUACION INTEGRAL

FABRICA DE REPORTES EVALUACION
INTEGRAL

MODELO DE VERIFICACION DE COSTOS Y
TARIFAS AA (MOVET)

MOVET FUNCIONARIO

MODELO DE VERIFICACION DE COSTOS Y
TARIFAS AA (MOVET)

MOVET EMPRESA

HABILITADOR DE CARGUES

ADMINISTRADOR WEB

HABILITADOR DE CARGUES

MATRIZ DE HABILITACION AUTOMATICA

HABILITADOR DE CARGUES

ADMINISTRADOR MATRIZ GENERAL DE
HABILITACIONES

PLAN CONTABLE

PLAN CONTABLE REPORTES

PLAN CONTABLE

PLAN CONTABLE CARGUE

PLAN CONTABLE

PLAN CONTABLE DETALLE
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GESTION %

SIGME

REGISTRO UNICO DE PRESTADORES DE
SERVICIOS PUBLICOS (RUPS)

RUPS ADMINISTRADOR

REGISTRO UNICO DE PRESTADORES DE
SERVICIOS PUBLICOS (RUPS)

RUPS EMPRESA

REGISTRO UNICO DE PRESTADORES DE
SERVICIOS PUBLICOS (RUPS)

RUPS REPORTES

REGISTRO UNICO DE PRESTADORES DE
SERVICIOS PUBLICOS (RUPS)

SERVICIOS DE INTEGRACION (RUPS
SOA)

APLICACION

COMPONENTE

REGISTRO DE PROYECTOS DE INVERSION

REGISTRO DE INVERSIONES POR PARTE DE
ESP

REGISTRO DE PROYECTOS DE INVERSION

ADMINISTRADOR REGISTRO DE INVERSIONES

CARGUE MASIVO

ALCALDIAS

CARGUE MASIVO

EMPRESAS

CARGUE MASIVO

EMPRESAS (OPCION NO APLICA)

FABRICA DE FORMULARIOS

OPCION NO APLICA

FABRICA DE FORMULARIOS

SUI RURAL

MESA DE AYUDA SUI

APLICACION

MESA DE AYUDA SUI

BASE DE CONOCIMIENTO SUI

TONELADAS APROVECHADAS DE ASEO

ADMINISTRADOR

TONELADAS APROVECHADAS DE ASEO

PRESTADOR

FINANZAS WEB

CONTABILIDAD, CUENTAS POR PAGAR
(cxp), PRESUPUESTO, TESORERIA, INTERFAZ
DE NONIMA

SIGEP

NOMINA

CUENTAS POR COBRAR Y COBRO (cxc)

APLICACION

CUENTAS POR COBRAR Y COBRO (cxc)

SERVICIOS DE INTEGRACION (SERVICIOS WEB)

SANCIONADOS

APLICACION

SANCIONADOS

SERVICIOS DE INTEGRACION (SERVICIOS WEB)
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MENU PRINCIPAL, PARAMETRIZACION
(MODULO GENERAL), INVENTARIOS, ALMACEN

RECURSOS FISICOS ACTIVOS FIJOS, SEGURIDAD, INVENTARIO
INDIVIDUAL

CERTIFICADOS EN LINEA FIRMA MECANICA

CONTROL HORARIOS REGISTRO

CERTIFICADOS EN LINEA SOLICITUD Y CONSULTA DE CERTIFICADOS

AUDITORIAS INTERNAS APLICACION

ADMINISTRADOR ZNI APLICACION

FLUJOS CARGUE APLICACION

CARGUE SIG APLICACION

GENERADOR DE REPORTES CxC APLICACION

AUTOLIQUIDACION APLICACION

ADAPTADORCOMB APLICACION

1.6.5. Gestion del cambio

Se requiere desarrollar actividades que promuevan el acercamiento hacia los funcionarios con el
fin de permitir la aceptaciéon de las estrategias planteadas y fortalecer las competencias de los
funcionarios en los nuevos retos que acompafan las Tecnologias de la informacién y las
Comunicaciones (TIC's).

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Gestién documental se fundamenta en ocho (8) procesos que deben desarrollarse en todos
los niveles en la Superintendencia de Servicios Publicos, como lo define el Decreto 1080 de
2015, en su articulo 2.8.2.5.9, Estos procesos son los siguientes:
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Superservicios PROGRAMA DE GESTION o3
St{perEtendenr:ia de Servicios DOCUMENTAL (PG D)
Publicos Domiciliarios SIG ME

2 Produccién :?.V(VBestuon y tramite

1.PIaneacuonv 5 4_Organizacion

=% "% . | ]
> ™ 5 Transferencia
Vi =

u ‘“ " 6.Disposicion

\ 4 B 7.Preservacion

Mj 8.Valoracion

Imagen 1. Procesos de Gestidn
Documental

Los procesos anteriormente mencionados estan incluidos dentro de las etapas de creacion,
mantenimiento, difusion y administraciéon sefialadas en el Decreto 1080 de 2015 y se
fundamentan en los principios de la Gestibn Documental: Planeacién, control y seguimiento,
economia, agrupacion, vinculo archivistico, eficiencia, oportunidad, transparencia,
disponibilidad, proteccién del medio ambiente, autoevaluacion, coordinacion y acceso, cultura
archivistica, modernizacion, interoperabilidad, orientacién al ciudadano, neutralidad tecnoldgica,
proteccion de la informacion y los datos.

De manera que, partiendo de los procesos de gestibn documental, la normativa vigente y las
necesidades internas, la Superservicios ha definido los lineamientos, procesos, procedimientos,
instructivos y una serie de actividades que deben ejecutarse para la correcta administracion de
la informacion y aseguramiento de la gestiébn documental en la entidad.

De acuerdo con el literal a) Planeacién, del articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015. A
continuacion, se describen los aspectos/criterios, las actividades a desarrollar y el tipo de
requisito clasificado como: Administrativo A, Legal L, Funcional F y Técnico T, por cada
lineamiento:
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Tabla 2. Definicién de requisitos de acuerdo a su clasificacion.

Administrativo A Legal L Funcional F | Técnico T
Necesidades cuya Necesidades tomadas Necesidades que tienen Necesidades en cuya
solucién  implica explicitamente en los usuarios en la gestion solucién  interviene
actuaciones normativa y legislacion. diaria de los documentos. un
organizacionales importante
propias de la componente
Superservicios. tecnoldgico.

2.1 PLANEACION

“Conjunto de actividades encaminadas a la planeaciéon, generacion y valoracién de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacién y el disefio de formas, formularios y documentos, analisis de

procesos, analisis diplomaticos y sus registros en el sistema de gestion documental’™.

Corresponde a la planificaciéon técnica de los documentos durante su ciclo de vida, es asi como
el proceso de gestion documental debe tener en cuenta los procesos que lo fundamentan y dan
viabilidad a este, como lo son: Programa de Gestibn Documental (PGD) , Plan Institucional de
Archivos (PINAR), Cuadros de Clasificacion Documental (CCD), Tablas de Retencion
Documental (TRD), Tablas de Valoracién Documental (TVD), Inventarios Documentales, Banco
Terminolégico de series, Tablas de Control de Acceso, Sistema Integrado de Conservacion
(SIC), Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electrénicos, mapa de procesos y
flujos documentales, asi como con los procedimientos de Produccién, Gestibn y Tramite,
Organizacion, Transferencias y Disposicién de acuerdo con la normatividad vigente.

Tabla 3. Plan de Trabajo — Planeacién

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES

Tipo de Requisito

L F T

Administracién Documental

Superservicios.

Aprobar, publicar y mantener actualizado el
Programa de Gestién Documental (PGD) GD-
PG-001, puesto que es en este documento
donde se plasman y dictan las directrices para
el manejo y desarrollo de
documental acorde con las necesidades de la

la gestion

3 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del sector cultura. Art Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestién documental Bogota D.C.:
Archivo General de la nacion, 2015. 263 p.
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DOCUMENTAL (PGD)

PROGRAMA DE GESTION

Actualizar aprobar y publicar el Plan
Institucional de Archivos (PINAR) GD-PL001,
hacer su seguimiento e implementacion de
acuerdo con las metas trazadas en este
documento.

Actualizar el Modelo de Requisitos. MOREQ
que serda formulado por el proyecto de
consultoria mediante el concurso de mérito
SSPD- CM-001-2020 contrato # 5402020, de
acuerdo a los términos estipulados en la
misma, publicar y socializar el modelo de
requisitos para la gestion uso y manejo de
documentos electronicos.

Mantener actualizado el Banco terminolégico
bajo las disposiciones técnicas en materia de
lenguaje de acuerdo al desarrollo de la gestion
documental en la Superservicios y sus
necesidades que se encuentra dispuesto en la
intranet de la entidad (
https://www.superservicios.gov.co/sites/default/

archivos/quienessomos/tablacontroldeaccesovl-

1.pdf).

Mantener actualizada y publicada la tabla de
control de acceso MC-I-002 de acuerdo con el
plan de seguridad y privacidad de Ila
informacion.

Mantener el control de los documentos de la
entidad MC-P-002 desde el sistema integrado
de gestion SIG puesto que estos son los que
soportan cada uno de los procedimientos del
proceso de la gestion documental en la
Superservicios.

Mantener actualizados instrumentos de
gestion de informacion  puablica, de
conformidad con la ley de trasparencia y de
acceso a la informacion, Ley 1712 de 2014
(Registro de Activos de Informacién, indice de
informacion clasificada y reservada, esquema
de publicacién de informacion).

.
SIGME
VoA
N IR
v
N R
VoA
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a Superintendencia de Servicios
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®
‘ Superservicios

DOCUMENTAL (PGD)

PROGRAMA DE GESTION

.

SIGME

Mantener actualizados los instrumentos
archivisticos (CCD, TRD Y TVD), EN
conformidad con la Ley General de Archivos
594 del 2000 y el Acuerdo 004 del 2019 ( Por
el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobaciéon, evaluacion y
convalidacion, implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencién Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD).

Implementar cada uno de los programas
especificos definidos en el Programa de
Gestiéon Documental (PGD) GD-PG-001.
*  Programa de normalizacion de formas
y formularios electrénicos.
*  Programa Documentos Vitales
*  Programa de gestion de documentos
electrénicos.
*  Programa de archivos
descentralizados.
*  Programa de reprografia.
*  Programa de Documentos Especiales.
*  Plan de capacitacion.
e  Programa de auditoria y control.

Seguimiento a la implementacion del
Programa de Gestion Documental (PGD), Plan
institucional de Archivos, Sistema Integrado de
Conservacion.

\/

Tipo de Requisito

documentos

documentos
(http://sigme.superservicios.gov.co/sigme-

ACTIVIDADES 4 L = v
ASPECTO/CRITERIO
Aplicar los diferentes lineamientos que se
: : establecen en el Manual de Identidad Visual
D|rect_r]ces dp_)arril Olla CO-M-002 donde se establecen directrices y
creacion 'y diseno de pardmetros para la elaboracién de N

calidad/CALIDAD/MAPA DE PROCESO/GE
STION MEJORA CONTINUA/DOCUMENTA
CION ASOCIADA/MC | 001 INSTRUCTIVO

ELABORACION Y CONTROL DE DOCU
MENTOS.pdf) que a su vez se encuentra
articulado con el sistema integrado de gestion
de la Superservicios, para este fin también se
debe tener en cuenta los requisitos
establecidos en cuanto a papel, tintas y calidad
del soporte de acuerdo con lo establecido en el
Manual de Gestion Documental
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Mantener actualizado el instructivo de firma
mecéanica GD-I-008 de acuerdo con la
resolucion numero 201810000120415 por la
cual se autoriza la firma mecanica a algunas
Mecanismos de dependencias de la Superservicios y digital N N
autenticacion. GD-I-008adoptada ~ mediante resolucion N
20185000036745 para todos los niveles
directivos, coordinadores de grupos internos
de trabajo y funcionarios designados como
notificadores de la entidad.
Realizar un analisis y evaluacion de la situacion
actual de la entidad en gestion electronica de N J
documentos para la optimizaciéon a partir de N N
Sistema de Gestion de SGDEA.
Documentos Electrénicos Realizar seguimiento al Programa para la
de Archivo — SGDEA gestion de documentos electrénicos de archivo. | + J

T=Técnico

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional,

Procedimientos.

*  Programa de Gestion Documental (PGD) GD-PG-001

*  Plan Institucional de Archivos — PINAR. GD-PL-001
*  Procedimiento para la administracion y control de la

documentacion MC-P-002.

* Procedimiento gestién del riesgo MC-P-003.
* Manual del sistema integrado de gestion y mejora MC-M-001.
» Instructivo identificacion y clasificacién de activos de informacion

MC-1-002.

» Instructivo para la proteccion de la informacion MC-1-004.
* Instructivo firma digital y mecéanica GD-1-008.

2.2. PRODUCCION Y RECEPCION DOCUMENTAL

“Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso,

formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actia y los

resultados esperados.™

Tabla 4. Plan de Trabajo - Produccion y Recepcion documental

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES

Tipo de Requisito

AlL]| F | T

4 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 del 26 de mayo 2015. “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del sector cultura” Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestién documental Bogotéa D.C.: Archivo

General de la nacion, 2015. 263 p.
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SIGME

Estructura de los documentos

Dentro del Sistema Integrado de Gestion y Mejora
SIGME se identifican los manuales, instructivos y
formatos asociados a la produccion documental N N
de la entidad.

Planeacioén y desarrollo de los metadatos de la
entidad. N N N

Forma de produccion o ingreso

Realizar la revision, analisis, diagndstico y
desarrollo del procedimiento para la elaboracién
de documentos asociados a la gestién documental
alineados con el proceso de Mejora Integral
Institucional CO-M-002.

Area competente para el tramite

Las comunicaciones internas y externas se deben
firmar de acuerdo a lo establecido en las
resoluciones 20185000036745 y
201810000120415 del 25 de septiembre 2018
donde se establecen las directrices para firma
mecanica y digital y los responsables de las
mismas.

Cada uno de los formatos se encuentra N N N
predeterminados con lo cual se quiere decir que
no es posible modificar el logo de la entidad, datos
de la misma, tipo de letra y los campos como
fecha, asunto, elaboracion, revisién y aprobacion
deben ser diligenciados en su totalidad.

Procedimientos.

* Instructivo produccién y recepcion documental. GD-1-001
*  Circular 20115000000084 de 07 de abril del 2011, pausas y
requisitos para el manejo documental.

* Resolucion 20101300043985 del 18 de noviembre del 2011,
autorizacion firmas para correspondencia oficial.

*  Circular Interna 20155000000184 del 23 de noviembre del 2015,
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Directrices para el uso racional del papel.

* Circular Interna No 20185000000094 del 18 de julio del
2018,Radicacion de documentos.

2.3. GESTION Y TRAMITE

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

Tabla 5. Plan de Trabajo - Gestidn y Tramite

Tipo de

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES Requisito
AL F T

El registro para los documentos se debe realizar
de acuerdo con los procedimientos establecidos
en la Superservicios, para las comunicaciones
externas recibidas, externas enviadas e internas
GD-1-001 deben ser radicadas en el sistema de
Gestién Documental de la entidad de acuerdo con
los procedimientos establecidos para tal fin. Los
Registro y distribucién de doctur(?etntos electrénicos dgben cocrjltener :os
metadatos para su acceso de acuerdo con los

documentos niveles establecidos en las tablas de control de v v
acceso y el indice de informacién clasificada.

El control de los documentos fisicos y electrénicos
debe ser realizado mediante la captura de
metadatos con estructura y contenido y asi poder
tener la trazabilidad de los mismos.

Promocién y divulgacién de los canales y medios
de comunicaciébn que permitan realizar el
seguimiento constante y continuo desde la

Acceso y consulta recepcion, distribucion, tramite y respuesta por V V V
parte y hacia los ciudadanos.

5 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se expide el

Decreto Unico Reglamentario del sector cultura. Art Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestién documental Bogota D.C.: Archivo
General de la nacién, 2015. 263 p.
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- Publicos Domiciliarios SIGM E
Realizar el control y el seguimiento de la
documentacion que ingresa y es enviada de
acuerdo al instructivo de Gestion y Tramite

Control y seguimiento Documental GD-1-002 en la entidad por medio del \

Sistema de Gestion Documental y el proceso de
Gestion Documental asociado el Sistema
Integrado de Gestion y Mejora.

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional,

T=Técnico

Procedimientos.

* Instructivo gestién y tramite documental GD-1-002.
» Circular interna 20135000000024 del 6 de febrero 2013,
madificacién del nimero de copias exigidas en el proceso de

envié documental.

« Circular 20130000000384 del 04 de octubre del 2013, uso

adecuado del servicio correo certificado.

» Circular interna 20105000000084 del 23 de junio del 2010,
tipificacion y archivo de documentos en el sistema de

Gestion Documental.

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES

Tipo de Requisito

A|L‘F‘T

*  Circular interna 20135000000264 del 20 de junio del 2013, clases|

de correo para envio de documentos.

* Circular interna 20165000000054 del 04 de marzo del 2016,
Radicacién de correspondencia recibida por la entidad.

e Circular Interna 20175000000094 del 14 de noviembre del 2017,

Servicio de Correo certificado.

2.4. ORGANIZACION

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

Tabla 6 Plan de Trabajo — Organizacién

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES

Tipo de Requisito

A |L ‘F ‘T

5 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se expide el

Decreto Unico Reglamentario del sector cultura. Art Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestién documental Bogot4a D.C.:

Archivo General de la nacién, 2015. 263 p.
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Administrar Tablas de Retencién Documental - TRD
en el Sistema de Gestiéon Documental.

Clasificar los documentos de acuerdo a las TRD
de cada dependencia, asignando la tipificacion y
expediente respectivo, manteniendo asi el vinculo N N N

. ., con el trdmite y el proceso que le dio origen.
Organizacion ye a g

Cada uno de los documentos se deben ordenar
respetando el principio de orden original reflejando
el procedimiento o tramite del documento para dar

Ordenacion S . }
cumplimiento al instructivo.

de organizacion documental realizando la
foliacion y alistamiento en documentos fisicos
para su posterior almacenamiento y custodia en
las unidades de conservacion y archivos
dispuestos para este fin.

Se debe tener en cuenta también los
documentos en soporte electrénico o hibridos
que surjan de los procesos misionales en la
entidad de acuerdo con el instructivo de
organizacion.

Ajustar el indice electronico para garantizar lal
integridad de los expedientes electrénicos.

Elaborar los Inventarios documentales en el
formato establecido por la entidad FUID GD-
F006 y mantenerlos actualizados.

Fortalecer el uso adecuado de metadatos en el
Descripcién Sistema de Gestion Documental. NI N N

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional,
T=Técnico

. O Instructivo organizacion documental.
Procedimientos.

Decreto Unico Reglamentario del sector cultura. Art Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestién documental Bogota D.C.: Archivo
General de la nacién, 2015. 263 p.
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Tipo de
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES Requisito
Al L ]|F]|T

Cuadro de Clasificacion Documental

Tabla de Retenciéon Documental - TRD

Tabla de Valoracién Documental — TVD

Formato unico de Inventario Documental GD-F-006.
Esquema de Metadatos.

Circular Interna No 20185000000014 creacién
expedientes virtuales para PQR y Comités de
Desarrollo y Control social (CDCS) - Vocales

de Control.

Instrumentos

OOoo0OoooOoO

2.5. TRANSFERENCIAS

“Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos en las fases
de archivo, verificando la estructura, la validacion de formato de generacion, la migracion,
refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formatos, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos.”’

Tabla 7. Plan de Trabajo — Transferencias

7 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se expide el

Decreto Unico Reglamentario del sector cultura. Art Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestién documental Bogot4a D.C.:
Archivo General de la nacién, 2015. 263 p.
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PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL (PGD)

SIGME

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES

Tipo de Requisito

A

L|F

T

Preparacion y validacion de la
Transferencia

Para las transferencias primarias se debe
realizar un diagndstico del estado de la
organizacion de los archivos de gestion para
identificar las posibilidades de mejora en los
procesos de gestion archivisticos de acuerdo a
la clasificacién, ordenacion y descripcion
documental. Asi las cosas, se deberan dar los
lineamientos al personal encargado de esta
funcién en cada una de las areas para realizar
las transferencias al archivo central GD-F-003.
De acuerdo a estas directrices el area de
gestion documental debera realizar un
cronograma de transferencias que debe ser
socializado con cada una de las dependencias
haciendo salvedad en la entrega de los
inventarios y el acta de entrega de acuerdo a
las directrices impartidas a cada una de ellas.
Para las transferencias secundarias se
realizaran de acuerdo a las TVD de la
Superintendencia dando cumplimiento a los
dispuesto en el Decreto 1080 de 2015 capitulo
IX articulos 2.8.9.1 al 2.8.9. y disposiciones del
Archivo General de la Nacion.

Realizar el cierre de los expedientes creados en
el Sistema de Gestion Documental.

Aplicar los tiempos de Retencion definidos en
las TRD.

Migracion, refreshing, emulacién o
conversion

Definir lineamientos para la Migracion,
refreshing, emulacién o conversién de los
documentos electronicos, segun sea el caso.

\/

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES

Tipo

isito

T

Metadatos

Establecer lineamientos para la transferencia de

metadatos.

\/

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional,

T=Técnico

Procedimientos.

* Instructivo de organizacién documental.
* Instructivo transferencia documental.

Instrumentos

* Entrega y Recibo de Transferencias Documentales GD-F-003.

* Formato unico de inventario GD-F-006.
* Tablas de Retencion Documental — TRD.
* Tablas de Valoracién Documental — TVD.

Pagina 25 de 34




« . '-:‘-
‘ Superseryicios DOCUMENTAL (PGD)
- Publicos Domiciliarios SIG M E

4 PROGRAMA DE GESTION

2.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

“Selecciéon 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 retencion
documental o en las tablas de valoracién documental®,

Tabla 8. Plan de Trabajo - Disposicion final

Tipo de
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES Requisito

A L |F | T

Aplicar la disposicion final teniendo en cuenta las

TRD y TVD segun el procedimiento descrito. N N N
Directrices generales Analizar la configuracion en el Sistema de Gestién

Documental para la identificacion de disposicion de

los expedientes conforme a las TRD en el médulo N NN

de archivo.

Para dar aplicacion a la disposicion final de los
documentos en la Superservicios se deben aplicar
las TRD convalidadas por el Archivo General de la
Nacioén y las TVD donde se encuentran definidos
Conservacion total, Seleccion | |os tiempos de conservacion para cada uno de los
y Microfilmacion y/o documentos y el tipo de disposicion que debe

Digitalizacién aplicarse a cada uno de ellos ya sea conservacién v v
total, seleccién o eliminacién sin olvidar la
aplicacién de la norma establecida en el acuerdo 04
de 2013 emitido por el Archivo General de la
Nacién.

Para dar aplicacion a la eliminacion documental se
debe diligenciar el inventario GD-F-31 en el formato
establecido en la Superintendencia, ademéas debe
tenerse en cuenta el acta de eliminacion que debe
ser entregada anexa a los inventarios. v v

Eliminacion Definir procedimiento de eliminacion de los
documentos acorde con las politicas de seguridad,
donde se defina mecanismos de destruccion
segura de los documentos de informacion fisica y
eliminacion de los documentos en soporte
electronico.

8 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se expide el

Decreto Unico Reglamentario del sector cultura. Art Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestién documental Bogota D.C.: Archivo
General de la nacién, 2015. 263 p.
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PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL (PGD)

.

SIGME

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional,

T=Técnico

Procedimientos.

* Instructivo Disposicién de documentos. GD-I-005

Instrumentos

* Acta de eliminacién GD-F-31.
* Tablas de Retencién Documental - TRD
* Tablas de Valoracién Documental — TVD

2.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

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

Tabla 9. Plan de Trabajo - Preservacion a Largo plazo

Tipo de
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES Requisito
A |L F
En el SIC MCV-M-001de la Superintendencia se encuentran
establecidos los lineamientos para conservacion
documental , independiente al tipo de soporte en el que se
encuentre, validando el mismo desde su recepcion u origen
Sistema Integrado hasta su disposicion final dando cumplimiento a la ley 594
de Conservacion de 2000, titulo X, articulo 46.
sSIC Actualizar Plan de Preservacién Digital a largo plazo del
Sistema Integrado de Conservacion. GD-PL-002 vy NI
mantenerlo actualizado en caso que se requiera.
Actualizar en caso que se requiera el Plan de Preservacion NI IV N
Digital a largo plazo GD-PL-002
Establecer los mecanismos asociados a la gestion de las
Seguridad de Tecnologias de la Informapic’)n que permitan garantizar la
la Informacion segurlda}q de la informacién de la entlplad asocnade} a la \ J
produccion de documentos y los mecanismos tecnoldgicos
definidos por la entidad
Requisitos para la Identificar los documentos electronicos que se reciben y se N
preservacion y producen en la entidad.
conservacion de los - . - . .
documentos DefInII: I|_neam|entos para la preservacion de_ !a |n_f0_rmaC|0n
electrénicos de archivo electrénica acorde con el plan de preservacion digital. N N

9 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del sector cultura. Art Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestién documental Bogota D.C.: Archivo

General de la nacién, 2015. 263 p.
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Requisitos para las Determinar los criterios y métodos de conversion (refreshing,
técnicas de preservacion a emulacién y migracién) que permitan prevenir la pérdida de
largo plazo informacién o degradacién de los documentos electrénicos. | I

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional,
T=Técnico
* Plan de Preservacion Digital a largo plazo del Sistema Integrado de
Conservacién. GD-PL-002
* Plan de Conservacion del Sistema Integrado de Conservacién GD-PL003
* Manual del sistema integrado de gestion y mejora MC-M-001.

Procedimientos. * Instructivo identificacion y clasificacién de activos de informacién MC-1002,

* Instructivo para la proteccion de la informacion MC-1-004.

2.8. VALORACION

“Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planeacion 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 el destino final (eliminacién,
conservacion temporal o definitiva)™°.

Tabla 10. Plan de Trabajo - Valoracion

Documental
Tipo de
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES Requisito

AL F| T

Se aplicarén los criterios establecidos para valoracién documental

donde se definen los tipos de soporte, garantizando la integridad para NI

cada uno de los documentos que hacen parte del acervo documental N

de la Superservicios.

Directrices generales

Se debe tener en cuenta cada uno de los valores de los documentos ya

sean primarios o secundarios de acuerdo con lo estipulado en las TVD y R

TRD de la Superservicios. v

10 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 del 26 de mayo 2015. “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del sector cultura”. Art Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestién documental Bogota D.C.: Archivo
General de la nacién, 2015. 263 p.
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De ser necesario se ajustaran las TVD y TRD de acuerdo con la
estructura organica de la Superservicios y los cambios que se puedan N
generar en los procesos y procedimientos al interior de la entidad. v W

Parametrizar con el sistema de Gestiébn Documental las Tablas de
Retencién Documental — TRD convalidadas por el Archivo General de NEN
la Nacion.

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional,
T=Técnico

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion 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).

Procedimientos
Para la Supe servicios los criterios de valoracion documental estan basados en el analisis
de la documentacioén, en relacion 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.

. Tablas de Retencion Documental —TRD ¢ Tablas de
Instrumentos Valoracién Documental — TVD
. Fichas de Valoracién Documental.

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La implementacion y seguimiento del Programa de Gestion Documental — PGD de la
Superservicios, establece metas a corto, mediano y a largo plazo. Las responsabilidades y los
roles de cada una de las areas que participan en las fases se detallan en la siguiente tabla, de
acuerdo a las directrices del Decreto 1080 de 2015 y correspondiente a las fases de: elaboracion,
ejecucion, seguimiento y mejora:
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PROGRAMA

DE

GESTION

DOCUMENTAL (PGD)

SIGME

FASE

ACTIVIDADES

AREAS
RESPONSABLES

CORTO
PLAZO

MEDIANO PLAZO 1
A 4 ANOS

2020

2021

2022

2023

2024 | 2025

i. Elaboracién

Creacion PGD

Direccion
Administrativa

Aprobacion

Comité de la
Politica de
Gestion
Documental

ii Ejecucion —
Implementacion

Divulgacion

Grupo
Comunicaciones

Capacitaciones

Talento Humano

Evaluar el | Oficina de

iii. Seguimiento | cumplimiento de | Control Interno
las metas
Supervisar e

funcionamiento a
implementacion
del PGD.

Evaluacion
pertinencia del
PGD

Oficina Asesora
de Planeacion

iv. Mejora

Acciones
correctivas
preventivas

Acciones de
mejora a través de
indicadores de
gestion.

Control Interno
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PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL (PGD)
SIGME

4. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE LA ENTIDAD.

En el marco de la politica de la eficiencia administrativa, la gestion documental esta dirigida a
identificar, racionalizar, simplificar y automatizar tramites, asi como optimizar el uso de recursos.!

A continuacién, se detalla la armonizacién del Programa de Gestion Documental de la
Superservicios con los objetivos estratégicos, planes, programas y proyectos de la entidad asi:

PLANES Y SISTEMAS DE
GESTION

ARMONIZACION

Plan Institucional de
Archivos-PINAR.

Contribuir al fortalecimiento institucional, la transparencia, la eficiencia y el
acceso a la informacion, mediante la gestion y cuantificacion de los
recursos humanos, financieros, tecnolégicos y de infraestructura que
permitan la modernizacion de la gestion documental a través del ciclo vital
de los documentos.

Plan Institucional de
Capacitacion.

[ Bitacora a seguir, para fortalecer las competencias de los servidores

publicos y para brindar una mejor prestacion de servicio a la ciudadania.

LCerrar la brecha en las necesidades de capacitacion frente a los
objetivos institucionales

Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién
- MIPG

LPermite dirigir, planear, ejecutar, controlar, hacer seguimiento y evaluar
la gestion institucional de las entidades publicas, en términos calidad e
integridad del servicio para generar valor publico.

LAgrupa politicas, practicas, herramientas o instrumentos con un
propdsito comun, y que, puestas en marcha de manera articulada
e intercomunicada, permitirdn que el Modelo opere

eficaz y eficientemente.

Plan Estratégico
Institucional

Avanzar hacia un modelo de excelencia en la implementacion de planeg
programas y proyectos que aporte a la sostenibilidad ambiental,

gobierno legitimo, la transparencia, la participacién ciudadana,

un ambiente sano y el servicio a la ciudadania.

Plan Anual de
Adquisiciones

[Mejorar la satisfaccion del ciudadano en su interaccién.
LAumentar la eficiencia, eficacia y transparencia administrativa de |a
Entidad.

11 Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestién Documental —
PGD, péaginas 39 y 40. Bogota 2014
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Contar con nuevas y mejores formas de comunicacion, nuevos desarrollos

Plan estratégico de aplicaciones y sistemas de informacion y en general estar a la vanguardia
Tecnologias de la tecnologia, permite el logro de la misionalidad institucional de manera
de la Informacion —PETI efectiva.

Fortalecer las buenas practicas en seguridad y privacidad de a
Plan de seguridad y informacién, dando cumplimiento a la politica de gobierno digital

privacidad de la incluyendo el tratamiento relacionados con seguridad digital.
informacion.
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5. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION PGD.

1. Realizar mesas de trabajo con lag
dependencias de la entidad. Para)  Grupo Gestion

identificar las formas y formularios| Documental - Oficina
electronicos a parti de las Tablas de| Asesora de Planeacion
Retencion Documental y el Sistemal ylideres del proceso.
Integrado de Gestion y Mejora- SIGME.

Inventario por de
identificacidn de
lasformas y
formularios
electrdnicos.

12, Desarrollar el analisis de [as formasy| G 1o

p Lo
Andliss del
formularios electrénicos, producidos| Documental - Oficina

estado actual
1FORMASY  [por la entidad para identificar el gradof Asesora de Planeacidn o v

FORMULARIDS | e aceptadan, utilidad yusabilidad. | ylideres del proceso.

ELECTRONICOS

Grupo Gestion
Documental - Oficina | Procedimiento
Asesorade Planeacion|  aprobado

3. Definir y aprobar el procedimiento
de elsboracion e Formss
Formularios Electronicos.

Grupo Gestidn Publicacidn y
4, Publicary sodalizar procedimiento |Documental - Grupo de| socializacion del
Formas  Formuaros Electrénicos. _|Comunicaciones procedimiento.

Grupo Gestion
5. Seguimiento, cantrol y conservacion| Documental - Oficina
de las fomas y  formularios| Asesora de Planeacion | Actas de reunidn
electronicos modificados o creados. y Oficina de
Informética.

Matriz de
identificacidn de
documentos
vitalesy
esenciales

L Aplicacion de encuestas y/o|  Grupo Gestion
lentrevistas. Documental .

Matriz

‘ " e |

p
12.Elaborar |s matriz e instrumento de| Documental y Oficina | los documentos

recoleccidn de informacidn. Asesorate identificados
2. PROGRAMA DE

Planeacidn. comovitalesy

¥ esenciales)

Grupo Gestion

Documental- Oficina

3. Elaborar inventario documental de| . | documentos

Asesorade Planeacin

l0s documentos vitales y esenciales. ) vitalesy
y Ofidnade X

esenciales.

Informética,

Inventario de

Seguimientoal
14, Armonizar los documentos vitales y Grupo Gestién | cumplimiento de
elSIC. Documental laarmonizacion.
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SIGME

3. PROGRAMA DE
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

1. Documentar el
sistema de gestion
electrénico para los|
documentos de la
Superservicios.

Guia para el
Grupo manejo de
Gestién documentos

Documental electrénicos

2. Documentar los| Guia para a
requisitos  minimos orientacién de
establecidos por el requisitos
AGNy MINTIC para la minimos para la
gestion de|  Grupo de gestion de
documentos Y Gestign | documentos
expedientes Documental y|
electrénicos de la Oficina de
Superservicios. Informatica.|
electroénicos.

3.Elaborar
estrategias que
garanticen la
correcta gestion de|
los documentos y Gru;')’o Documento' con

Gestion las estrategias a

expedientes
electrénicos dentro
de los parametros,
que dicta la
normatividad.

Documental | implementar.

4.Aplicacion e
implementaciéon de
las estrategias para

la correcta gestion Grupo
de los documentos y|  Gestion Informé de
. seguimiento

expedientes Documental
electronicos en el
sistema de gestion
documental.
5. Dictar Controles de
capacitaciones asistenciasy
dirigidas a Grupo memorias.
funcionarios y/o Gestion
contratistas. Documental
1. Se realizara un Inventario de
inventario Identificacion de
diagnostico de los archivos
archivos descentralizados.|
descentralizados que Grupo
cuenta actualmente Gestion

4. PROGRAMA DE |la Superservicios. Documental
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SIGME

2. Se analizard el Informe donde
estado actual de las se evidencie el
L Grupo
condiciones Gestion estado de los
. 1
ambientales de los archivos
‘o < Documental N
depdsitos y dreas de descentralizados.|
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6.1. Objetivo:

Estandarizar la produccion de las formas y formularios electronicos, de manera unificada, controlada
y actualizada, mediante un método sistematico para su elaboracion (edicién, revision, aprobacion) y
manejo (distribucion, modificacién), cumpliendo con los parametros establecidos en el Sistema
Integrado de Gestiéon y Mejora de la Superservicios y en los lineamientos definidos en el Decreto 2609
del 2012 y el Decreto 1080 del 2015 Articulo 2.8.2.5.10 del Ministerio de Cultura..

6.1.1. Objetivos Especificos:

» Revisar con una periodicidad semestral las formas y formularios electrénicos, susceptibles a
ser automatizados de acuerdo a la importancia y uso de los mismos.

» Definir las caracteristicas de contenido para las formas y formularios de la entidad, en el
Sistema Integrado de Conservacion.

» Alinear las formas y formularios electrénicos al esquema de metadatos definidos y por definir
en la entidad de acuerdo con los manuales e instructivos en SIGME.

» Definir los lineamientos que permitan la creacion de manera uniforme de las formas y
formularios electrénicos en la Superservicios.

6.1.2. Alcance:

Controlar la produccion de formas y formularios electrénicos, identificados en este programa que se
encuentren en uso y los que sean creados de acuerdo a las necesidades que se presenten al interior
de la entidad, dando respuesta a los requerimientos de los usuarios internos (funcionarios y
contratistas) y a los externos que requieran de ellos.

6.1.3.Beneficios:

El programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos para la Superservicios, permitira
un mejor desarrollo en la eficiencia administrativa a partir de la estandarizacion de sus formas y
formularios electronicos, optimizando los tiempos de respuesta y la toma de decisiones en los
siguientes aspectos:

» Aplicabilidad de la politica de cero papel y reduccion de costos en el proceso de impresion de
la entidad.

* Interactuar con los diferentes sistemas de informacién de la Superservicios.

* Reduccién de costos en los procesos de almacenamiento de la documentacién y
correspondencia O Estandarizar las formas y formularios electronicos mediante la captura de
metadatos establecidos para tal fin.
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» Definir lineamientos para la creacion, conservacion y preservacion de las formas y formularios
electronicos de la Superservicios, garantizando su permanencia y trazabilidad independiente al
cambio continto de las tecnologias sin afectar cumplimiento a las caracteristicas de calidad y

pertinencia.

6.1.4. Lineamientos:

» Garantizar la creacion, gestiéon y administracion de las formas y formularios electronicos de
acuerdo al procedimiento definido por la Superservicios, en los instructivos de produccion y
recepcion de documentos identificado con el cédigo GD-1-001.

+ Todo formulario electrénico debe contener atributos que permitan la identificacion y
parametrizacion para la captura de metadatos acorde al Decreto 1080 del 2015 y el Acuerdo
060 del 2001 del AGN, el cual dicta los lineamientos sobre caracteristicas y atributos tales como
contenido estable (el contenido del documento no debe cambiar), forma documental fija
(asegura que el contenido del documento permanece intacto en el tiempo), vinculo archivistico
(se mantiene la trazabilidad en cuanto a procedencia, tramite, contenido a través de metadatos)
y equivalente funcional (se determina la relacion entre su origen, tramite y disposicion de
acuerdo a su funcién).

6.1.5. Metodologia:

* El Grupo Centro de Gestion Documental y Correspondencia, realizara la verificacion de la
existencia de manuales, procedimientos y politicas que tenga la Superservicios para el
tratamiento, creacion, regulacion, produccion disefio y actualizacion de las formas y formularios
electrénicos en conjunto de los lideres del proceso.

* El Grupo Centro de Gestién Documental y Correspondencia junto con los lideres de proceso,
daran inicio al levantamiento de la informaciéon que nos indique cuales, de las formas y
formularios electronicos, son los mas relevantes y que se encuentran activos o inactivos dentro
de la Superservicios, esta validacién se realizara con el acompaniamiento de la Oficina de
Informética.

» ElI Grupo Centro de Gestion Documental y correspondencia y los lideres del proceso, deberan
realizar la definicibn de las caracteristicas de contenido para las formas y formularios
electrénicos, de acuerdo a los lineamientos de conservacion y preservacion documental
establecidos en el Plan de preservacion digital a largo plazo del sistema integrado de
conservacion GD-PL-002 y el Plan de conservacion documental del sistema integrado de
conservacion GD-PL-003.

» Después de identificar las formas y formularios electrénicos el Grupo Centro de Gestidn
Documental y Correspondencia y lideres del proceso, procederan a realizar un analisis de las
formas y formularios electrénicos, que hayan sido implementados en la entidad y la posible
migracion de los mismos a otros formatos electronicos que defina en la Superservicios.
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Alinear las formas y formularios electrénicos al esquema de metadatos que defina la
Superservicios, de acuerdo con los manuales e instructivos definidos que se encuentran en
SIGME, produccion y recepcion de documentos identificado con el cédigo GD-I-001.

6.1.6.Dependencias responsables

El Grupo Centro de Gestibn Documental y correspondencia sera quien estara encargado de liderar el
proceso de implementacion de este programa, de ser necesario podria solicitar el acompafamiento de
las siguientes dependencias para el correcto desarrollo del programa:

Oficina Asesora de Planeacion: Delegara un funcionario, quien seré el encargado de realizar el
acompafamiento para definir la estructura de los documentos.

Oficina de Comunicaciones: sera la encargada de realizar la divulgacion de las formas y
formularios electrénicos que sean definidos para la Superservicios.

Oficina de Informética: Delegara un funcionario quien sera el encargado de realizar el
acompafamiento para la parametrizacion de los metadatos que sean necesarios en la creacion
de las formas y formularios electronicos.

Dependencias Técnicas de la SSPD, delegaran un funcionario, quien sera el encargado de
apoyar el proceso de construccion de las formas y formularios electronicos, de acuerdo a los
pardmetros establecidos en el aplicativo SUI.

6.1.7. Cronograma

Actividad Responsable Corto | Mediano | Largo
plazo Plazo | plazo
No. Producto

2021 2022 2023

El Grupo Centro de Gestién|Inventario por

Realizar ~mesas  de|pocumental y Correspondencia, | dependencia

trabajo con las | solicitara el apoyo de la Oficina | identificacion

1 dependencias de la|Asesora de Planeacién, quien |de las formas

entidad. Para identificar
las formas y formularios

y formularios
electrénicos.

brindara la orientacién para dar
estructura a las formas vy

electrénicos a partir de
las Tablas de Retencion
Documental y el Sistema

formularios electrénicos y de los
Lideres del proceso, quienes
apoyaran a suministrar la
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ELECTRONICOS.

SIGME

Integrado de Gestion vy
Mejora- SIGME.

informacién necesaria para la
identificacion de las formas y
formularios electrénicos.

Desarrollar el analisis de
las formas y formularios
electronicos, producidos

El Grupo Centro de Gestién
Documental y Correspondencia,
quien podra solicitar el apoyo

por la entidad para|de: La Oficina Asesora de
identificar el grado de|pjaneacién quien brindara la
aceptacion,  utilidad | grientacion para dar estructura a| Analisis  del
usabilidad. las formas y formularios| estado actual
electronicos. Los Lideres del|y
proceso, quienes apoyarén a| recomendacio
suministrar la  informaciéon| nes
necesaria para la identificacion
de las formas y formularios
electronicos.
Definir 'y aprobar el|El Grupo Centro de Gestion

procedimiento de
elaboracién de Formas y
Formularios Electrénicos.

Documental y Correspondencia,
quien podra solicitar el apoyo
de: La Oficina Asesora de
Planeacion quien brindara la
orientacién para dar estructura a
las formas y formularios
electronicos

Procedimient
0 aprobado

Publicar y socializar
procedimiento Formas y
Formularios Electrénicos.

El Grupo Centro de Gestién
Documental y Correspondencia
quien podra solicitar el apoyo
del Grupo de Comunicaciones

quienes se encargaran de hacer |

la difusion del procedimiento.

Publicacién y
socializacion
del
procedimiento

Seguimiento, control y
conservacion de las
formas y formularios
electronicos modificados
0 creados.

El Grupo Centro de Gestion
Documental y Correspondencia
quien podra solicitar el apoyo de
La Oficina Asesora de
Planeacion, quien se encargara
de verificar que la estructura de
los documentos se

Actas de
reunion
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cumpla de acuerdo a lo planeado
ly La Oficina de

Informatica, quien suministrard
la infraestructura tecnoldgica
para el almacenamiento a corto,
mediano y a largo plazo de las
formas y formularios
electronicos.

6.1.8. Glosario:

» Forma: calidad del documento de archivo que asegura que su contenido permanece completo
y sin alteraciones, a lo largo del tiempo, manteniendo la forma original que tuvo durante su
creacion.?

» Formulario: estructura estandarizada de un documento ya sea en soporte fisico o electronico
gue evidencia cualquier tipo de operacién, capturando y permitiendo el registro, control y / o
proceso de las mismas, dejando evidencia de toda la informacion estructurada permitiendo la
recuperacion de datos de manera controlada.?

« Sistematico: Que sigue o se ajusta a un sistema (conjunto de normas y procedimientos).*®

» Metadatos: Datos acerca de los datos o la informacion que se conoce acerca de la imagen
para proporcionar acceso a dicha imagen.**

* Migracion: Accion de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro, manteniendo la
autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disposicién de los mismos.®

* AGN: Archivo General de la Nacion.

+ SIGME: Sistema Integrado de Gestién y Mejora.

12 Archivo General de la Nacién.

https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php? expresion de busqueda=FORMA+DOCUMENTAL+FIJA 2
Archivo General de la Nacidn.
https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=138&/formularioelectronico

13 | exico. https://www.lexico.com/es/definicion/sistematico

14 Archivo General de la Nacidn. https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=180&/metadatos
5 Archivo General de la Nacién.

https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php? expresion de busqueda=MIGRACION
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6.2.1. Objetivo:

Identificar, evaluar, conservar, proteger, preservar y recuperar los documentos que sean de vital
importancia para el funcionamiento de la entidad, con el fin de propender la continuidad del negocio
ante cualquier tipo de contingencia o situaciones de interrupcion, de acuerdo a lo establecido en el
Decreto 2609 del 2012 de Ministerio de Cultura y el Decreto 1080 del 2015 Articulo 2.8.2.5.10 del
Ministerio de Cultura.

6.2.2. Objetivos Especificos:

» Identificar los documentos que sean vitales 0 esenciales para la Superservicios y que se
encuentren en posible riesgo de pérdida por cualquier situacion de interrupcion.

« Evaluar el grado de riesgo al que se encuentran expuestos los documentos identificados
como vitales o esenciales.

» Salvaguardar la documentacion que se encuentre en posible riesgo o siniestro de perdida.

» Conservary preservar en cualquier tipo de soporte la documentacion identificada como vital
o esencial.

6.2.3. Alcance:

Esta enfocado a la prevencion de la posible pérdida de informacion por adulteracion, sustraccion,
falsificacion o cualquier tipo de fenbmeno natural, biodeterioro, asi como dafios causados por
desgate del documento y otros eventos asociados que puedan generar afectacion tan a los
documentos identificados como vitales o esenciales en la entidad.

6.2.4. Beneficios:

» Salvaguardar la memoria institucional e histérica de la entidad.

» Mitigar el riesgo de pérdida de la informacién en situaciones de interrupcion de la entidad.

» Asegurar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los documentos identificados
como vitales y esenciales para el correcto funcionamiento de la entidad.

» Apoyar la continuidad de la entidad cuando se presenten situaciones de interrupcion.

6.2.5. Lineamientos:
Se deberan identificar cuales son los documentos vitales o esenciales cuya clasificacion sea de

caracter publico, confidencial y reservado para implementar los controles que permitan restringir su
acceso o reproduccién garantizando la seguridad y confidencialidad de la informacion.
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La informacién sera conservada en lugares que cuenten con las condiciones fisicas
necesarias de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 48 de 2000 del AGN, Acuerdo 50
de 2000 del AGN y la Ley 594 de 2000, donde se dictan las disposiciones para el
almacenamiento y conservacion de la informacion.

6.2.6. Metodologia

EL Grupo Centro de Gestibn Documental y Correspondencia junto con los lideres de
proceso, realizardn mesas de trabajo con el fin de identificar con cada una de las &reas los
documentos vitales y esenciales, evaluando el valor legal o histérico que tiene cada una de
las series y sub series que maneja la dependencia, de acuerdo con el analisis realizado se
procedera a definir el grado de importancia para la entidad y la relevancia que tiene para la
continuidad del negocio.

El Grupo de gestion Documental y Correspondencia junto con los lideres del proceso,
realizaran la evaluaciéon de los documentos fisicos identificados como vitales o esenciales
gue se encuentren en posible riesgo de pérdida total o parcial en caso de situaciones de
interrupcién y seran evaluados en las instalaciones donde se realice la custodia de los
mismos, de acuerdo con el formato GD-F-002 sistema integrado de conservacion visita
técnica a bodegas externas, donde se revisaran las condiciones de las instalaciones y
almacenamiento.

Se armonizara el programa de documentos vitales o esenciales con el plan de conservacion
documental; con el fin de proteger, conservar y salvaguardar la documentacion considerada
como vital o esencial que se encuentre en posible riesgo de pérdida total o parcial en caso
de situacion de interrupcion de conformidad con en el Acuerdo 006 del 15 de octubre 2014,
expedido por el Archivo General de la Nacién en cuanto a la conservacién de documentos
de los archivos de la administracion puablica y la implementacion de un sistema integrado de
conservacion para cada una de las fases del ciclo vital de los documentos.

La conservacion y preservacion de los documentos, se realizara de acuerdo a las pautas
establecidas en la Norma Técnica Colombiana 5722 y la Norma Técnica NTC-ISO
Colombiana 22320 Gestién de Emergencias.

6.2.7. Dependencias responsables

El Grupo Centro de Gestion Documental y correspondencia es responsable de la conservacion de
los documentos fisicos y en conjunto con la Oficina de Informatica se conservaran los documentos
electrénicos, con el fin de realizar el analisis de la informacién y el cumplimento de las actividades
descritas en el presente programa.
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6.2.8.Cronograma de actividades a realizar

Las actividades a ejecutar durante la vigencia de 2021 — 2023 del programa de documentos vitales
0 esenciales son:

Corto Mediano plazo
N° plazo
Actividades Responsables Producto
2021 2022 2023
1. |Aplicacion de encuestas [El Grupo Centro de Gestion [Matriz
ly/o entrevistas. Documental y diligenciadas
Correspondencia, quien (con los
podré solicitar el apoyo de |documentos
Los lideres del proceso identificados
quienes apoyaran el como vitales y
levantamiento de las esenciales)
encuestas de los
documentos en formato
electronico.
Elaborar la matriz e El Grupo Centro de Gestidén Matriz de
2. | instrumento de Documental y identificacion
recoleccion de Correspondencia, quien de documentos
informacion. podra solicitar el apoyo de |vitales y
la Oficina Asesora de esenciales
Planeacion, quien realizara
el acompafiamiento para
estructurar la matriz de
recoleccion de datos.
Elaborar inventario |El Grupo Centro de Gestion
3. | documental de los |Documental y Inventario de
documentos vitalesy  |Correspondencia, quien documentos
esenciales. podra solicitar el apoyo de: vitales y
La Oficinade Informética | esenciales.
y La Oficina Asesora de
Planeacidn, quienes
apoyaran el levantamiento
de los inventarios en
formato electrénico.
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4. |Armonizar los |El Grupo Centro de Gestion |Seguimiento al
documentos vitales y  |Documental ycumplimiento
esenciales con el SIC.  Correspondencia quiende la
podra solicitar el apoyo de la@rmonizacion.
dependencia generadora de
la informacién.

6.2.9.Glosario:

» Conservacion: conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo. *°

+ Conservacion Documental: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.®

* Interrupcion: Incidente, bien sea esperado o no, que causa una alteracion negativa y no

planeada de la oferta esperada de los productos y servicios de acuerdo con los objetivos de
la organizacion.t’*8

* SIC: Sistema Integrado de Conservacion.

* Preservar: conjunto de disposiciones (y de los responsables de tomarlas) destinadas a
garantizar la accesibilidad permanente a los materiales de archivo.*®

15 Archivo General de la Nacién https:/glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=52&/conservacin-de-
documentos

16 Universidad Industrial de Santander

https://www.uis.edu.co/webUIS/es/administracion/secretariaGeneral/direccionCertificacionGestionDocumental/
documentos/glosarioArchivistico.pdf

17 GlobalSUITE Plan de Continuidad de negocio ISO 22301  https://www.globalsuitesolutions.com/co/continuidad-

Nnegocio-iso-
18 12gclid=EAlalQobChMIiYvevcOX6AIVGagSzCh110Q78EAAYASAAEQJIbfD BWE

1% Archivo General de la Nacién https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario
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« Salvaguarda: defender o proteger algo o a alguien.®

» Situaciones de interrupcién: paradmetros establecidos en la norma ISO 22301 de 2019,
seguridad y resiliencia sistemas de gestion de continuidad de negocio. requisitos donde se
define como la capacidad de una organizacién para continuar la oferta de productos y
servicios dentro de un periodo de tiempo aceptable a una capacidad predefinida durante una

interrupcion.®

5 Real Academia Espafiola_https://dle.rae.es/salvaguardar?m=form &

GlobalSUITE Plan de Continuidad de negocio ISO 22301
https://www.globalsuitesolutions.com/co/continuidad-negocio-iso-

22301/?gclid=EAlalQobChMIiYvevcOXB6AIVGqSzCh110Q78EAAYASAAEQJIIbD BwE
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6.3.1. Objetivo

Brindar la orientacién necesaria a los funcionarios y contratistas para la gestién adecuada de los
documentos y expedientes electronicos, para asi garantizar que estos cumplan con los parametros
necesarios de conservacion, autenticidad y disponibilidad durante cada una de las etapas en el ciclo
vital de los documentos, de acuerdo a los lineamientos definidos en el Decreto 2609 del 2012 del
Ministerio de Cultura y Decreto 1080 del 2015 del Ministerio de Cultura “Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”

6.3.1.1 Objetivos Especificos:

« Documentar el sistema de gestion de documentos electrénicos de Archivo (SGDE) de la
Superservicios, de acuerdo a las directrices definidas en el Decreto 1080 del 2015 capitulo
VIl La Gestién de Documentos Electronicos de Archivo.

» Revisar los requisitos minimos establecidos por el AGN y MINTIC para la gestién de
documentos y expedientes electrénicos de la Superservicios.

» Elaborar estrategias que garanticen la correcta gestion de los documentos y expedientes
electronicos dentro de los parametros que dicta la normatividad.

6.3.2. Alcance:

Esta enfocado a cada uno de los procesos de la Superservicios que involucra a cada una de las
dependencias que generen o reciban documentos electrénicos

6.3.3. Beneficios:

» Consultar de documentos de una forma mas eficiente y rapida.

* Salvaguardar la informacion fisica migrada a formato digital.

+ Administrar los documentos electrénicos de acuerdo a cada uno de los procesos.

» Conservar los documentos hasta su disposicion final de acuerdo a las Tablas de Retencion
Documental.

6.3.4. Lineamientos:

* Identificar la produccion documental susceptible de automatizacién, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Superservicios, validando el nivel de complejidad
tecnoldgica (alta, media, baja) para la transicion al documento electrénico.

» Establecer los atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad de los documentos
electronicos.

* Cumplir los requisitos funcionales que permitan la preservacién a largo plazo (planeacion,
produccion, mantenimiento, administracion y difusion)

+ Fortalecer las medidas preventivas que permita a los documentos mantener sus
caracteristicas fisicas o electronicas.
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* Realizar las transferencias documentales electrénicas, conservando las medidas de
seguridad que permita a los documentos mantener su autenticidad, reproduccion y migraciéon
permitiendo su preservacion.

6.3.5. Metodologia:

El Grupo centro de Gestibn Documental y Correspondencia junto con los lideres de proceso,
realizaran el desarrollo metodolégico de la siguiente manera:

Se realizara un inventario para la identificacion de los Documentos Electronicos producidos de cada
una de las dependencias de la Superservicios, tomando como referencia las Tablas de Retencién
Documental.

Se realizaran mesas de trabajo con cada una de las dependencias para analizar y evaluar cuales o
gué tipos documentales cumplen o no con los metadatos minimos de contenido, estructura y
contexto de acuerdo al Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.7.9, metadatos minimos de los
documentos electrénicos.

» Para documentar los requisitos minimos que debe tener un documento electrénico, se
tomara como referente la normatividad establecida en la Ley general de archivos 594 de
2000, Decreto 1747 de 2000 que regula parcialmente lo relacionado con las entidades de
certificacion y firmas digitales, Acuerdo 060 de 2001 de AGN, para la administracion de
comunicaciones oficiales.

» Se definird junto con la Oficina de Informéatica un procedimiento para desarrollar las
estrategias necesarias para la buena gestion de los documentos electrénicos y que puedan
ser armonizados con el plan de preservacién digital a largo plazo del sistema integrado de
conservacion GD-PL-002.

» Se dictaran capacitaciones a los funcionarios o contratistas donde se dicten los lineamientos
para el manejo y pardmetros con los que deben cumplir los documentos electrénicos para
Su correcta creacion y gestion.

6.3. 6. Dependencias responsables del levantamiento de la informacion

El Centro de Gestiébn Documental y correspondencia junto con la Oficina de Informatica y los lideres
de procesos son los responsables de realizar el andlisis de la informacién y el cumplimiento de
presente programa.

6.3. 7. Cronograma de actividades a realizar

Las actividades a ejecutar durante la vigencia de 2021- 2023 del programa de documentos
electronicos son:
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Corto Mediano Largo
Actividades Responsable Producto plazo Plazo Plazo
2021 2022 2023
Documentar el El Grupo Centro de Guia para el
sistema de |(Gestion manejo de
gestion electrénica  |Documental Y  [documentos

expedientes
electronicos de la
Superservicios.

Informatica, apoyara
en el levantamiento de
los requisitos minimos
para expedientes
electrénicos y
suministrara la
infraestructura
tecnologia para su
almacenamiento.

para los Correspondencia. electrénicos
documentos
de la
Superservicios.
Documentar los |El Grupo Centro de Guia para a
requisitos minimos  [Gestion orientacion  de
establecidos  por el|Documental y requisitos
AGN y MINTIC para |Correspondencia quien |minimos para la
la gestion de podra solicitar el apoyo [gestion de
documentos y de La Oficina de documentos

electrénicos.

Elaborar estrategias

que
garanticen la
correcta
gestion de
los

documentos vy
expedientes
electronicos

dentro de los
parametros que
dicta la

normatividad.

El Grupo Centro de
Gestion

Documental y
Correspondencia.

Documento con
las estrategias a
implementar.
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4. Aplicacion e [El Grupo Centro de Informe de
implementacion de  |Gestion seguimiento
las estrategias para |Documental y
la correcta gestion  |Correspondencia.

de los
documentos vy
expedientes
electronicos en el
sistema de
gestion
documental.

5. Dictar a |El Grupo Centro de Controles de
capacitaciones y/o  |Gestion asistencias y
dirigidas Documental Y  |memorias.
funcionarios Correspondencia.
contratistas.

6.3.8. Glosario:

Automatizaciéon: La automatizacion es el conjunto de elementos o procesos informaticos,
mecanicos y electromecanicos que operan con minima o nula intervencion del ser humano. estos
normalmente se utilizan para optimizar y mejorar el funcionamiento de una planta industrial, pero
igualmente puede utilizarse la automatizacion en un estadio, una granja o hasta en la propia
infraestructura de las ciudades. %

Autenticidad: que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado
0 enviado por la misma persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o
enviado en el momento que se afirma. Para garantizar la autenticidad de los documentos, las
entidades deben implantar y documentar politicas y procedimientos para el control de la creacion,
recepcion, transmision, mantenimiento y disposicion de los documentos, de manera gue se asegure
gue los creadores de los mismos estén autorizados e identificados y que los documentos estén
protegidos frente a cualquier adicion, supresion, modificacién utilizacibn u ocultacion no
autorizadas.?

Fiabilidad: su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es una representacion
completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a él para demostrarlo. Los

20 | ogicbus https://www.logicbus.com.mx/automatizacion.php
2 Archivo General de la Nacién, noviembre 29 de 2013
https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php? expresion de busqueda=AUTENTICIDAD
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documentos de archivo deben ser creados en el momento o poco después en que tiene lugar la
operacion o actividad que reflejan, por individuos que dispongan de un conocimiento directo de los
hechos o automaticamente por los instrumentos que se usen habitualmente para realizar las
operaciones. %

Integridad: hace referencia al caracter completo e inalterado del documento electronico. Es
necesario que un documento este protegido contra modificaciones no autorizadas. Las politicas y
los procedimientos de gestion de documentos deben decir que posibles anotaciones o adiciones se
pueden realizar sobre el mismo después de su creacion y en qué circunstancias se pueden realizar.
No obstante, cualquier modificacion que se realiza debe dejar constancia para hacerle seguimiento.
Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los documentos.??

Preservacion a largo plazo: conjunto de acciones y/o medidas que procuran el aseguramiento de
los documentos estén protegidos contra todo riesgo que pueda presentarse.??

AGN: Archivo General de la Nacion
MINTIC: Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

SGDE: Sistema Integrado de Documentos Electronicos.

21 Archivo General de la Nacién, noviembre 29 de 2013
https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php? expresion de busqueda=FIABILIDAD
22 Archivo General de la Nacién, noviembre 29 de 2013
https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=165&/integridad

23 Archivo General de la Nacién, noviembre 29 de 2013
https://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones
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6.4.1. Objetivo General

Evaluar si los espacios de almacenamiento asignados para los archivos de gestion y central de la
Superservicios, cumplen o no cumplen con los recursos destinados a los depdsitos, equipos,
mobiliario y desarrollo tecnoldgico, acorde con los estandares definidos por el Acuerdo 042 de 2002
AGN y el Decreto 1080 del 2015 del Ministerio de Cultura.

6.4.1.1. Objetivos Especificos:

e Realizar diagnéstico de las condiciones fisicas, ambientales y de seguridad para los sitios
de almacenamiento de los archivos, que pertenecen a la Superservicios incluyendo
aquellos que se encuentren bajo custodia de terceros.

e Hacer seguimiento de las condiciones técnicas en las instalaciones de las bodegas
externas, con el fin de garantizar la disponibilidad y salvaguarda de los documentos de la
entidad.

e Definir los niveles de seguridad, control, vigilancia para la adecuada administracion de los
archivos descentralizados en las bodegas externas y en las instalaciones de la
Superservicios.

6.4.2. Alcance:

El programa de archivos descentralizados es aplicable a cada una de las series y subseries que
se encuentren en los archivos de gestion en las instalaciones de las Superservicios y el archivo
central en las bodegas externas.

6.4.3. Beneficios:

° Garantizar el buen estado de los archivos de gestién y las bodegas externas de la
Superservicios, de acuerdo al cumplimiento de la normatividad establecida para los
depdsitos de archivo.

° Asegurar un correcto almacenamiento, optimizacién de espacios y georreferenciacion
clara de los documentos de la Superservicios.

° Optimizar en tiempos de respuesta a los requerimientos realizados por los usuarios
internos o externos.

° Fortalecer los procesos de aplicacién de las TRD. (Transferencias primarias y segundarias).

° Mayor eficiencia en los tiempos de respuesta en las consultas.
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6.4.4. Lineamientos:

° Se tendran en cuenta los pardmetros establecidos en la normatividad vigente de acuerdo
a lo establecido por el Archivo General de la Nacion mediante el Acuerdo 006 de 2014, y
los Acuerdos 048, 049 y 050 de 2000.

° La implementacién y seguimiento de este programa se armonizaréa con el cumplimiento del
Plan de Conservacién Documenta del Sistema Integrado de Conservacion GD-PR-001.

6.4.5. Metodologia:

El Grupo Centro de Gestion Documental y Correspondencia realizara el desarrollo metodolégico
de la siguiente manera:

° Se realizara un inventario diagndéstico de los archivos descentralizados, con los que cuenta
actualmente la Superservicios.

° Se analizara el estado actual de las condiciones ambientales de los depdésitos y areas de
almacenamiento.

° Se realizaran visitas mensuales a las instalaciones de los archivos de gestion y central en
instalaciones de la Superservicios y sus bodegas externas.

° Se realizara control y seguimiento al cumplimiento de los niveles de seguridad, control,

vigilancia para la correcta administracion de los archivos descentralizados en la
Superservicios.

° Se realizard priorizacion a las tareas relacionas con: mantenimiento, reparacién y
renovacion de los espacios de almacenamiento de los archivos de la Superservicios.

6.4.6. Dependencias responsables:

Grupo Centro de Gestion Documental y correspondencia de la Superservicios.

6.4.7. Cronograma de actividades a realizar:

Las actividades a ejecutar durante la vigencia de 2021- 2023 del programa de Archivos
Descentralizados son:
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Corto Mediano | Largo
# Actividades Responsable Producto | Plazo | Plazo Plazo
2021 2022 2023

Se realizara un
inventario diagnéstico

Grupo Centro de Gestion
Documental y

Inventario de
Identificacion

1. | de los archivos Correspondencia. de archivos
descentralizados con descentraliza
los que cuenta dos.
actualmente la
Superservicios.

2. | Se analizara el estado | Grupo Centro de Gestion Informe
actual de las Documental y donde se
condiciones Correspondencia. evidencie el
ambientales de los estado_de los
depositos y areas de archivos
almacenamiento. descgg;rallza

3. | Realizaréan visitas

Grupo Centro de Gestién

Acta de visita

mensuales a las Documental y técnica a
instalaciones de los Correspondencia. bodegas
archivos de gestion en externas.
instalaciones de la
Superservicios y sus
bodegas externa.

4. Grupo Centro de Gestion | Actas de

Se realizara
priorizacion a las tareas
relacionas con:
mantenimiento,
reparaciéon y
renovacion de los
espacios de
almacenamiento de los
archivos de la
Superservicios.

Documental y
Correspondencia.

seguimiento y
Controles de
asistencia.
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6.4.8Glosario.

e Georreferenciacién Documental: la georreferenciacibn es un proceso que permite
determinar la posicién de un elemento en un sistema de coordenadas espacial diferente al
que se encuentra. 2* Archivos Descentralizados: A diferencia del archivo centralizado, toda
la documentacion de la empresa se encuentra dispersa a lo largo de sus dependencias,

. TRD: Tabla de Retencién Documental

. AGN: Archivo General de la Nacion.

24 Bibliodoc. http://www.bibliodoc.com/es/nov-999-noticias/3966-georreferenciacion-de-documentos-
cartograficospara-la-gestion-de-archivos-y-cartotecas
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6.5.1. Objetivo:

Establecer actividades necesarias para la implementacion de la reprografia de los archivos en la
Superservicios (digitalizacion certificada y servicio de fotocopiado). Con el fin de facilitar el acceso,
consulta de los documentos y su conservacion a largo plazo, mediante los diferentes medios
tecnolégicos disponibles, de acuerdo a los lineamientos definidos en el Decreto 2609 del 2012 del
Ministerio de Cultura y el Decreto 1080 del 2015 del Ministerio de Cultura.

6.5.1.10bjetivos Especificos:

Identificar las series documentales objeto de digitalizaciébn con cada una de las
dependencias de acuerdo a la disposicion final definida en las Tablas de Retencién
Documental.

Establecer los requisitos basicos y las alternativas adecuadas para la aplicacion de las
técnicas de la reprografia ya sea digitalizacion o fotocopiado.

Apoyar la preservacion de la memoria institucional en soportes digitales.

Definir el proceso a aplicar en cuanto a la digitalizaciéon o fotocopiado en la Superservicios
para los casos puntuales de cada una de las areas de la entidad.

6.5.2. Alcance:

La implementacion del programa incluye a todos los distintos medios de la reprografia, como lo son
la impresion, fotocopiado y digitalizacién, con el fin de conservar la documentacion de la
Superservicios en todo su ciclo vital hasta su disposicion final.

6.5.3. Beneficios:

Reducir los tiempos de busqueda de la documentacion.

Permitir mayor cantidad de documentos sea almacenada en un espacio menor.
Evitar el deterioro de los documentos fisicos por desgaste o manipulacion.
Recuperar la informacién en caso de desastre.

6.5.4. Lineamientos:

Para la implementacion de este programa se tendran en cuenta los siguientes lineamientos:

Aplicar los parametros definidos para la digitacion certificada para la documentacion,
definidos en la Guia # 5 de Cero Papel en la administracion Publica del MINITIC.

Validar las recomendaciones establecidas para llevar acabo los procesos de digitalizacion
y comunicaciones oficiales electronicas en la Circular Externa # 005 del 11 de septiembre
del 2012 expedida por el Archivo General de la Nacion.

De acuerdo al protocolo para la digitalizacion de documentos con fines probatorios por el
Comité de Reprografia y Automatizacion del Sistema Nacional de Archivos de AGN, se
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tendran sus lineamientos y directrices para la aplicacion de las mejores practicas para la
implementacion de la digitalizacién probatoria en la Superservicios.

6.5.5. Metodologia:

El Grupo Centro de Gestiobn Documental y Correspondencia con el apoyo de la Oficina de Informatica
y el Grupo de Servicios Generales, realizaran el plan de trabajo para la digitalizacién o fotocopiado
de documentos con fines archivisticos y digitalizacion certificada, ademas de los medios para la
medicién y control de la impresion y el fotocopiado, de la siguiente manera:

Se efectuard un diagnéstico, donde se identifique la situacién actual del proceso de
fotocopiado y digitalizacion en la entidad.

Se realizara la priorizacion de las series y subseries que son susceptibles de digitalizacion
o fotocopiado, teniendo en cuenta la disposicion final definida en las TRD convalidadas
para la entidad.

El Grupo de Gestion Documental y Correspondencia definira el tipo de digitalizacion a
implementar en la Superservicios para las series o tipos documentales seleccionados y de
ser necesario se solicitara el apoyo de la Oficina de Informatica, teniendo en cuenta los
pardmetros definidos en la Circular Externa # 005 del 2012 de AGN y la Guia # 5 de Cero
Papel en la Administracion Publica de MINTIC:

Sustituir el
Tipo de Digitalizacion original en Nivel de Requisitos
papel seguridad
Digitalizacion con fines de O Segquir las pautas de digitalizacion del
control y tramite. Archivo General de la Nacion.
NO Bajo
O Uso y aplicacion tanto de estandares
técnicos como de normas archivisticas
Digitalizacién con NO Medio expedidas por el Archivo General de la
fines archivisticos. Nacion y adoptadas por el Comité de
Archivo de la entidad.
Digitalizacion con fines de O Ley527 de 1999y sus normas
contingenciay continuidad reglamentarias.
del negocio. NO Bajo
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.

Digitalizacion certificada

Sl

Alta

Requiere protocolo de digitalizacién
certificada. Estandares adoptados por
los organismos competentes.

Requiere firma digital o electrénica.

Fuente: Circular externa # 5 Cero Papel en la Administracion Publica, Digitalizacion Certificada en los documentos.

Una vez sea definido el procedimiento por el Grupo de Gestion Documental y Correspondencia con
el acompafiamiento de la Oficina de Informéatica se aplicara el procedimiento mas apropiado para la
entidad y de esta manera poder dar cumplimiento a la normatividad vigente mencionada en el parrafo
anterior.

6.5.6. Dependencias responsables:

El Grupo Centro de Gestion Documental y Correspondencia, con el apoyo de las siguientes
dependencias y lideres del proceso, seran los responsables de la implementacion de este programa:

Oficina de Informatica O Oficina Asesora de Planeacion

6.5.7. Cronograma:

Actividad Responsable Corto | Media| Largo
Plazo no plazo
No. Producto Plazo
2021 | 2022 2023
1. | Efectuar un diagndstico para Grupo Centro de Gestion
evidenciar la situacion actual| Documental y Correspondencia.
del proceso de fotocopiado y Documento
digitalizacion de la diagnostico
documentacion que hace
parte del acervo documental
dela
Superservicios.
2. | Establecer priorizacion de|Grupo  Centro  de Gestion
las series y subseries | Documental y Correspondencia.
documentales a digitalizar Documento
de acuerdo a la disposicion que defina las
establecida en las TRD de la series 0
Superservicios. Subseries a
digitalizar.
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Definir el tipo de|[Grupo Centro de Gestion
3. |digitalizacion que se aplicard | Documental y Correspondencia.

a los documentos para cada Politica de
uno de los procesos de la digitalizacion
Superservicios. certificada.

Asignar los recursos fisicos | Grupo  Centro  de Gestion
4. |y financieros para la realizar | Documental y Correspondencia y

el proceso de digitalizacion | Oficina de Informatica, Direccion| Acta de
en la Superservicios. Administrativa y Secretaria reunion
General.

Definir el plan de trabajo | Grupo Centro de Gestion
5. [para el proceso de | Documental y Correspondencia,

digitalizacioén en la Oficina de Informatica, Oficina| Cronograma
Superservicios. Asesora de Planeacion. del plan de
trabajo

6. |Garantizar la actualizacion y | Grupo  Centro de  Gestién
mantenimiento  de los | Documental y Correspondencia con

equipos tecnoldgicos de la| el apoyo de la Oficina de Control de
Superservicios que  se | Informética. asistencia
involucran en el proceso de
digitalizacion.

7. Realizar seguimiento | Grupo  Centro  de Gestion| Control de
trimestral al cumplimiento | Documental y Correspondencia. asistencia

del programa en la
Superservicios.

6.5.8.Glosario:

Digitalizacion Certificada: Es el proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en soporte
fisico en uno o varios ficheros electrénicos que contienen la imagen codificada, fiel e integra del
documento, con certificacion tecnoldgica de integridad, disponibilidad, fiabilidad y autenticidad.?

Digitalizacion con fines probatorios: “Tiene como objetivo la sustitucion del soporte fisico de los
documentos, por imagenes digitales de los mismos?¢”, la cual se debe realizar cumpliendo el

25 Archivo General de la
Nacién:https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=74&/digitalizacioncertificada

26 Colombia. Archivo General de la Nacidn. Protocolo para Digitalizacién de Documentos con Fines Probatorios. Comité
de Reprografia y Automatizacién del Sistema Nacional de Archivos. Bogota 2011. Pag. 9.
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“Protocolo para Digitalizacion de Documentos con Fines Probatorios™’, que tiene como marco de
referencia la autenticidad del documento digital.*

Metadatos: Datos acerca de los datos o la informacion que se conoce acerca de la imagen para
proporcionar acceso a dicha imagen.

AGN: Archivo General de la Nacion.
TRD: Tabla de Retencion Documental.

MINTIC: Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

27 bid.
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6.6.1. Objetivo General:

Definir las directrices para el tratamiento archivistico de los diferentes tipos de documentales de
acuerdo al soporte en que se encuentren ya sean: (i) fotogréaficos, (i) cartogréficos, (iii) planos, (iv)
sonoros, (V) audiovisuales, entre otros formatos analogos y cuyas caracteristicas no convencionales
y particularidades obligan a la adecuacion de los procedimientos establecidos para los documentos
tradicionales.

6.6.1.1. Objetivos Especificos

» Identificar los documentos especiales de las series documentales, del archivo central y fondos
documentales de la Superservicios.

» Establecer responsabilidades de gestion, organizacion y custodia de los documentos
especiales producidos en la entidad.

» Definir a través de herramientas electrénicas las caracteristicas que los sistemas requieren
para salvaguardar la informacion.

6.6.2. Alcance

Este programa aplica a todos los documentos de archivo en formato analogo identificados como
especiales en la Superservicios, garantizando la consulta de los mismos en el tiempo, asi como la
administracion y disposicion de los mismos a pesar de contar con caracteristicas especiales.

6.6.3. Beneficios:

e Optimizar los tiempos de respuesta para el acceso a la informacién de los documentos
especiales.

» Posibilitar la lectura de la informacion independiente del soporte en el que se encuentren
dispuestos los documentos.

» Conservar y salvaguardar la memoria histérica de la entidad.

6.6.4. Lineamientos:

*+ Se consideraran documentos especiales aquellos que cumplan con las siguientes
caracteristicas: discos, cintas, cassettes, CD, disquete, grabaciones, fotos, planos, dibujos.

+ Se contemplaran los soportes especiales que se encuentren en la entidad como: las paginas
web, intranet y redes sociales, la evaluacién y seleccién de sus contenidos y garantizar su
archivo web.

* Se incluird en el diagndstico integral de archivo, todos los documentos especiales que cuente
la entidad.

+ Se tendran en cuenta los parametros establecidos en el Plan de Preservacion Digital a largo
plazo del sistema integrado de conservacién GD-PL-002 y el Plan de Conservacion
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Documental del sistema integrado de conservaciéon GD-PL-003, en cuanto a las estrategias
para la conservacion documental.

6.6.5. Metodologia

El Grupo Centro de Gestion Documental y Correspondencia, realizara el desarrollo metodol6gico de
la siguiente manera:

» Identificacion de los documentos especiales y su estado de conservacion.

El Grupo Centro de Gestion Documental y Correspondencia junto a los lideres del proceso, realizaran
el diagnéstico preliminar e inventario de los documentos especiales que se encuentran en las
diferentes fases del archivo: gestion, central e histdrico. Esta actividad permite identificar y
dimensionar los tipos de soportes y documentos con las condiciones en las que se encuentran,
volumen, donde estan almacenados, su frecuencia de consulta y la importancia que implican para la
memoria institucional, es decir, identificar valores tanto primarios como secundarios.

Ademas, el Grupo Centro de Gestién Documental y Correspondencia tomara como referente el Plan
de Conservacion Documental del Sistema Integrado de Conservacion GD-PL-003 y el formato
Sistema Integrado de Conservacion de Visita Técnica a Bodegas Externas, para realizar el
seguimiento y control a la conservacion factores fisicos como: la humedad, temperatura, luz visible y
polucion atmosférica.

» Evaluacién de las opciones de intervencion y organizacion de documentos especiales.

Se debe intervenir cuando se evidencia deterioro de su contenido y se dé por factores
fisicoambientales:

1. Restauracion fisica: Se realizara una labor preventiva a cada uno de los documentos que
sean definidos como especiales debido a sus caracteristicas, para tal fin se deben aplicar
procesos como: limpieza, desinfeccidn, restauracidén entre otros.

2. Restauracién digital: Se migraran los documentos que se encuentren en formatos especiales
y que sean susceptibles de conversién a otros tipos de soporte que permitan la consulta a
mediano y largo plazo. Algunos de los soportes que se pueden migrar son: imagenes, audios
y videos entre otros.

Esta fase también implica que se evallen los equipos y software, que sean fijos o de facil
actualizacién y que garanticen la migraciéon y custodia de la informacién. Ademas de generar copias
de seguridad.

* Normalizacién y divulgaciéon de los documentos especiales.
El Centro de Gestion Documental y Correspondencia realizara un procedimiento en el cual se definiran

las directrices para la identificacion de documentos especiales, con el fin de realizar el debido proceso
de divulgacion al interior de la entidad.
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6.6.6 Dependencias responsables:

El Grupo Centro de Gestiébn Documental y Correspondencia, sera quien esta encargado de liderar la
implementacion del programa, ser necesario podra solicitar el acompafiamiento de las siguientes
dependencias el correcto desarrollo del programa:

Oficina Asesora de Planeacion.

Oficina de Informética.
Oficina de Comunicaciones

6.6.7. Cronograma

Actividad Responsable Corto Mediano Plazo
Plazo
No.
Producto 2021 2022 2023
1. Realizar diagnostico del estado |Centro de Gestion | Inventario de
de los documentos fotogréficos, | Documental Y | identificacion
(i) cartogréficos, (iii) planos, (iv) | Correspondencia. de
sonoros, (V) audiovisuales. documentos
especiales.
Disefiar un procedimiento para la |Centro de Gestion
intervencion de los documentos | Documental Y | Procedimiento
2. especiales, que actualmente se| Correspondencia. que contenga
encuentren en los archivos de la los
Superservicios, teniendo en lineamientos
cuenta la valoracion primaria y para
segundaria. organizacion y
conservacion
documentos
especiales.
Disefiar un procedimiento para el Centro de Gestion | Politica para
tratamiento de los documentos | Documental y | el tratamiento
3. especiales que se dara prioridad | Correspondencia de
a la migracién, como medio de documentos
preservacion de los documentos especiales.
especiales que se encuentra en
soporte magnético.
Realizar valoracion de los| Oficina Asesora de | Informe de
documentos  especiales con| Planeacion/ Centro  de | valoracion de
4. apoyo de los procesos | Gestion Documental y los
productores de este tipo de| Correspondencia documentos
documentacion y las especiales.

dependencias encargadas.
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Difundir la estrategia definida | Centro de Gestion| Actas de
5. para la gestion de documentos | Documental y| reunion,
especiales. Correspondencia/Oficina de | Controles de
Comunicaciones asistencia
Realizar seguimiento al Grupo de Gestion| Actas de
programa y generar acciones de | Documental/ Oficina  de| reunion

6. mejora.

Control Interno

6.6.8. Glosario:

Acervo documental: son aquellos archivos que contienen un valor histérico, cultural o misional para

una entidad.?8?°

Conservacion: hace relacion a la proteccién de los documentos en cualquier tipo de soporte frente a

los dafios que puedan presentar.®

Diagnéstico: es la aplicacion del andlisis y evaluacién que se realiza a los documentos para
determinar el estado en que se encuentran.®

Documentos analogos: Son aquellos documentos que para su reproduccion deben ser leidos en
otros medios que generalmente son impulsos eléctricos.®?

Documentos especiales: son aquellos documentos que por sus caracteristicas especiales pueden
tener un lenguaje no convencional y deben ser leidos o reproducidos por medio de tecnologia que

permita su consulta y preservacion, como pueden ser audiovisuales, sonoros etc.>?

Integridad: es mantener los documentos con exactitud tal y como fue generada.?

28 Archivo General de la Nacién, Fecha de creacion: 19 de noviembre
29 https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario

30 bid.
31 bid.
32 |bid.
3 |bid.
3 1bid.
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6.7.1. Objetivo General:

Contribuir en el desarrollo del Plan Institucional de Capacitacion liderado por el proceso de
Administracion de Talento Humano de la Superservicios, para la integridad de los servidores
publicos y al mejoramiento de la entidad. A través del fortalecimiento de las competencias laborales,
conocimientos, habilidades de formacién que permitan generar gestion del cambio y asi mismo
lograr una cultura organizacional para la adecuada administracion, conservacion y preservacion de
la memoria institucional.

6.7.1.1. Objetivos Especificos:

» Reforzar los conocimientos archivisticos mediante talleres tedrico-practicos, en las diferentes
dependencias de la Superservicios, con el fin de lograr una adecuada comprension y
apropiacion del proceso.

» Divulgar la existencia de procedimientos y guias para realizar las transferencias primarias,
como instrumentos esenciales en la estandarizacion de la gestion institucional.

*  Promocionar los procesos y procedimientos para la administracion de la Gestidn
Documental, asi como el continlo seguimiento en la aplicacién de los instrumentos
archivisticos.

6.7.2. Alcance;:

Sensibilizar a todos los colaboradores de la Superservicios a nivel nacional, en la adecuada
administraciébn y organizacion de archivos y entendimiento de los diferentes instrumentos
archivisticos.

6.7.3. Estrategia metodoldgica.

Se contemplaran activamente dentro del proceso de capacitacion, definido mediante el Plan
Institucional de Capacitacién desarrollado por el proceso de Administracién de Talento Humano
dando cumplimiento a la normatividad vigente, el Plan Institucional abarcara los siguientes ejes
tematicos:

+ Gestion del Conocimiento
» Desarrollo de las nuevas tecnologias
* Trabajo en equipo
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Las jornadas de capacitacion en materia de Gestion Documental, se realizaran internamente, con
el liderazgo del Grupo Centro de Gestibn Documental y Correspondencia de la Direccion
Administrativa.

6.7.4. Capacitaciones Presenciales:

De acuerdo a la planificacion de jornadas presenciales, estas permitiran desarrollar competencias
laborales a todos los colaboradores de la Superservicios en el saber-hacer mediante la exposicion,
explicacion y presentacion de situaciones de demostracion y formulacion de preguntas que nos
permitan lograr los resultados esperados de aprendizaje, mediante la aplicacion de normatividad y
los procesos y procedimientos de gestion documental.

6.7.5. Capacitaciones Virtuales:

De acuerdo a las direcciones territoriales a nivel nacional, se realizaran jornadas de capacitacion
mediante la aplicacion Hangouts y/o Meet, orientados en la replicacion de las jornadas presenciales
que se realicen en Nivel Central y Direccién Territorial Centro.

6.7.6. Cobertura:

El Plan de Capacitacion en Gestibn Documental 2020, esta dirigida a todos los colaboradores
(funcionarios y contratistas) de la Superservicios.

6.7.7. Programacion:

Se realizara de acuerdo a los cronogramas adjuntos, confirmados segun lo asignado por el Grupo
de Administracion del Talento Humano.
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6.7.7.1. Temario de Capacitaciones:
INTENSIDAD NUMERO DE
TEMAS ACTIVIDAD HORARIA SESIONES
O
TABLAS DE RETENCION g Normatividad asociada TRD Organizacion
DOCUMENTAL: g delos archivos. 2 horas 3
LEGISLACIONY Estructura orgénico-funcional como insumo
CONCEPTOS para la organizacion técnica de la

informacion.

. Aplicacion nueva version de Tablas de
Retencion Documental TRD

O
Clasificacién, identificar y separar los

ORGANIZACION DE LOS 0 documentos de apoyo y de archivo
ARCHIVOS g Ordenacion documental 1 hora 2

. Foliacion
Rotulacién y diligenciamiento del
FORMATO UNICO DE INVENTARIO
(FUID).

O , .
Préstamo y consulta de expedientes
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TRANSFERENCIAS Pasos para la organizacion de los archivos
DOCUMENTALES DE de gestion segun las Tablas de Retencién 1 hora 2
ACUERDO A LAS TRD. o Documental.
Tipificacion en el sistema de gestion
documental.
Conceptos Basicos
g Clasificacion de las PQRS 2 Horas
CLASIFICACION DE PQRS 0 Conformacion de expedientes
3
a

Pagina 6 de 10



®
‘ Superservicios | PLAN DE CAPACITACION EN GESTION 3
W i somctiries DOCUMENTAL
SIGME

6.7.8. Factores Claves de Exito

» El estimado de personas por capacitacion serd maximo de 25 personas, con el fin de lograr
la atencién requerida y participacion activa de cada una de los colaboradores de la
Superservicios.

» Lacitacion a las capacitaciones se debera realizar con 15 dias de anticipacién, con el fin que
los jefes de oficina y sus colaboradores organicen sus agendas con el tiempo suficiente para
asistir a las capacitaciones.

» Asistencia de los lideres del proceso y sus colaboradores a todas las sesiones de
capacitacion que sean convocados, con el fin que logren el conocimiento suficiente en
matera de administracién documental y asi transmitir la informacién a sus equipos de trabajo.

6.7.9. Criterios de Evaluacién

El sistema de evaluacion se realizara de la siguiente manera:

0 Conocimiento:

v/ Se evaluara con 5 preguntas de caracter teérico 1/5 (preguntas de seleccion multiple o
abiertas) Estas seran elaboradas en formato imprimible.

v Se evaluara con un ejercicio sobre el sistema de gestion documental que tendra un puntaje

de 5.
v’ El total de los puntos es de 10 y el lider multiplicador aprobara con un minimo de 8.

O Efectividad:
v/ Evaluacién de objetivos propuestos.
v/ Evaluacién de objetivos de los cursos vs. Resultados de aprendizaje obtenidos.

v' Andlisis de efectividad de métodos de instruccion seleccionados.

+ Asistencia:

Se tomara la asistencia a las capacitaciones en el formato de asistencia del proyecto.

e Satisfaccion:
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v Los lideres multiplicadores realizaran la evaluacion de satisfaccion al final de cada curso.
v' Cada integrante realizara una evaluacién de formador asignado para medir sus capacidades.

6.7.10.

6.7.11.

Politica de Capacitacion

Las personas que falten a una capacitacioén, deberan justificar su inasistencia y tener el
visto bueno de su jefe.

Durante las capacitaciones no se podran usar portatiles personales.
Durante las capacitaciones no se permite leer correos personales y/o laborales.

Durante las capacitaciones los celulares deben permanecer en modo silencioso y en caso
de tener que contestar una llamada, se hara fuera del salén de clase.

Las personas asistentes deben apagar los equipos de cémputo una vez finalice la
capacitacion.

Durante y después de las capacitaciones, no esta permitido instalar ningan tipo de
programa, bajar y/o guardar videos y correos que no sean corporativos.

Riesgos:

Ausencia por parte de los lideres multiplicadores a las capacitaciones.
Fallas de conectividad en los salones de capacitacion.

Fallas tecnolégicas en los equipos de proyeccion de los salones.

Fallas tecnolégicas en los equipos de cdmputo de los salones de clase.
Incapacidad de los lideres multiplicadores.

Incapacidad de los Instructores.

Desmotivacién de los lideres multiplicadores.

6.7.12. Talento Humano y perfiles:

Para el desarrollo de las capacitaciones en materia de gestion documental, es necesario contar con
los siguientes profesionales:
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CARGO PERFIL CANTIDAD
Profesional Profesional en Ciencias de la Informacion y la 1
Especializado Documentacion
Técnico Administrativo | Lider del proceso en administracion del 1
Sistema de Gestion documental y
correspondencia

6.7.13. Materiales

* Video beam

* Equipo de computo

* Materiales didacticos para demostraciones y ejercicios
» Material de evaluacién de desempefio

« Controles de Asistencia O Sistema de Gestién Documental.

6.7.14. Glosario:

Plan Institucional de Capacitacion: Teniendo en cuenta en lo definido en la Guia para la
formulacion del Plan Institucional de Capacitacion de la Funcién publica, “(...) es un conjunto
coherente de acciones de capacitacion y formacién, que durante un periodo de tiempo y a partir de
unos objetivos especificos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los servidores publicos a nivel
individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidas en

una entidad publica”.

Programas de Induccién y Re induccion. Su objetivo principal fortalecer la integracion del
empleado a la cultura organizacional, desarrollar habilidades gerenciales y del servicio publico y a
suministrar informacién para el conocimiento de la funcién publica y de la entidad. (Articulo 7 del
Decreto 1567 de 1998).

Capacitacion: Como lo define el Art. 4° del Decreto 1567 de 1998, “ ... el conjunto de procesos
organizados, relativos tanto a la educacién no formal como a la informal de acuerdo con lo
establecido por la ley general de educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacién
inicial mediante la generacién de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de
actitudes, con elfin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento
de la misién institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio
del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicion comprende los procesos de formacion,
entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del
servicio publico basada en los principios que rigen la funcion administrativa”
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6.7.15. Cronograma PIC 2020

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DIRIGIDO A: INTENSIDAD
Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre EVIDENCIAS
slalalalslalalalalalalalslalalalalalalalslalalalafalalalalalalalalala]ala]al1]2]s]a
1 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: LEGISLACIGN Y CONCEPTOS
= |Normatividad asociada TRD
. Eeramzacmnr?e\usfarth{vas,‘ ool i s . ’
X uncionarios
A U g rmm-o‘na ,@m Especializado, ) ! 4 v 0 Memorias, Controles de
- insumo para la organizacion técnica contratistas de la 2horas g 3 s e
. B responsable del o © ~ asistencia,
de la informacion. S5PD H N P
— — proceso.
[Aplicacion nueva version de Tablas
de Retencidn Documental TRD
2 ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS
= |Clasificacion, identificar y separar
- |Ordenacion documental
Foliacion Profesional > .
— - . Funcionariosy ] o |
Rotulacion y diligenciamiento del Especializado, ) 2 n Memorias, Controles de
, contratistas de la 2horas [ ] )
- [FORMATO UNICO DE INVENTARIO responsable del 0 3 : asistendia,
[FUID). proceso. ) N
Préstamoy consulta de
expedientes
3 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO A LAS TRD.
Pasos parala organizacion de los Profesional Funcionariosy
. i ion segln las Tabl; jali i
archivos d.e‘gestwn seglnlas Tablas|  Especializado, contratistas de la Memorias Controls de
de Retencion Documental. responsable del SSPD 1horas o
asistencia,
Tipificacion en el sistema de proceso
gestion documental,
4 CLASIFICACION DEPQRS
- |Conceptos Basicos Tecnioo Administrativo, Funcu?nar\osy S
- |Gesficcin el s reponsbledel | TSGR | g o e
SSPD asistencia,
. [Conformacion de expedientes proceso
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6.8.1. Objetivo:

Definir acciones encaminadas a fortalecer la cultura archivistica en la Superservicios, identificando
fortalezas y debilidades al momento de realizar seguimiento y evaluacion en los procesos de Gestion
Documental, con el fin de definir acciones de mejora continua en la entidad.

6.8.1.1. Objetivos Especificos:

» Propender por la adopcion de actividades de autocontrol, autocorreccién y autogestion, por
parte del Centro de Gestion Documental y Correspondencia.

» Evaluar la aplicacién de la normatividad vigente por parte de las dependencias de la
Superservicios para dar cumplimiento a la normatividad archivistica vigente.

» Definir las pautas necesarias que generen cultura archivistica en la Superservicios.

» Hacer el pertinente seguimiento a la aplicacion de la normatividad archivistica en la
Superservicios cumpliendo con lo establecido por el Archivo General de la Nacion.

6.8.2. Alcance:

Esta encaminada a todos los funcionarios y contratistas de la entidad, con el fin de evaluar la Gestién
Documental de los procesos y/o dependencias para contribuir a la mejora continua del Sistema de
Gestion Documental de la Superservicios.

6.8.3. Beneficios:

» Eficiencia, eficacia y transparencia en el proceso de Gestion Documental.

» Cumplimiento del marco normativo archivistico.

* Reduccién de los riesgos identificados en el proceso de Gestion Documental.

» Proteccién de la documentacién como evidencia fundamental de los procesos institucionales el
insumo para la toma de decisiones.

* Preservar la memoria historica de la Superservicios al cumplir con los procesos establecidos
en la entidad.

* Promover el adecuado uso de los instrumentos archivisticos.

* Mantener actualizados los instrumentos archivisticos.

« Fomentar el control de la documentacion en todo el ciclo vital de los documentos.

6.8.4. Lineamientos:

» Para desarrollar las diferentes acciones de control y seguimiento se tomara como base el Plan
Anual de Auditoria y Control, aprobado por el Comité de Control Interno de la entidad.

» Los criterios de auditoria estaran basados en la normatividad vigente para el desarrollo de la
Gestion Documental.
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Se definira un equipo de trabajo de auditoria y control que cumpla con los requisitos planteados
en el procedimiento de auditoria.

6.8.5. Metodologia:

La Oficina de Control Interno junto con el Grupo Centro de Gestién Documental y Correspondencia,
validara cuales son los procesos que son susceptibles de auditar y la frecuencia en la que se realizaran
las auditorias a los procesos seleccionados, de acuerdo con lo definido en el Plan Anual de Auditoria
ya aprobado por el comité de control interno, se verificard el cumplimiento de los lineamientos
relacionados en materia de gestion documental, de la siguiente manera:

Se realizard el acompafiamiento por parte del Grupo de Gestion Documental y
Correspondencia, a cada una de las oficinas responsables de los procesos auditados con
respecto a la aplicaciéon de la normatividad archivistica y su cumplimiento.

Se verificara el cumplimiento en la correcta aplicacion de los de los instrumentos archivisticos
al interior de la Superservicios para cada uno de los procesos seleccionados.

Verificar la forma en que se organizan los documentos producidos en la Superservicios y la
manera en que se conforman los expedientes en soporte fisico y electrénico.

El Grupo Centro de Gestion Documental y Correspondencia, revisara el cumplimiento de los
procedimientos establecidos en materia de gestion documental de acuerdo a los lineamientos
descritos en el Plan Anual de Auditoria y Control definido por la Oficina de Control Interno.

El Grupo Centro de Gestién Documental y Correspondencia, elaborara un informe donde se
evidencie el estado de cumplimiento en la aplicacion de la Politica de Gestion Documental.

De acuerdo a lo descrito anteriormente estas actividades se realizaran basados en la metodologia del
modelo COSO, que consta en 6 componentes:

Levantamiento de procesos
Entendimiento de los procesos
Identificacién de riesgos
Identificacion de controles
Proceso de evaluacion
Realizar un informe social, que consta de:
v" Observaciones
v Recomendaciones
v" Planes de accién
v" Fechas

Para el desarrollo del Plan Anual de Auditoria se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

Disponibilidad de los recursos, como lo son: financieros, humanos, de infraestructura y

tecnolégicos entre otros.
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Los lideres de proceso son responsables de atender la auditoria en los tiempos planificados y
designar un equipo que atienda la misma, quienes seran los responsables de presentar los
informes correspondientes con respecto a la mejora continua del proceso auditado.

6.8.6. Areas responsables:

Oficina de Control Interno con el apoyo del Grupo Centro de Gestion Documental y

correspondencia.

6.8.7. Cronograma

Actividad Responsable Corto Mediano Plazo
Plazo
No. Producto
2020 2021 2022
Grupo Centro de Gestion
Documental y
1. |Establecer los mecanismos Y| Correspondencia/ Oficina | Estrategias de
herramientas que seran de Control Interno. implementacion
implementados en el proceso de
Auditoria para los temas relacionados
con Gestién
Documental.
Identificar aspectos por susceptibles | Grupo Centro de Gestién informe
de mejora con el fin de aplicar Documental y
2. |acciones preventivasy correctivas. Correspondencia / Oficina
de Control Interno.
Plan de
mejoramiento
3. | Desarrollar las acciones correctivas y | Grupo Centro de Gestion

preventivas necesarias para el
desarrollo de la mejora continua, con
el fin de asegurar la calidad de los
procesos archivisticos de la
Superservicios.

Documental y
Correspondencia / Oficina
de Control Interno.
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Superservicios

Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

PROGRAMA DE AUDITORIA'Y CONTROL

-

SIGME

6.8.8. Glosario:

Acciones correctivas: obedece a una investigacion que debe desarrollar la empresa para
identificar la causa raiz que genera la no conformidad, y una vez implementada la accién
correctiva, cerciorarse de que no se presente su recurrencia.
Acciones preventivas: Accién para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u
otra situacion potencial no deseable. Para el SIGME, las acciones para abordar riesgos son
trabajan como acciones preventivas.
Mejora continua: enfoque para la mejora de procesos operativos que se basa en la necesidad
de revisar continuamente las operaciones, con el fin de reducir los costos de oportunidad, la

racionalizacion, y otros factores que en conjunto permiten la optimizacion.
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