RESOLUCIONNo. 2 1 §
surmperan Farenn ropseal

"Por la cual se adopta el Programa de Gestion Documental [PGD) de la Empresa Férrea
Regional 5.A.5."

LA GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA FERREA REGIONAL §.A.8. |

En eferciclo funclones legales y estatutarias, v en especial las consignadas en el Acuerdo
08 de 2019 *Manual de Funciones™ modificado por el Acuerdo 04 de 2020

CONSIDERANDO

Que el Articulo 209 de la Constitucion Politica, establecia que la funcidn administrativa
estd al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios
de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad,
mediante la descentralizacian, la delegacion y la desconcentracion de funciones.

Que la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, define la gestion documental como el
conjunto de actividades administrativas v técnicas, tendientes a la planificacldén, manejo v
organizacion de la documentaciin producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacidn y conservacion.

Que el Articulo 21; Titulo V - Gestidn de Documentos, de fa Ley 594 de 2000 — Ley
General de Archivos, establece que las entidades piblicas deberdn elaborar programas de
gestidn de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias v soportes, en
cuva aplicacidn deberdn observarse los principios y procesos archivisticos.

Que el Articule 15 de la Ley 1712 de 2014, por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pidblica Nacional y se dictan otras
disposiciones, establece que “dentro de fos seis [6) meses siguientes o fa entrada en vigencioe de fa
preseate fey, Ios swictos obligedns debertn adeptar un Programad de Gestivs Documental - PED en f cual
s esfablezcan los procedimientos v llneamientos recesarios porg o producciino,  oistritiecion,
prganizacidn, consulte ¥ conservacidn de fos documentos piblicos. Este Programa debend Tnbegrarse con
las funciones administratives del sujeto obligade, Deberdn observarse lns Ineamientos y recomendaciones
gue &l Archive General de fo Naclin y demds entidades competentes expidan en lo materin,”

Que el Articulo 13 del Decreto 2609 de 2012, establece que el Programa de Gestion
Documental (PGD)} debe obedecer a una estructura normalizada y como minimo los
elementos que se presentan en el Anexo denominado "Programa de Gestién Documental”
el cual hace parte integral del Decreto.

Que el Decrete 1080 de 2018, por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
(nice del Sector Cultura establece lo siguiente;

“Articule 2256, la gestide documental en las entidades pdblicas se desarrallard a partiv de los
stguientes Instrumentos archivistioos:

) El Cwadro de Closiffeacidn Documantal [CCD).

b)) La Tohla de Retencidn Documental (TROT,

c] Bl Programa de Gestidn Documental [PGO),

d) Plan fnseiteciong! de Archivos de fo Entldad (PINARL

) Bl Invantario Documental,

[ Un modele de requisitos para i gestidn de documentos electrdnicos.

g) Las bancos tarmingidgicos de tipos, series v sub-series docimentales.

h) Loz mapas de procesns, Mujos documentales ¥ o aescripeidn de las funciores de lns
unidades administrativas de lo entidod
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RESOLUCION No. 9 { §
senprasa firran megonal

“Por la cual se adopta el Programa de Gestldn Documental (PGD) de la Empresa Férrea
Regional 5.A.5."

(] Tablas de Contral de Acceso para el establecimionto de cotegorios adecradas de
derechos y restricciones de access v sequridod aplicables o fos documentos

Artfeule 2B.25.10, 52 estoblece lo obligatoriedod del programa de gestidn documental, las
entidades del Estade deben formular wn Progremo de Gestidn Documentol (PGDY o corto,
mediano ¥ lergoe plozo, coma porte del Plan Extratégico Institicional v del Man de Accida Anunal

Articulo 2A2511. Aprolaciin del programa de gestidn documentol E! Progroma de Gestidn
Documental FPGD) debe ser aprebada por & Comitd de Desarrolio Admiaistrative corformads en
coda ung de los entidodes del orden nacional o ef Comité Taternn de Archive en las entidades del
orden territorial Lo implementocian o segquimiento del PGD es responsabifided del drea de
archiv de la Entided en coordisacidn con fa Oficing de Control Interno o quien kaga sus veces

Articiwlo 2.8.2.5.12. Publicacidn del programo de gestidn docemental, Bl Programa de Gestitn
Docwmental (PGD} debe ger publicads en lo pdging web de la respectiva entidad, dentre de:los
slgulentes trefnta N30} dias posterfores @ su aprobacidn por parte del Comitd de Desarvollo
Adminiztrative de lo Entidad enr las entidede: del orden nacional o & Comité Interno de Archivos
en ies entidades del orden territoriol, siguiendo los lineamientos del Monual de Gobierno en Linea,

Pordgrafo. Asi misre 108 entidades én sus pragramas de gestidn documental deberdn Lemer en
cielita la proteceidn de la informacidn v los datos personales de conformidad con la Ley 1273 de
2009 y o Ley 1582 de 2012, Articuls

282 513 Elementos del programa de gestien documental Ei Programa de Gestidn Documental
(PCO) debe gbedecer o wna estructura normalizods y como minimo o5 elementos gue se
presentan en el Anexo denomirade "Progroma de Gesticn Documental” gue hard parte integral
e este decrelo.

Articulo 282514, Plan de Copacitacicn Loy enBidades pdakiicss ¥ las privadas que cimplan
Sfunciares pibficas, deberdn inclulr en sus planes anuaies de capeotacidn los FECUrs0s RECESTras
para capacitar en & alcarce y desarroilo del PGD. a los fwnciorarios de los diferentes miveles de lo
antidaa,

Articule 2.8.2.5.15, Armenizacidn con otros sistermas edministratives y de gestidn. El Progroma de
Gestidn Documental (PGD) defe armonizarse con los atros sistemas adminiztrativoes ¥ de gesticn
establecidos por el gobierno racional o los que se establezean en of fulurg, Articuls

Capitata IV, Articple 28541, Concepto del Programa de Gestidn Documental. En desarrollo de la
Ley 1712 de 2014 se entenderd por Progroma de Gestion Documental ¢l piaa elobarado por coda
syjeto obligodoe paro faciliter Lo ddentifcacidn, gestidn, clasificaciin, orgarizacidn, consernarcidn y
Jisposicidn da la-lnfarmacisn piblica, desde su creacidn kosio st disposicidn final con fines da
conzervacidn permanente o elimingcidn

Arbculo 28542 Arffeulacidn /o integracion del Programa de Gostidn Documental con oz
ingtrumentas de gestidn de mformaciin. La informacidn Incluide en el Registro de Activos de
Informacidn, en el fndice de Infermacidn Clasificade vy Reserveda, v en el Esquema de Publicacion
de Informaocidn, definidos en el presente decreto, debe ser identificade, gestiondada, clasificads,
arganizada ¥ canservada de acuerdo con les procedimicnbos, neamientes valorgoida v Gempas
definidos en el Programa de Gestisn Docu mental del sufeto obligedio.

El sujeta obligade debe contar con politicas de eliminagidn gegura y permanente de la
informocién, ung vez cumplide ef Hemps de conservacidn establecide en los fablos de retencidn
documental ¢ tablas de valoracidn documental, el Programao de Gestidn Documental v demds
normas expedidas por ol Archivo General de fa Nacidn,

Articuly 2.854.3. Aplicacidn de lineomientos generales sobre el Progrome de  Gestidn
Documentol Los sujetos obligodas aplicardn en o elaboracidn del Progroma de Gestidn
Documantal oz fimeamientss contenidos en Decreto pdmera 2609 de 2002 o lor pormas que o
sustituvon o modifigueen.”
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RESOLUCIONNe. 2 { § __ T

orrgresa Ferrea regional
"Por la cual se adopta el Programa de Gestidn Documental (PGD) de la Empresa Férrea
Regional 5.A.5."

Que, de conformidad con las anteriores disposiciones normativas, se realizo el proyecto
de Plan De Gestién Documental [PGD) para la Empresa Férrea Regional SAS ajustada a las
regulaciones vigentes,

Que, por lo anterior expuesto, resulta necesario adoptar el Programa de Gestion
Documental (PDG) para la EFR SAS, por lo cual se,

RESUELVE

ARTICULD 1.- Adoptar el Programa de Gestion Documental [PGD) de la Empresa Férrea

Regional 5.A.5." con base en las disposiciones normativas vigentes, contenido en el anexo
técnico de la presente Resolucidn.

ARTICULO 2.- La presente Resolucién rige a partir de su publicacion y se mantendra
vigente durante el tiempo que la Empresa Férrea Regional 5.A.5 se conserve sin cambios
sustanciales, tales como actividad econdmica, instalaciones locativas o cuando se dicten

disposiciones gubernamentales que modifiquen las normas del Reglamento o que limiten
su vipencia.

DadaenBogotdDLalos 19 NOV 2020

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Aprebd: Robere Mars Oowoa - ol Oficina Asssorg Jurldic ay
Rewisd: Ivin Javier Gémez Mancera - Director Adofimistrativd 3 nmrjrn:r@_.- 2

Berny Daltama Villamizar - Contratistaie la Direccidn Administrativa v Financiera
Elabard: Maria Nohemy Gonzalex © - Contratiaid EFR.GAS
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INTRODUCCION

La Empresa Férea Regional SAS. — EFR SAS, en cumplimiento da las normas y
reglamentacionas naclonales gue la asisten como entidad estatal y del orden territorial,
definir Bneamientos Institucional para direccionar y guiar el conjunto de acciones operativas
de los procesos, metodologias, instancias e instrumentos téenicos y administrativos para
su gestion documental, siendo asi, el Programa de Gestion Documental - PGD, un
instrumento que garantiza la organizacion y disponibilidad de la documentacion e
informacion, respakdando la transparencia de |a gestion de la Enlidad, siendo soporle para
al cumplimiento de la mision de la EFR SAS., facilitando el acceso y consulta a los usuarios,
apoyando g oporiuna toma de decisionas y rendicion de cuentas a la administracidn, asi
coma |3 investigacion y la conformacian de la memoria institucional.

Por ello, el PGD de la EFR SAS se establece como una politica instilucional, cuyo
compromiso es implementar las mejores praclicas en gestion documental que evidencien
la produccion, ramite y disposicion de los documentos, garantizado &l derecho de acceso
a la informacidn piablica por parte de los ciudadanos,; asi mismo, le PGD reconoce la
importancia de los documentos como evidencia fundamental de los procesos instilucionales
¥ COMO insumo para la toma de decisionas por parta de las Entidades. El PGD es en esencia
un instrumento que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo el desarrollo
sistemético da log procesos archivisticos, logrando con su formulacién e implemeantacion
reforzar la premisa de la transparencia en los procesos a fravés de su documentacion.

Las acciones del PGD garantizan la autenticidad, legilimidad y veracidad de la informacién
bajo parametros técnicos archivisticos de organizacidn v disposicidn final, lo que asegura
que los documentos de la Entidad se constituyan en una fuenle histdrica de Informacidn,
jugando un papel preponderante a nivel administrativo, juridico, fiscal, social y cultural, ya
que sin ellos, no podrian conocerse las poliicas, disposiciones, actividades y resultados de
la gestidn institucional.

De esta forma, y en cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000, Lay General de
Archivos y al Decreto 1080 de 2015, la Empresa Férrea Regional SAS presenta su
Programa de Gestion Documental, para el adecuado manejo a los archivos de la entidad,

e Calle Z6 Ma, 6% C - &1 — ofician #67
,-'-'-"' L% h Torme Central Daviviends, Bogola D0 - Colombsa
I"--.- .4‘__' Cihiligo Pragab; 110937 - Telfora: (5711 50206 2008
e & wwrwalr -cundinamarca.gov.oo
Ferple— ﬂ Eolrcuminemarca T LN AT 3 ST T i



————————

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Versign: 01

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL . Fecha:

| B T & 30-08- 2020
FPR-EFR= GD=001 Piagina 4 de 26

1. GENERALIDADES
1.1 Objetivo

Definir los principios y procesos archivisticos a través de lineamientos claros y precisos que
atlendan las etapas da creacion, mantenimiento, difusién v administracién de documaentos
soporte de la gestion de la Empresa Férrea Reglonal SAS, garantizando los atributos de
autenticidad, rectitud, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad v preservaciin de los
documentos en cumplimiento de la Ley de Archive,

1.2 Alcance

Las direcirices vy lineamientos del Programa de Gestidn Documental — PGD, debe ser
cumplidos y aplicados por tados los funcionarios y contratistas da la Empresa Fémea
Regional SAS, en relacidn con la produccidn wo recepeion de documentos hasta su
disposician final, sean documantos fisicos o electrdnicos,

El PGD como instrumento archivistico y de gestidn de la informacidn, desarralla v s2 articula
en el marco del Sistema Integrado de Gestién de la entidad y su implementacidn asta en
cabaza de la Direccion Administrativa y Financiera, quien lidera el proceso de Gestion
Documental y asequra las aclividades propias del ciclo vital del documento,

1.3 Piblico al que esta dirigido

El Plan =& encamina & lodas las dreas de la Empresa Férrea Regional SAS., que sean
re_spunﬁablas en .ha recepcion y produccidn de documentos en razdn de sus funciones, asi
mismo, esta dirigido a todos los grupos de interés de la Entidad.

1.4 Normatividad General
LEYES

» Ley 4 de 1913 Sobre régimen politico v municipal.
. !E.;yl EJ‘-E':EdE 1985 "Por Ia cual se ordena la publicidad de los actos y documentos
iciales”.

= Ley 190 de 1995 “Por Ia cual se dictan normas lendientes a preservar la moralidad en
kx Admiristracion Pablica y se fijan disposiciones con ef fin de erradicar la corrupeian
adminisirabiva. (Articulos 27 y 797

= Loy 489 de 1998 Mormas sobre organizacion y funcionamienlo de las entidades del
orden nacional. Disposiclones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones pravistas en los numerales 15 v 168 dal arlfculo 189 de la Constitucion
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« Ley 527 de 1999 Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrdnico y
da las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion.

= Ley 584 de 2000 Ley General de Archivos.

« Loy 734 de 2002 Codigo Disciplinario Unico, normas relacionadas con el proceso.
Ley 962 de 2005 Disposiciones sobre racionalizacion de trémites y procedimientos
administrativos de los organismos ¥ entidades del Estado y de los particulares que
ajarcen funciones pablicas o prestan servicios plblicos.

« Ley 1105 de 2006 “For medio de la cual se modifica el Decreto-ley 254 de 2000, sobre
procedimiento de liquidacion de entidadges publicas de /a Rama Ejecutiva del Orden
Nacional y se diclan ofras dispasiciones. Arl. 25, paragrafo 1°, Archivo de procesos y
de reclamaciones y sus sopores”

» Ley 1273 de 2009 "For medio de la cual se modifica el Codigo Penal, se crea un nuevo
bien juridico tutelado - denominado “de la profeccion de la informacidn v de los dalos™
¥ 58 preservan integralimente los sistemas que wliVcen fas lecnologias de la informacion
y las comunicaciones, entre olras disposicionss”.

* Ley 1581 de 2012 “Por ja cual se dictan disposiciones generales para fa proteccitn de
datos parsonales”

+ Ley 1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y def derecho
de acoeso & 18 informacion publice nacional y se dicfan ofras disposiciones”.

» Laey 790 de 2002 - Programa de ranovacidn de |la administracidn pdblica

DECRETOS

« Dacrato 2527 de 1950 “For &l cual se autoriza o procedimiento de microfilm en los
archivos y se8 conduce vailor probatorio a fas coplas fotostéticas de los documentos
microfiimados.”

+ Decreto 264 de 1963 "Por ef cual se reglamenta ia Ley 163 de 1959 sobre defensa y
consenvacion del pafrimaonio histdrico, artisfico y monumentos puablicas de fa Maclén”.

* Decrete 2150 de 1995, " Por el cual se supriman y reforman reguiaciones,
procedimientos o frdmites inecasarios existentes an la Administracidn Plhblica.”

« Dacreto 2620 de 1993 Procedimiento para la utilizacian de medios técnicos adecuados
para conservar los archivos de los comerciantes

» Decreto 254 de 2000 Régimen para la liquidacion de las entidades plblicas del orden
nacional

+ Dacreto 190 de 2003 "For af cual se reglamenta parcialmente la Ley 790 de 2002
Reglamentacidn.”

= Decreto 3666 de 2004 Dla Macional de los Archivos en Colombia
Decreto 19 de 2012 "For ol cual se diclan normas para suprimic o reformar
regulaciones, procedimientas y frdmites innecesarios existentes en fa Adminisfracion
Publica”

+ Decreto 2364 de 2012 “Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527
de 1998, sobre la firma elecirdnica y se dictan olras disposiciones”
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« Decreto 2693 de 2012 "Por el cual se sstablecen los lineamientos generales de ia
esirategla de Gobiemo en linea de la Replblica oe Colombia, se reglamentan
parciaimente las Leyes 1341 de 2008 y 1450 de 2011, y se dictan ofras disposiciones”.

+ Decreto 1080 de mayo 26 de 2015, Dacreto Unico Reglamentario del Sactor Cultura

ACUERDOS

Acuerdo 11 de 1998 Conservacidn y organizacidn de decumentos
Acuerdo 47 de 2000 Acceso a los Documentas de Archivo, Restricciones por razonas
de conservacion

» Acuerdo 49 de 2000 Conservacién de Documentos. Reglamento General de Archivos
sobre “condiciones de edificios v locales destinados a archivos

+ Acuerde 50 de 2000 Conservacidn de Documentos. Reglamento General de Archivos
sohre “Prevencidn de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo

s Acuerdo 56 de 2000 Requisilos para la Consulta. Acceso a los documentos de Archiva,
Reaglamento General de Archivos

= Acuerdo 60 de 2001 Administracidn de comunicacionas oficiales
Acuerdo 38 de 2002 Respansablidad de los servidores plblicos frente a archivos
Acuerdo 42 de 2002 Organizacién de archivos entidades piblicas Acuerdo 15 de 2003
Por &l cual se adiciona un pardagrafo al Articulo primero del Acuerdo 041 del 31 de
aciubre de 2002

» Acuerdo 002 de 2004 Lineamientos b&sicos para la organizacion de fondos
acurmulados

¢« Acuerdeo 27 de 2006 Actualizacicn glosarno

« Acuerde 003 de 2013 Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la
Nacidn

» Acuerdo 004 de 2013 Tablas de Retencion Documental Tablas de Valoracidn
Crocumental

» Acuerde 005 de 2013 Clasificacion, Ordenacion, Descripcion, Archives, Entidades
Publicas

+ Acuerdo 002 de 2014 Por medio del cual se establecen los criteros bagicos para
creacion, conformacion, organZacion, control ¥ consulta de los expedientes da archivo
y e dictan otras digposiciones

»  Acuerdo 006 de 2014 Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Tiula X1 Conservacidn de Documentos de la Ley 594 de 2000

# Acuerdo 007 de 2014, Por madio del cual s2 establecan loz lineamignios para la
reconstruccicon de expedientes y se dictan obras disposiciones

« Acuerdo 008 de 2014, Por el cual se establecen las especificaciones 1&cnicas v los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacidan,
reprografia v consarvacidn de documentos de archivo v demas procasos da la funcion
archivistica en desarrolic de los arficulos 137 ¥ 147 y sus paragrafes1” y 3" de la ley
594 de 2000
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= Acuerdo 003 de 2015 Por &l cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados
como resultado. del uso de medios electrdnicos de conformidad con lo establecido en
el capitulo IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 5584 de 2000
v el capitulo 1V del Decreto 2600 de 2012

= Acuerdo 004 de 2015. Por &l cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesidn, custodia y aseguramiento de documentos pubkcos relativos a

los Derechos Humanaos y el Derecho Internacional Humanitario que se consarvan en
las Entidades del Estado.

CIRCULARES

= Circular Externa 007 de 2002 Organizacion y conservacion de los documentos de
archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Ordan Nacional

« Circular Externa 003 de 2012 Responsabilidad respecto a los archivos del DDHH y
Mamoria Histdrica en la Implementacion de la Leay de Victimas

« Circular Externa 004 de 2012 Censo de Archivos e Inventario Documental
relacionados con la alencidn a victimas del Conflicto Armado an Colombia

» Circular Externa 005 de 2012 Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion vy comunicaciones oficiales electranicas en el marco de la iniciativa cero
papel.

NORMAS TECNICAS

= Norma Técnica Colombiana NTCISO 30300 Informacidn y documentacion. Sistemas
de gestion de registros: fundamentes y vecabulario

« Norma Técnica Colombiana NTCASO 30301 Infermacion y Deocumentacian.
Sisternas de gestion de registros; reguisitos.

» Norma IS0 15489: Informacion v documentacion. Gestidn de documentos. Parte 1:
Generalidades v Parta 2: Lineamientos.

« Norma ISO 23081: Informacion y documentacion. Gestion de os metadatos para los
reqglstros, Parte 3: metodo de autoevaluacion.

« UNE-ISO/TR 26122; Informacion v documentacion, Analisis de los procesos de trabajo
para regislros,

s HNTC-ISO 14641: Archivado electronico, Parte 1; especificaciones relacionadas con el
disefio v &l funcionamiento de un sistema de informacion para la preservacion de
informacion electrénica

« NTC-ISO 13008 Informacion y documentacion. Proceso de migracion y conversion de
documenios

« NTC 4095:2013: Norma general para la descripcion archivistica, describe el fondo
como un tedo, éste debe representarse utilizando los elementos de la descripeion.

» NTC-ISO-TR 17787: Archivo elecirdnico. Seleccidn de meadios de almacenamieanto
digital para praservacion a largo plazo-
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« IS0 TR 13028: Informacion y documentaciaon. Directrices para la implementacion de la
digitalizacion de documentos.

» |SO 16175:; Informacion y documentaclon - Principios y requisitos funcionales de los
registros an medios electrénicos de oficina.

« [SAD (G): Normna internacional general de descripcidn archivistica. Esta norma
consfituye una gula general para la elsboracidn de descripciones archivisticas que
pusden aplicarse con independencia del tipo documental o del soporte fisico de los
decumentos de archivo, Las reglas de esta norma no sirvan de gula para la descripcion
de documenios especiales como sellos, registros sonoros o mapas.

« MNorma Técnica Colombiana NTC-ISO/IEC 27001. Tecnologia de la informacidn.
Tecnicas de seguridad. Sistemas de gestitn de |a seguridad de la informacian (SGSI1).
Reguisitos,

» Norma Técnica Colombiana NTC 1476. Norma Tacnica Colombiana. Documentacién,
Guia para e astablacimiento y desamaillo de tesauvros monolingles.

« Modelo de Requisitos de las aplicacionas para la gestion de los documentos
electrdnicos de archives (MoReqg2), publicads por la Unidn Europea.

2 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PLAN DE GESTION
DOCUMENTAL

2.1 Normativos

La Empresa Férraa ragional SAS,, desarrolla el PGD, de la entidad teniendo &n cuenla las
normas legales que reglamentan la funcion archivisfica de Estado Colombiano, en especial
lo establecide en la Ley 584 de 2000, el Decreto 2609 de 2012, las cuales estan
Incorporados an el normegrama de la Entidad.

2.2 Administrativos:

Para el desarrolio @ implementacian del PGD, la Empresa Ferrea Regional SAS., cuenla
con &l siguients equipo de trabajo.

CONFORMACION DEL EQUIPO DE TRABAJO INTERDISCIPLINARIO

FUMCIONARIOS ROLES ¥ RESPONSABILIDADES
Direciora Adminisirativa y Apoyar y hace sag-uimi-;ﬁrlu a los planes, programas ¥ provecios
Financiera de gestidn documental

Apoyar al procaso de gestidn dosumental an los lemas
Jede Oficina Asescra Jurldica | relacionados con la interprelacidn v alcance de |a normativa
| legal archivistica y damas normas relacionadas
Apoyar la planeacitn y sequimeento a los planes, programas &
| indicadores de los procesas relacionados con la gestion
documenlal de la entidad

Jodas Oiicina Asesora de
Flaneacidn Institucional

Calle 26 Mo, 68 C = il —oficina 407

EUHanﬁHﬁHEA I.'ff S ‘I Tare Central Daviviendn, Bogedd DUC, - Colombia
IREGION iy Cidign Pestal: 110931 - Teléfona: (5711 926 2008
Oue Progresa’ = & www elr-cundinamarca.gov.co
e n Ambruninarneris einunoanamars EeTralramaTa




e Pl v il B T

|
PROCESO GESTION DOCUMENTAL | Versién: 01
-
P " F——
. . PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha:
ey TS | 30-08-2020
e ferres regianal PR-EFR- GD-001 | Pagina 9 de 26 |
Jefe Oficina Asesora de Responsable de asesorar y evaluar el cumplimiento del procese |
Contral Interng ¥ los procedimiantos da gestidn documantal
Responsable Area de Encargada de asesorar en el uso de recursos tecnolégicos para
Tecnologias EU ‘adupnig_a'l_r adquisicion
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Fara la implementacidn del PGD se dabe conlar con la paficipacidn v responsabilidad de
cada una de las dependencias de la estructura organica funcional de k2 empresa Férrea
Ragional SAS, de acuerdo a la estructura organica vigente,

2.3 Requerimientos Econdmicos:

Para la implamentacion y desarrollo del PGD, la Empresa Femmea Regional SAS cuenta con
los recursos econdmicos necesanios que parmitican atender las necasidades en materia da
archivistica a saber:

« Para las vigencias fiscales 2020 - 2021, se ha destinado aproximadamente |a suma de
$120.000.000, para la adguisicidn y desamollo de software, elaboracidn de
instrumentos archivisticos, servicios de custodia de la documentacion, consultoria y
servicios profesionales en gestion documental, los cuales estan incorporados en &l Plan
Anual de Adquisicionas de la vigencia 2020.

« Para el desarmollo de las aclividades descritas en el PINAR, el presupuesto se asignara
de acuerdo con las necesidades y requerimienios en materia de gestion documental,
estos seran presentados anualmente en los anteproyectos de presupuasto y s& podran
consultar dentro del plan anual de adguisiciones.

2.4 Requerimientos Tecnoldgicos

En lo raferenta a tipos de informacion, se identificaron en las diferentes dependencias los
siguientes tipos de informacidn, que a través del PGD deberd crear mecanismos para su
control v custodia, a través de la formulacion de planes, programas y proyacios para mitigar
el rizzgo de la perdida de informacidn;

ST Calle 26 Mo, 68 C - 61 - aficing 4107
o A Tarre Central Davivienda, Bapota D0C. - Celombie
'.“ L. ] Ceudiypn Postak; 100931 - Teléfono: (ST11 926 200K
it &0 W elr-Cundinamarca.goy.co
ﬂ - el 5 T S i I ANETA TSNS et urdramaroo




PROCESO GESTION DOCUMENTAL Versidm 01
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL ~ Fecha: |
J0-EB8-20Z 0
PR-EFR- GD-001 TR AN

DOCUNMENTOS OFIMATICOS

AUDIOS FOTOS VIDEDS
CARTOGRAFICOS

mensajes de datos
BASES DE DATOS FORMATO ELECTRONICO (redes socialas)

) :
AP

Ademas, la Empresa Férrea Regional carece en el momento de una aplicacion ylo
herramienta para la gestin de documentos alectrdnica, por lo cual, es necesario adguinr
una aplicacion para el manegjo de gestidn de documentos (comespondencia), que asagura
la integridad y autenticidad de los documenios elecirdnicos a lo largo de los anos, de
acuerdo con la disposicion final de los documentos {seleccidn, eliminacidn, consarvaciin o
microfilmacian) y el tiempo de retencion que pasee cada uno de ellos,

2.5 Gestion del cambio

La Implementacién del PGD en la Empresa Férea Regional SAS Implica camblos en la
forma ejecutar algunas lareas y acciones por parte de los funcionarios y contratistas; por lo
tanto, es necesario que e desarrollen objetivos v metas estratégicas que permitan la
implementacion del plan v su ejecucidn en las diferentes dreas de la Empresa; el cambio
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en la forma de actuar de la organizacion, usualmenta puade genarar resistencla por parte
de los funcionarios y contratistas, siendo por allo, fundamenta, adelantar un programa de
cultura organizacional de gestién del cambio en relacién con la Gestidn Documental.

El cambio en la cultura organizacional requiere obligateriamente contar con la colaboracion
de los funcionarios y contratistas de la Empresa, identificando las necesidades y
expectativas (positivas o negativas) que implica la implementacion del PGD, lo cual,
pearmitira una mejor apropiacion del Plan por parte de toda la Entidad.

Aszi, frente a las tareas de gestion del cambio, relacionadas con |a formacidn, capacitacion,
induceion, reinduccion & informacidn, es necesario que sa establezea un cronograma para
el desarrollo de estas aclividades, ademas de adelantar los seguimientos necesarios al
PGD en la Empresa. Paralelamente es fundamental implementar campafas de
sensibilizacion con el apoyo de la Oficina de Comunicaciones, que refuercen en todos los
funcionarios y contratistas la importancia de la Gestion Documental en el desarrollo de sus
labores diarias.

En cuanto a los temas de socializacion y capacitacion, deben incluirse como minimo los
siguientes:
« Resultados de diagndstico frente a los archives.
= Manejo de la herramienta tecnologica de Gestion Documental de acuerdo con los
parfiles de los funcionarios de la entidad.
» Socializar las Tablas de Retencion Documental, para su aplicacidn en cada una de
las dependancias.
+ Manejo de archivos de gestién, con el uso del Formato Unico de Inventario
Documental (FLID),
= Presentacion de la Politica de Gestlon Documental y el PGD,
* Capacilacion sobre normas de biosegurdad para ideniificar los riesgos bioldgicos
que, en relacion con la manipulacion de los documentos, o cual puede generar
enfermedades laborales por el no uso de elementos de proteccion.

3. LINEAMIENTOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Para el cumplmiento de los lineamientos del PGD en la Empreza Férrea Regional SAS, se
bomaron como referencia ios siguientes documenios:

El mapa de procesos de la Empresa Férrea Reglonal SAS
Acuerdo 006 de 2019 “Por e/ cual se establece la Organizacidn interna de la Empresa
Férrea Regional 8 A E., se determinan las funciones de sus Dependencias vy se dicfan
ofras disposiciones”

«  Acuerdo 00T de 2019 "Por el cual se modifica la planta de emplecs y &l numero de
contralos de trabajadores oficiales de ja de la Empress Férrea Regional 5.A.5. EFR
3485, v se dictan otras disposiciones”
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Estos documentos, permiten conccer y revisar los procasos, procedimientes, documeantos
@ indicadores relacionados con la gestidn documental, que sirvan de base para desarrollar
los lineamientos en cada uno las etapas de los procasos de gestion documental; da igual
forma, seqgin lo establecido en el Decreto 2608 de 2012, articulo 9, compilado en el Decrato
1080 de 2015, los procesos de Gestion Documental, se intégran por vanios procosos
archivisticos resultado del andlisis de las necesidades de las empresas, por reguarimientos
normativos, administrativos, técnicos, tecnoldgicos, lineamientos de buenas practicas,
gestidon de informacion v econdmico, los cuales se traducen en procedimientos gue
foralecen la Gestidn Documental.

Los procesos de Gestion Documental con los cuales se desarrolla el PGD son: planeacion,
producciin y creacion, gestion v trdmite, organizacidn, transferencia, disposicidn de los
documantos, praservacidn a largo plazo v valoracidn; su formulacion e estructura desde el
contexto v las necesidades de |la Empresa, bajo los principios de eficiencia, eficacia,
aconomia, fransparancia, sostenibilidad ambiental, cultura archivistica, interoparabilidad,
neutralidad tecnolégica y orientacién al ciudadanc.

3.1 Proceso de Plancacién y Valoracion:

* Planeacion: Conjunio de actividades encaminadas a la planeacidn, generacién y
valoracion de los doecumentos de |a entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y técnico. Comprende la creacidn y disefio de formas, formularios,
documentas, analisis de procesos vy su registro en &l Sistema de Gestidn de Calidad — SGC
y @an &l proceso de Gestion Documental de la Empresa Férrea Regional SAS.

» Valoracién: Proceso permanente v continuo que sa inicia desda la planificacion de la
produccion de los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios v
sacundanos, con @l fin de establecer su permaneancia en las diferanlas fases del archivo vy
detarminar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o dafinitiva).
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Directrices: Las directrices que acoge la Empresa Férrea Ragional SAS, son:
caraclerizacion de proceso, procadimiento para la administracién y organizacion y custodia
de archivos de gestion, control de documentos v Tablas de Retencidn Documental.

Alcance: Elaborar, formular v aprobar los documentos de archivo atendiendo actividades
relacionadas con @ valoracidn (primaria y secundaria), para delerminar si un documento
debe 0 no crearse vy por cuanto tiempo mantenerse.

Actividades a desarrollar: Las actividades a realizar para la gestidn de documentos, son;

= Hacer seguimiento al Plan Institucional de Archivos — PINAR

» Aprobar, publicar y hacer seguimiento del Programa de Gestion Documental

» Elaborar y publcar de la Politica de Gestion Documental para ser difundida, mantenida
y controlada.

» Actualizar parmanante del Plan de Anticorrupcidn y de atencidn al ciudadano para
mitigar |os riesgos relacionades a la gestién documental.

« Elaborar un documento que describa cuales deben ser los metadatos minimos de los
docurmnentos de archivo (contenido, estruciura y conlexto) al momento de crear
documenios para su ciclo de vida, acorde con la naturaleza de los tipos de informacion.

+ Desarrollar los programas especificos que permita gque la Empresa contar con los
docurmenios necesarios para cumplir con las metas, objetivos v politicas propuesias en
gestion documental.

» Elaborar, convalidar y registrar |as tablas de valoracion documental.

« Elaborar y disefar los diferentes formatos yo formularios necesarios para &l proceso
de Geastion Documeantal.

=  Desarrollar y mantener actualizado el normograma en gestion documental,

3.2 Procesos de Produccion

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el rdmile, proceso en que actia y os
resultados esperados’

La produccion documental se fundamenta en la generacién de documentos en las
diferentes dreas de la Emprasa, en concordancia con las funciones y competancias de cada
unan de estas, atendiendo los lineamientos de la etapa de planeacion, utilizando los
formatos v formularios establecidos, dando cumplimienta a las normas inlemas y los
procedimientos, respecto a:

Creacidn v disefio

Madios y l8cnicas de produccion y de impresian

Daterminacion ¥y seleccion de sopories documeniales

« Determinacion de tamafios, calidad y tipos de soportes, gramaje v tintas

V Arehive Genoral de b Mo Coloeisin, Wansal Implementacion deun Progmma de Gestidn Doomnensal - PGD. Bogosd 200 4 (Pag. 27)
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= Definicidn de instruccicnes para diligenciamianto de formularios

» Definicidn en érminos de formalidad, imagen corporativa, tipo de lefra v firmas
aulorizadas

» Adecuado uso de la reprografia

Directrices: Para la produccidn documental se toma de base los siguientes documentos;
Imagen Corporativa, produccién de piezas audlovisuales, Manual de Imagen proyecto
Regioiram.

Recepcion: constiluye las acclones pars la verificacion y control que se debe reakzar para
el ingreso de documentos, verificando que estén completos v sean de competencia de la
Entidad, para adelantar su radicacion y dar inicio al trdamite comespondiente. Actualmerte
sa dispone de los sigulentes mecanismos:

s La comespondencia que llega a la Empresa Férrea Regional SAS, se recibe
manualmente con sello y fechadaor,

« Los derechos de paticion, tutela, PORS v respuesta a entes de control, sa responden
&n los tiempos establecidos, respacto a log PQRS en la pagina web de la Entidad,
hitps:/iwww efr-cundinamarca .gov.cofestructura-organica-y-talento-humana, en &l
link "Accesibilidad a la Informacién”, existe un formulario para que los cludadanos
registren sus solicitudas, quajas, reclamos y/o sugerencias.

» LaEmpresa para la publicacion de citatorios, notifisacionas, comunicacionas y actos
administrativos, o hace a través de su pagina web, por un termino de cinco (5) dias
hdbiles y se entenderan notificadas el dia habil siguiente a la fecha de culminado el
tarmino de publicacidn.

» Para el control de firmas autorizadas en los documentos producidos, se encuentra
eshpulado que las dnicas persanas para firmar las comunicaciones oficiales son los
jefes de area y directivos,

L]
Directrices: Se establecen como las directrices para la recepcion de documentos, las
sigulentes: Procedimiento administracién de correspondencia, Procedimiento aplicacion de
las TRD, Cuadro de clasificacion de Documeantos, Cuadro enfrada de correspondancia
externa, Cuadro salida de Corespondencia externa, Cuadro Correspondencia interna y
Tablas de Retancidn Documental,

Alcance: ldentificar las actividades relacionadas con &l analisis en la forma de produscion
yio recepcidn de documentos acorde con su formalo y estruclura, y posterior control por
parta da la Empresa.

Actividades a desarrellar: Las actividades gua se deben adelantar son:

«  Definir log criterlos relacionados con la adquisicidn de una herramienta de Gestidn
Diocumental, que permita a la Empresa Férrea Regional SAS plantear, organizar
establecer el desarrolio documental v sisiematico a corto, mediano y largo plazo, que
permita un manajo intagral ¥ mas contralado de todos los archivos desde el archivo
centrales hasta el historico, establecer acciones prioritarias para & manejo de los
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documentes, desde su genseracidn hasta su disposicidn final, que garanticen su
econservacion, flujo administrative v acceso controlado.

El registro de todas las comunicaciones oficiales de entrada, salida e intemas en
cuakyuier soporte wo medio, que produzeca v'o reciba la entidad, se hard de acuerdo a
los parametros establecidos en el Procedimiento Administracidn de Correspondencia,
en cumplimiento del arliculo 3 del Acuerdo D80 de 2001 del Archivo General de la
Nacidn "Por ol cual se establecen paulas para ls adminisiracton de las comunicaciones
oficiales en las enfidades piblicas y las privadas que cumplen funciones piblicas™

» Desarrollar y establecer politicas que den alcance a la produccion de documentos
digitales vy electronicos. Esta actividad incluye, normalizacion de documentos,
descripcion de los metadatos y definicion de los mecanismos de autenticacion y control
de acceso,

Desarrollar los programas espacificos para permitir qua la Emprasa Férraa Regional
SAS, cuente con documentos necesarios para cumplir con laz metas, objetivos v
politicas propuestas en gestion documental y las metas de gobierno. Se debe formular
de esta forma, los programas de, a) Especifico de normalizacion de lormas y
formularios electrénicos, b) Especilfico de documentos vitales y esenciales; c)
Especifico de gestion de documentos electronicos; d) Especifico de documentos
especiales, y e) Especifico de reprografia.

«  Definir los criterios relacionados con la adquisicidn & implementacidn para el uso de las
firmas elactrénicas v digitales.

*  Articular la produccion documental de herramientas lecnoldgicas ulilizadas para las
operaciones de negocio y determinar su interoperabilidad y comunicacion con las
herramientas de gestion documental.

3.3 Procesos de Gestion y Tramite

Estle proceso incluye las acciones y operacionas para el registro y vinculacion a un tramite,
distribucion de los documentos (visualizacion) que parmita fa disponibilidad, recupearacion y
acceso a la consulta v seguimiento v conirol del estado del framite hasta la resolucion del
asunto para el desarrollo de este procedimiento, Es de indicar que por la naturaleza de |a
Empresa, esta no cuenta con tramites o servicios de cara al ciudadano, sin embargo se
desarrolla esle ltem frenta a fa gestion de os diferenlas requarimientos v solicitudes
radicados ante la Entidad.

Directrices: Fara este proceso e toman los siguientes documenios para definic las
directrices: administracidn de comunicaciones oficiales, procedimiento para atencion de
Peticionas, CQuejas, Reclamos y Suvgerancias, procedimiento  Administracion de
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Correspondencia, Comunicaciones Enviadas Correo Postal, Control préstame interno de
documentns archivos de gestién, Planila pruebas de entrega correo, Cuadro de
clasificacién y Tablas de Retencién Documental.

Alcance: Este proceso inicia desde gue sa reciba o documento por el responsable del area
gestién documental hasta la resolucién del asunto,

Actividades a desarrollar: Entre las actividades a ejecutar para este proceso, se cuantan.

« Desarrollar yio aclualizar los instrumentos relacionados con esle procese, entre los que
se estin, cuadros de clasificacion documental, Tablas de Retencion Documental,
Tablas de Valoracion Documantal, flujos documentales y fablas de control de acceso.

« Desarrollo de los programas especificos para gestion de documentag electronicos y
documentos especiales.

« MNommalizar los criterios v establecer politicas para los procesos de digitalizacion v su
adopcitn, divulgacion y aplicacion en 2 Entidad.

34 Procesos de Organizacion

Acciones que permitan determinar la clasificacion, ordenacion y descripcidn de los
documentos acorde con su estructura orgénico-funcional, para una correcta crganizacian
de |os archivos de la Entidad.

Directrices: Los documentos que definen las directrices de esle proceso son
Procedimiznto para la administracion y organizacidn y custodia de archivos de gestion, Guia
para la organizacion de los archivos de gestion v trﬂnsfelrermiaa documentales al archive
central, verificacion de la aplicacion de TRED, Formato Unico de Inventaric Documnental,
cuadro de clasificacidn documaental y Tablas da Retencidon Documental = TRD.

Alcance:; Contempla lag acciones que se relacionan con el proceso de organizacion, entre
estas, la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documantos de archivo que estan an
gestion asi comao los del archivo central,

Actividades a desarrollar

s Elaborar v convalidar las Tablas de Control de acceso que forma parte de Ios

instrumentos archivisticos,

&« Fortalecer la divulgacian v acceso a los instrumenios archivisticos con gue cuenta la
Entidad, como cuadro de clasificacidn documantal — CCD y Tablas de Relencidn
Documental = TRD.

¢  Dafinir procesos de capacitacién mediante el uso de lecnolegias para fomentar Ia

apropiacion de conocimienio, que permita molivar &l desarrollo institucional frente al
tema de gestidn documental.
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» Normalizar y establecer politicas para los procesos de digitalizacion y su adopcidn,
divulgacion v aplicacion en la Entidad.

« Desarmollar un proyecto para organizar los archivos de gestidn conforme a las paulas
establecidas en el Acuerdo 042 de 2002% dicho proyecto debe contar con la
participacidn de todas las areas de la Empresa,

3.5  Proceso de Transferencia y Disposicion de documentos

Actividades encaminadas a transfenr documentos en cada una de las fases del archivo y
aplicar su disposicidn final {conservacidn temporal, parmanente o a su eliminacidn) de
acuardoe con lo establecido en los procedimientos y métodos descritos en las Tablas de
Eetencidn Documental.

Directrices: Se define |as directrices a parlir de los siguientas documentos; procedimiento
para la administracidn v organizacidn y Cusiodia de Archivos de GestiGn, Gula para la
Crganizacion de los archivos de gesticn ¥ tranzferencias documentales al archivo central,
Cronograma de visitas v asesorias, Cronograma de transferencias documantales, Formato
Unico de Inventario Documental, verlficacion de aplicacion TRD, cuadros de clasificacion
documental — CCD y Tablas de Retencion Documental — TRD.

Actividades a desarrollar; Se eslablecen las sigulentes aclividades para el procaso da

transferencia y disposicidon documental:

= Elaborar y publicar el Programa especifico de gestion de documentos electronicos,

« Elaborar los lineamientos v politicas para determinar los metodos v la frecuencia de
migracion, emulacion o conversidn, con el fin de prevenir cualquisr degradacion o
pérdida de informacion y asegurar al mantenimianto de los documentos electrdnicos

» Elaborar lineamientos y politicas para la realizacidn de transferencias (primarias y
sacundarias) de documentos electronicos de forma tal que asegure su integridad,
autenticidad, preservacion v acceso ¥ consulta a largo plazo.

« Formalizar v aplicar el procese de eliminacion (en gestion v ceniral} de decumentos
medianie el disenc de actas.

» [isefiar un procedimiento que garantice la destruccion segura y adecuada de los
documeantos sean esios fisicos y electrdnicos

« Establecer la metodotogia para la aplicacién de criterios de seleccién documental que
establezca como de debe determinar la muestra seleccionada atendiendo los criterios
de vakoracidn primaria y secundaria,

= [Dasarrollar un proyecto para arganizar |os archives centrales v dar cumplimianto a 1a
implementacidn de la Tablas de Valoracidn Documental bajo la aprobacion,
supervision, confrol y gestion de la Administrativa y Financiera.

* Por o cusl 56 establacan los criteros para |a organizacion de los archivos de gesticn an ias antidadas pabices ¥ s privadas
gue cumplen funciones pibicas, =s reguia e Inventaria Unico Documantal 2o desarmallan los ariculos 24, 22, 23 ¢ 36 de la
Ley General de frchivos 534 de 2000
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3.6 Procesos de Preservacion a largo plazo

Comesponde a las operaciones vy actividades encaminadas a garantizar |a preservacion en
el iermpo de los documeantos independienta de su soporta, medio y forma de produccidn o
ragistro, en relacion a su almacenamiento en la gestion de documentos.

Directrices: Actualmente, la entidad no cuenta con directrices para la preservacion a largo
plazo.

Alcance: Incluya la aplicacidon de los melodos y léchicas de preservacion de los
documentos fisicos, digitales, enfre otros, para fecilitar su acceso y consulta a lango plazo,

Actividades a desarrollar

= Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacidn = SIC con sus
respaciivos pianes de consarvacion documental y prasernvacion a largo plazo,

= Definir procedimisntos para asegurar la cadena de preservacion de |os dacumentos
electrdnicos de archivo a lo largo del ciclo da vida del documento v en el transcurso del
fiempo.

= Implementar mecanismos para atender los principios de preservacion en el Gempo,
longevidad dal medio de almacenamiento, valoracion, vulnerabilidad, v disponibilidad,
Independiante da su localizacidn, creador del documeanta o archivo dal mismo,

= Definir las politicas para proteger la informacion y los datos personales, conforme a lo
sefialado en la ley v normatividad vigente.

» Establecer las politicas y directrices para garantizar los metadatos asociados al
documento que facilite su acceso, disponibilidad en el fiempo v s recuperacion,

+« Establacer politicas y macanismo para evitar la obsolescencia da hardware y software,
garantizando |a preservacion de los documentos electronicos de archivo, el acceso, la
consulta v disponibilidad a lo largo del tiempo

4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

* D@0
ELABDRACION sAprobacian
*Cronapiama
slivulgacion y capacitacidn
sDesarrodle de instrumentos de planeascidn
EIECUCION =Actualizacidn de Instrumentas archivisticos
= Qrganizacion ce archivos de gestion
=0 rgarizacidn del archive central
sDusarrodle € implementacisn de documentos alectronicos
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SEGUIMIENTO sevaluacion del desempefio de Ia gestidn d-l:-mma-ut.al
T syerificacitn & Implementacidn del PGD
G s 2 “fievisdn genaral del desempedia del PGD
Ty =Plan de Mejoramiento
FASE ACTANIDADES I_ RESPONSABLES
Disshe | Direccion Administrative y Financiers
. Cierancia
F 1: At
o i | WAL B Direccidn Administrativa y Financiera
Crancgrama Direccidn Adrministratva v Financiera
1 . T Direccian Admanistrativa ¥ ¢ Financiera
Divulgacion Sapactaciin Fegponaable Araa Geslidn Docwmentsd |
Desarrolla e msrumeaniog da . - ’
planeagién Direccidn Adminlstratva y Financiera
Aciualizacidn da nstrurmaentos :
S el Direccdn Adminisirativa y Financiera
Elaboracion ] . o Direcddn Adminisiraliva ¥ Findncarna
g et e ainhivs e Geslion Responsable Area Gestidn Documental
e 2 ot Diraccén Adminisiraliva y Flnancera
Crgainizacion del archive 1 Reaponaable Area Gaaﬂdﬂ Caoumental |
Dassarrallo 8 implemeniacdn da Dhrecoion Administraliva ¥  Financera
documenlos elecirdnicos Responsable Area Gestidn Doacumental |
Evaluacion del desempedio de la .
Fesa 3: gastian documantal | Direcoién Adminestrativa y Financiera
Saguimiento |I Direccion Adminestrativa y Financiera
Verificacin o Implementacidn del PGD Responsable Area_Gaeston Documental |
Revision ganeral del desempefa del | Direccian Administrativa y Financiera
Fase 4: PGD . | Respensable Araa Gestién Docurmnental |
Mejoramients | Plan de hMajoramasnio | Direcasn Administrativa y Flnanclera
Resporsalds Arsa_Gestion Docurnental

5. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Con el fin de apayar los procesos de Gestidn Documental, la Empresa Férrea Regional SAS
desarrollara los programas especificos como lo propona an las actividades a desarrollar del
proceso de Planeacion y Valoracidn, para permitic que la Entidad cuente con documentos
necesarios para cumplir con las metas, objelivos v politicas propuesias en gestion
documantal v las metas de la Organizacidn.
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Los programas espacificos quedaran Incorporados en el Fase de implementacidn del
programa de gestidn documental.

Oficina da Comunicacones
F’;ﬁ'ﬂ‘:“;ﬂtﬁ""l'!':r:ﬁ" de formas | pireccion Administrafiva y Financiera: Area de

¥ Gestion documental v Area de Tecnologlias

Es un programa que Beme por objetivo cantralizar, contralar y normalizar la creacidn y

produccitn de documentos en herramientas tecnolbgicas, resultado del inventario de los lipos
ge informacidn para determinar 85 clases de documentos que en ellas se genera v deba

bBuscar:

Identificar la heramienta que ko origina

Ei esta integrado en las TRDO

El volumen, frecuencia, soporte

Zi se hace necesario incluirlo en el SIGC

Determinar que le aplica para su conservacikdn v preservacidn a largo plaze

¥ X — =

Programa de documentos vitales o | Direccion Administrativa y Financiera -
esanclales Gestidn Documental

Este programa busca al interior de |a Empresa identificar aguellos documenios que deben ser
consarvados y preservades, con el fin de garantizar el funcionamiants, geslidn v conlinuidad
da la Enfidad a fulura anfe la acurrencia de wn eventual siniestro por un afects fisica, bicldgiea
o humano. Por tanto, se deben desarralar metodokoglas, responsabllidades v formulacion de
paliticas,

) PEra o |"1|I|' i

Programa de archives gi::ﬁgiﬁn MI'I'I'I1i=E‘.I'HI1i'~'EI y Financiera - Area de
descentralizados n ﬂuwl menia .
Dependencias con archivos tercerizados

Establecer si las dreas de aimacenamienio para el archivo cantral cumpls o no con los
recurscs requenidos para los depdsitos, equipos, mobiliarics v desamrcile iecnolégice, acorde
con los estandares definidos por el Archive General de la Nacidn
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| Programa de reprografia (Sistemas de Diamm &d mlnlalralwa y Financiera - .ﬁraas de
fotocopiado, Impresion, Digitalizacién | Tecnologias y Area de Gestién Dacumental
. ¥ Microfilmacion) Oficina de Comunicaciones

Atravis de aste programa formula estrategias v actvidades dirigidas & normalizar el proceso
de digitalizaclin para la adecuada adminlstracidn v custodia de sopories-en microfilm v en
ganeral para ka reduccion de volumen de documentos en papel. Busea, mediante politicas
mietodaloglas, controlar su usa en cada uno de los procosoes de gastion documental, defiendo
durante el ciclo de vida de los documentas, aguelos medios que permitan su gesticn, consulia,
framite, presarvacidn v consarvaclian v 105 beneficios que de alios se derlvan,
# Reprografia: conjunio de lacnicas, coma la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacidn
v la digitalizacién, gque permiten copiar o duplicar documenios orginalmants
consignados en papal; se uliliza en la ejecucién de ks procesos diarios.
s Fotocoplado: Es €l proceso mediante gl cual se realiza la reproduccidn fotografica de
imagenes directamente sobre papel, es la téenica de reprografia mas comun,
s Microfilmacion: es la iécnica que permite registrar fotegraficamente documeanios como
pequefias magenas en pelicula de alta resolucian,
= Digitalizackn: Téonica que permite la reproduccion de informacidn que s& encuentra
quardada da manera analbgica (papel, video, casetes, cinta, pelicda, micrafilm y
ofres] en una que sélo puede leerse o interprefarse por computader, e proceso de
digitalizacidon se realiza mediante al uso de escaner, dando a la informackan diferantas
caracterislicas, como color, tamao, resolucidn, enire olres, de acuerdo a su Uso.

_ A : el

Prﬂﬂrlmﬂ ﬂl-‘- documentos WPEGEHIBH Dummu&n aadmurﬂslratlra ¥ Flna:nm::ra Arsa u:ln

(gréficos, sonoros, audiovisuales, Gestion documental y Area de tecnaldgicas

orales, etc.) Direccidn Técnica

Cficina de Comunicaciones

El programa de documentos especiales tene como propdsito contemplar el tratambenio

archivistico, preservacldn v conservacidn de documentos carograficos, sonoms ¥

audiovisuales que produce [a Empresa ya que eslos documentas espesiales son yo fusron

desamroilados medianie {&cnicas distintas a las tradicicnales al papeal;

Las actividades que se deben ejecutar son;

* Un invantaric exacto de los tipos de documentos especiales, volimenes, eslado da
conservacion y almacenamignio

. Proceder a acceder o consultarios para realizar procesos de valoracidn, acorde a la
infarmacidn contenida en allos.

» Una ;r;z valorados implamentar estrategias adecuadas para su gestion accrde a la
enticad.

. Implementar mobliarios especiales para e almacenamiento de |os documenios
aspeciales.

. Conlar con las condicionss ambieniales que incluyen manejo de temiperatura, humedad
relativa, ventilacidén, confaminanies atmosfénioos e lluminackn,
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Fian Instikucional de capactacion Talento Humano vy Area de Gestidn Documantal

En sl Plan Institlucional de Capaciiaciones se deben establecer esfratagias y acclones en
formacidn de gestion documeantal, identificando posibles aliados de acuerdo con &l nivel de
farmacidn para garantizar, la sostenibilidad, cenlinuidad v evoluckin dal PGD y [a apropiackin
de |a cultura archivistica. Estas acciones de capacifacidén y formacién deben integrarse al Plan
de Capaciacidn de 8 Emprasa v desarrellarse de acuerdas con las politicas v procedimientos
relacionados.

mr&mh‘m Aﬂmmmiraﬂva ¥ Flnam:lara Area de
Programa de auditoria vy control Gestion Decumantal
Oficina de Control [nterno

Este programa esid oflentado a garantizar ¢ seguimianto, madicldn y evaluacion del Programa
de Gestion Documental. Contempla el seguimienta a los procesos en relacitn al cumplimiento
g las politicas y directrices emitidas desde el procesa de Gestidn Documental, el cual se debe
articular con el Sistema Integrado de Gestidn y con (2 Dficina de Confral Interne en su procese
de Auditoria Interna.

5.1 Modele propuesto para el desarrollo de los programas especificos
Los programas especificos del PGD, debe contenar coma minimo los siguientas aspecios.

aj OBJETIVO

b) ALCANCE

c) DEFINICIONES

d) REFERENTE NORMATIVO

@) BENEFICIOS

fy RESPONSABILIDADES. Frente al desamollo, aprobacidn, pubbcacién,
implemeniacién, aclualizacidon, mantenimiento y presentacion de los resultados de
cumplimiento se debe estipular para las dreas direclivas, 1écnicas y operafivas, para
los cuales &5 necasario describir el cargo, nombre v funcidn a cumplir,

gy} REQUERIMIENTOS PARA SU DESARROLLO; entre estos se debe establecer 1)
Recursos Economicos; 2) Recursos Humanos; 3) Recursos Fisicos, 4) Recursos
tecnicos; de cada uno de los anteriores 32 debe indicar el résponsable de asignar el
recurso, el cargo y alcance de funcidn a cumplir,

h} INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

i} CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA
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6. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMA DE GESTION DE LA ENTIDAD.

El PGD esta orientado a cumplic lo establecide Decrato 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.15.
“Armonizacion con otros sistemas administrativos y de gestion”, El Programa de Gestion
Documental (PGD) de la Empresa debe armonizarse con |0s ofros sistemas administrativos
y de gestidn establecidos en |a enfidad, En este componente se evidencia la relacion de la
gestion documental con la estrategia institucional, asi comao la interrelacidn con los planas,
programas vy provectos de la entidad.

De asla forma vy bajo el marco de la politica de la eficiencla administrativa, la gestién
documental esta dingida a Identificar, racionalizar, simplificar y automatizar tramites, asl
como oplimizar &l uso de recursos, articuldndose con los demas Sistemas de Gestidn a
través del Sistema Integrado de Gestion y Conirol, en concordancia con las normas NTC-
GF 1000, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, el Plan Estratégico Instiiucional, el
Plan da Inversian, al Plan da Accsdn Anuval, al Plan Institucional de Archivos — PINAR . MECI
¥ MIPG vy con los demas modelos v sistermnas de la entidad.,

= El Sistemas de Gestibn a través del Sistema Integrado de Gestidn y Control, permite
planificar en la Empresa el cumplimiento a los requisitos establecidos en las normas
IS0 9001:2008, NTCGF 1000: 2009, MECI v 2 Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG.

« Para el Control de Registros se da cumplimiento a la Ley General de Archivos (Ley 594
del 2000}, a los requerimientos normatives del Archivo General de la Nacidn y el
Sistema de Gestion a traves del Sistema Integrado de Gestion y Control, para todos
los procesos v procedimiantos de la Entidad.

o Para la radicacion, disfribucion, framile, consulla y conservacidn de los registros de
lodas las comunicaciones oficiales se realiza de manera manual v se registran en
archivos Excel.

» Las auditorias internas seran planificadas por &l Proceso Evaluacidn y Seguimiento,
minime (1) vez al afio, se desarrollan de acuardo con lo astablacido en el procedimiento
Auditorias Intemas Integradas y como resultado del seguimients y evaluaclén se
formularan las acciones comectivas, preventivas o de mejora que corraspondan, las
cuales se gestonaran de conformidad con el procedimiente Acclones Correctivas y
Preventivas.

= Para el seguimiente y medicién de los procesos se realizard medicion de los
indicadores establecidos para estos, con &l fin de medir la eficacia, eliclencla y
efectividad de los planas, programas y proyectos v |a gestion de log procesos gua
conforman el PGD.

= Con ko que respecta a los Planes de Mejoramignto el mecanismo para atender las
recaomendaciones v analisizs generados en el desamollo de las auditorias vy las
observaciones de los Omganos de Control Exlernos se documentan Planes de
Mejoramiento Instilucional v por Frocesos.
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+ Dentro de los procedimientos obligatorios de la NTC GP-1000/2009 se mancionan los
procedimienios para la administracion de archivos de gestian, administracion de
archivo cenftral, guia para la organizacidn de los archivos de gestion y trasferencias
documentales al archivo central, control de producto/servicio no conforme, control de
documentos. auditorias internas integradas y acciones correctivas y preventivas,

« En relacién con las actividades de control Interno que desarrolla la Empresa, estas se
encuentran alineadas con loz componentes del Modelo Estandar de Confrol Intemo
MECI.

OBIETIVOS ).
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= Respecto al MIPG, el tema de gestién documental se integra en la Dimensidn no. 3,
Informacian y Comunicacion, definida esta como, como una dimansion ariculadora
de las demas, puesto que permite a las enlidades vincularse con su aniorma y
facilitar la ejecucion de sus operacicnes a través de lode el ciclo de gestion,
garantizando un adecuado flujo de informacién interna, es decir aquella que permite
la operacion interna de una entidad, asl como de la informacion externa, esto es,
aquelia que le permite una interaccion con los ciudadanos; para tales fines se
requiere contar con canales de comunicacidn acordes con las capacidades
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organizacionales y con lo previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Infarmacidn?,

De acuerdo con ello, en esta Dimension es imporatnte gue tanto la infarmacion como
los documentos gue la soportan, en cualqulera de sus formas, escrito, digital,
audiovisual, entre otros, sean gestionado adecuadamente parmitiendo la seguridad
y trazabiliadad de los datos, asi como una comuniaccion fluida y de calidad tanto
interna como extema con los grupos de interes; por ko tanto, es fundamnela para la
dimencion la politica de gestion documental y por ende el PGD, apoeriando al objetivo
de MIPG de “Desarollar una cultura organizacional fundamantada en |a
informacidn, el contred v la evaluacidn, para la toma de decisiones y la mejora
continua’.

! (= 1 Intermscitn @ “:;.
| s ¥ ComunicREisn el
| e
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Asi, el PGD se debe alinear con los principio da la politica de gestion documental sefialados
en =l MIPG, pelitica que busca lograr una mayor eficiencia administrativa en |a funcian
archivistica [gesfion documenta); la defensa de los derechos (de los cludadanos, los
servidores pudblicos v las entidades del Estado); [a promocidn de |a transparencia y acceso
a la informacidn pdblica; la seguridad de la informacion y atencion de conlingencias; la
participacion de la ciudadania en la gestion y & través del control social, el gobiarno
alectronico; asi como la proteccidn del patrimonio documental del pals.

* Manugl Oparativo Sisiema da Gestion, MIPG Vermsicn 2, Consaja para |a Gestidn y Desempeno Instfucional. Agasia De
208, Pag, T
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ANEXOS:
A CRONOGRAMA ¥ PRESUPUESTO PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD
CHOMOGRAM IMPLEMENTAOON FGD (EFRAS.
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BTORDADES

fup [ (Agt [Segt {Ittlhw Cic ffalic |En-Dic |En-Dic
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FASE] Babaradan

FASE ] Efecudan

FASE 3 Sequi siientn

FASEA Mejors
*Fara mayor detalls de las aclividades y nespunsal:lla dal cronograma remdirss al numeral & dal prassols
docurnants.
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