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1. INTRODUCCION

La Empresa Metro de Bogota S.A. (en adelante EMB S.A.) realiza la planeacién, estructuracion,
construccion, operacién, explotacién y mantenimiento de las lineas de metro que hacen parte del
Sistema Integrado de Transporte Publico de Bogotd, asi como la adquisicién, operacién, explotacidn,
mantenimiento, y administracidén del material rodante.

También hace parte de la razdn de ser de la Entidad liderar, promover, desarrollar y ejecutar proyectos
urbanisticos, en especial de renovacién urbana, asi como la construccidn y el mejoramiento del espacio
publico en las dreas de influencia de las lineas del metro, con criterio de sostenibilidad.

Asimismo, mediante el Acuerdo 06 de 2017 se definid que la Gerencia Administrativa y Financiera tiene,
entre otras de sus funciones, administrar el proceso de gestion documental en la empresa y responder
por las actividades del ciclo documental. Por lo anterior, la Entidad consciente de la importancia de la
informacidn que recibe y produce en el desarrollo de su objeto social, busca garantizar el cumplimiento
de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia), el Decreto
Distrital 514 de 2006 (Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos — SIGA) y demas normas
legales conexas, donde se establecen las reglas y principios generales que regulan la funcidn archivistica
del Estado, la cual estd enmarcada en el concepto de archivo total.

Se considera que la informacién registrada independiente de su soporte debe atender los lineamientos
planteados en el Programa de Gestion Documental - PGD, instrumento archivistico que ofrece una
orientacién en el corto y mediano plazo sobre la implementacidn y aplicacidén de la prdctica archivistica
dirigida a los funcionarios y demds partes interesadas de la EMB S.A., para asegurar el ciclo vital de los
documentos en sus distintas fases: desde su planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacidn,
transferencias, disposicidon de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

Por ultimo, se resalta que la Gerencia Administrativa y Financiera de la EMB S.A. se encuentra
concluyendo y armonizando sus demas instrumentos archivisticos y de informacidon como son las Tablas
de Retencidon Documental - TRD, las cuales estdan en camino de revision, evaluacién y convalidacion,
para lograr la operatividad del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo - SIGA y, de este
modo, apoyar el cumplimiento de la misién de la Entidad.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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2. ALCANCE

El Programa de Gestidn Documental (en adelante PGD) de la EMB S.A. se sustenta en los resultados del
“Diagndstico Integral de Archivos y Gestion Documental 2018”, actividad que permitid identificar el
estado de los procesos y procedimientos archivisticos de la Entidad.

El PGD considera la planeacién, producciéon, trdmite, organizacién, transferencias documentales,
consulta, valoracion y disposicién final de los documentos.

El PDG, como instrumento archivistico y de gestion de la informacidn, se desarrolla y articula en el
marco del Sistema Integrado de Gestion de la Entidad. La implementacién del PDG esta en cabeza de
la Gerencia Administrativa y Financiera, quien gestiona el proceso de gestion documental y asegura las
actividades propias del ciclo vital del documento. Igualmente, el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio actla como instancia asesora en materia de aplicacidn de la politica archivistica.

El PDG de la EMB S.A. considera la recepcion y produccion de la documentacion en el ejercicio de sus
funciones, independientemente del soporte y medio de registro, la cual se enlistan teniendo en cuenta
lo indicado en el Decreto 1080 de 2015, asi:

Soportes documentales Descripcion

Tablas de Retencién Documental — TRD; vy
Cuadros de Clasificacién Documental — CCD.
Archivos institucionales fisicos y electronicos. | Archivo de gestidén y central.

Documentos de archivo fisicos y electrénicos.

Sistemas de informacidn institucionales. Software documental y Distrital.
Sistemas de administracidon de documentos. Software documental.

Sistemas de mensajeria electrdnica. Software documental y mensajeria.
Portales e intranet. Intranet y pagina web EMB S.A.
Sistemas de bases de datos. Pagina web EMB S.A.

3. A QUIEN ESTA DIRIGIDO

El PGD estd orientado a todos los funcionarios y contratistas de la EMB S.A. responsables directos de
su implementacion. De igual manera, el PDG estd dirigido a entidades publicas, privadas y mixtas del
orden nacional y distrital, asi como a entes de control, inspeccidn y vigilancia, proveedores, usuarios y
ciudadania en general.

4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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4.1 NORMATIVOS

La EMB S.A. desarrolla el PGD de la Entidad teniendo en cuenta las normas legales que reglamentan la
funcién archivistica del Estado colombiano. Por lo anterior, la EMB S.A. cuenta con un normograma
publicado en la pagina web de la Entidad, de acuerdo con la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y

del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional.

4.2 ADMINISTRATIVOS

Para el desarrollo e implementacion del PGD la EMB S.A. cuenta con el siguiente equipo de trabajo:

CONFORMACION DEL EQUIPO DE TRABAJO INTERDISCIPLINARIO

Funcionarios

Roles y Responsabilidades

Gerente
Administrativo y Financiero

Apoyar y hacer seguimiento a los planes, programas y
proyectos de gestion documental.

Jefe de la Oficina
Asesora Juridica

Apoyar el proceso de gestion documental en los temas
relacionados con la interpretacion y alcance de la normativa
legal archivistica y demds normas conexas.

Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacion

Apoyar la planeacidn y seguimiento a los planes, programas e
indicadores de los procesos relacionados con la gestidn
documental de la Entidad.

Jefe de la Oficina
Asesora de Control Interno

Responsable de asesorar y evaluar el cumplimiento del
proceso y procedimientos de gestion documental.

Responsable del Area de IT

Responsable de la implementacién del uso de las nuevas
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, cuya
aplicacion deberan observarse a la luz de los principios y
procesos archivisticos.

Responsable del Area
de Gestion Documental

Responsable del area de archivo y correspondencia, del
cumplimiento y ejecucién de todos los procesos vy
procedimientos relacionados con la gestion documental.

ACTIVIDADES Y METAS DEL EQUIPO DE TRABAJO INTERDISCIPLINARIO

Actividad

Dependencia Meta

Planeaciéony

Gerencia General
Oficina Asesora de Planeacién

ejecucién de la
politica y gestiéon
documental

Gerencia
Administrativa y Financiera
Area de Gestion Documental

Definir y aprobar el presupuesto para la
implementacion del PDG y el PINAR.

Elaboraciéony
actualizacion del PGD

Area de Gestion Documental

Oficina Asesora de Planeacién

AreaIT

Elaborar, actualizar y aprobar el PGD ante
el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefiio.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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Actividad Dependencia Meta

Oficina Asesora de Planeacién
Area de Gestion Documental
Area IT

Revisar y publicar el PGD.

AreaIT
Area de Gestion Documental

Garantizar la implementacién del modelo
de requisitos del Sistema de Gestion
Electronica de Documentos de Archivo —
SGEDA.

Area de Gestion Documental

Implementar el PGD en la Entidad.

Implementacién del
PGD

Area de Gestion Documental
Area de Talento Humano

Capacitar o sensibilizar en temas de
gestion  documental, conservacion vy
preservacion de documentos a
funcionarios y contratista de la Entidad.

Seguimiento y control

Oficina Asesora de Planeacion
Area de Gestidon Documental

Efectuar seguimiento a la implementacion
del PGD, segun indicadores definidos.

a la implementacion
del PGD

Oficina de Control Interno

Verificar el cumplimiento de los procesos
y procedimientos de gestion documental
por parte de la Entidad.

4.3 ECONOMICOS

Para la implementacién y desarrollo del PGD en la EMB S.A., se cuenta con los recursos econémicos
respectivos, que permitirdn atender las necesidades en materia de archivistica, a saber:

v' Para las vigencias fiscales 2018 - 2019 se ha destinado aproximadamente la suma de
$354.000.000 para la adquisicion y desarrollo de software, elaboraciéon de instrumentos
archivisticos, consultoria y recurso humano con experiencia en gestién documental y servicios

de custodia de la documentacidn.
v" Para el desarrollo de las actividades descritas en el PINAR, el presupuesto se asignarad de

acuerdo con las necesidades y requerimientos en materia de gestién documental, estos seran

presentados anualmente en los anteproyectos de presupuesto y se podran consultar dentro
del Plan Anual de Adquisiciones.

4.4 TECNOLOGICOS

La EMB S.A. cuenta con la infraestructura tecnolégica para la administracion de la documentacion
garantizando el ciclo vital del documento. A continuacidn, se hace mencién general de los requisitos

tecnoldgicos:

v' Software de gestidon documental para la administracidon de las comunicaciones oficiales y
expedientes hibridos, cumpliendo con las especificaciones sefialadas en las normas técnicas y

legales.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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v" Equipos tecnoldgicos (hardware) para los procesos de recepcién, tramite, consulta,
conservacioén y preservacion a largo plazo de la documentacioén.

v" La EMB S.A. garantizard las herramientas tecnoldgicas para el control y seguridad de la
informacion.

Implementacién Software Documental

El software implementado permite asegurar la trazabilidad de los
Administracién documental | documentos teniendo en cuenta su ciclo vital desde que se genera
y recibe la documentacidn hasta su disposicion final.

El software permite la administracién y control de las versiones de
Gestidn del contenido los documentos. Asimismo, el control de acceso y uso de los
documentos de archivo, segun el perfil de cada funcionario.

La metodologia que utiliza el software documental implementado en la EMB S.A. se derivada del
“Manifiesto de Desarrollo Agil”. De acuerdo con el presente proyecto se emplean practicas de
desarrollo y control tomadas de la “Metodologia Agil”, tales como:

v" Extreme Programming (XP).
v' SCRUM.
v" Feature Driven Development (FDD).

Este enfoque se encamina fundamentalmente a:

v" Administrar los recursos para producir software de calidad, en forma altamente eficiente.
v' Emplear estrategias orientadas a: i) usar ciclos cortos de trabajo y ii) mantener un control
permanente del alcance y desarrollo del proyecto.

El ciclo de desarrollo del software documental se sintetiza en las siguientes fases:

©)
© , S ©

Estabilizacion Esquema de
Casos de Uso

Instalacién y L Modelamiento
Puesta en

Entidad-Relacién
Produccién y BPMN

® 25 ()
ﬁ:ts‘;f p:: . Prototipo

Fuente: Elaboracién propia.

4.5 GESTION DEL CAMBIO

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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La EMB S.A. mediante jornadas de capacitacion y sensibilizacidon del PGD busca enfatizar el valor que
posee la informacidén para la Entidad; asimismo, espera fortalecer los conocimientos y habilidades en
la aplicacidn de los procedimientos archivisticos de funcionarios y contratistas.

La divulgacién de actividades propias del proceso de gestién documental se realiza a través del boletin
“SOMOS METRO” y demas medios internos, tales como: correo electronico, fondos de pantalla,
carteleras, entre otros.

Las jornadas de capacitacion o sensibilizacidn estdn consideradas en el Plan Institucional de
Capacitacién y estaran coordinadas por la Gerencia Administrativa y Financiera de la Entidad.

5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

En cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.9, concordante con el Decreto 2609 de
2012, se enuncian los procesos de gestion documental, asi:

. Planeacién documental.

. Producciéon Documental.

. Gestién y trdmite documental.

. Organizaciéon documental.

. Transferencia documental.

. Disposicidon de documentos.

. Preservacioén a largo plazo documental.

0 N O U B WIN -

. Valoracidon documental.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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METR

Valoracion

. io P Gestién
e aive ~ Gestion Documental * Samite

5

Transferencia

Fuente: Elaboracion propia. Procesos de la gestion documental
indicados en el Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.5.9

5.1 PLANEACION

Objetivo
Desarrollar actividades encaminadas a la generacion y valoracion de los documentos en la

Entidad. Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de
procesos y su incorporacidn en el listado maestro de documentos.

Alcance

Aplica para todos los documentos producidos y recibidos por todas las areas de la EMB S.A,;
estableciendo directrices para el disefio, creacion, mantenimiento, difusidn, administracidon de
documentos; incluye estructura, produccidn de documentos, recepcidn de documentos,
descripcién de metadatos, preservacion de los documentos electréonicos y seguridad de la
informacién.

Lineamientos

Aspecto Descripcion Documentos referenciados
v' La gestién documental de la EMB
S.A. debe ser acorde con los

v" GD-DR-002 - Plan Institucional
de Archivos — PINAR

) dimient .
procesos procecimientos v GD-IN-006 - Instructivo para el

instructivos y las disposiciones

Administracidon o . diligenciamiento del formato
técnicas y legales vigentes. . . .
Documental Unico de inventario
L . documental - FUID.
v' Las actividades descritas en los

v" GD-CP-001 - Caracterizacién

planes de accidn, PINAR, planes de .
Gestidn Documental.

mejoramiento deben ser conforme

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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con la politica, procesos y
procedimientos aprobados por el
Comité Institucional de Gestién y
Desempeiio.

v Los criterios de SGDA se
estableceran de acuerdo con el
cronograma de operacion
establecido, teniendo en cuenta
los lineamientos emitidos por el
Archivo General de la Nacién vy el
Archivo de Bogota.

v" GD-DR-003 - Directriz para
atender actividades de
mensajeria.

v" GD-IN-001 - Instructivo para el
diligenciamiento de actas de
reunion.

v" GD-IN-002 - Instructivo para el
diligenciamiento de la ficha de
valoraciéon documental.

v" GD-IN-003 - Instructivo para el
diligenciamiento de las TRD.

v" Gd-IN-004 - Instructivo del
Cuadro de Caracterizacion
Documental.

v" GD-IN-005 - Instructivo para el
diligenciamiento del cuadro
clasificacién documental - CCD

v GD-PR-01 - Procedimiento
para la creacién, modificacion
o retiro de documentos del SIG

v. 02.

v" GD-PR-003 - Procedimiento
para la gestion de
correspondencia interna vy
externa.

v' GD-PR-004 - Procedimiento
para la gestidon de mensajeria.

v' Tablas de Retencidn
Documental - TRD.

v" Cuadros de Clasificacion
Documental — CCD.

v' SI-DR-002 - Politica de
seguridad y privacidad de la
informacion.

v" SI-CP-001 - Seguridad de la
Informacion.

Directrices para la
creacion y disefo
de registros y
documentos

Las comunicaciones oficiales que se
generan en cada una de las
dependencias de la EMB S.A. deben
reflejarse a través de los formatos,
formularios fisicos y/o virtuales

v' PE-MN-001 - Manual del
Sistema Integrado de
Gestién_V1.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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disefiados y/o aprobados por el
Sistema Integral de Gestion.

Marco Normativo

v" Ley 594 de 2000, “por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.

v' Ley 1437 de 2011, “por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

v" Decreto 173 de 2004, “por el cual se establecen normas para la proteccién de la memoria
institucional, el patrimonio bibliografico, hemerografico y documental en el Distrito Capital”.

v" Decreto 514 de 2006, “por el cual se establece que toda Entidad publica a nivel Distrital debe
tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del
Sistema de Informacién Administrativa del Sector Publico”.

v" Decreto 329 de 2013, “por medio del cual se crea el Consejo Distrital de Archivos de Bogotd
D.C., se deroga el Decreto Distrital 475 de 2006 y se dictan otras disposiciones”.

v" Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico del Sector Cultura, Titulo 1I, Patrimonio Archivistico.

5.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

Objetivo
Desarrollar la produccion de los documentos, su estructura, finalidad y control de versiones, para

qgue cumplan su propésito y se evite la generacién indiscriminada de los mismos.

Alcance

Comprende desde la creacidn y disefio de formatos y documentos.
Lineamientos
Aspectos Descripcion Documentos referenciados

v" La EMB S.A. genera los documentos
definidos y aprobados por el Sistema
Integrado de Gestion y las TRD, para
normalizar y reducir el nimero de
impresiones y copias de
documentos innecesarios.

v Cuando los formatos establecidos
requieren algun tipo de
modificacion es aprobado por la
Oficina Asesora de Planeacion
Institucional y divulgado por la
Gerencia de Comunicaciones vy
Ciudadania a través del boletin
electrénico interno “SOMOS
METRO”.

Estructuracion de
los documentos

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.

DO-FR-004_V.01 Pagina 11 de 62



PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

RS B0R0TADE.
E‘Eggﬁ CODIGO: GD-DR-001 VERSION: 03 AR
v’ las comunicaciones oficiales | v/ GD-PR-003 - Procedimiento
internas y externas deben ser para la gestion de
firmadas dnicamente por los correspondencia interna y
Directivos y/o profesionales externa.
autorizados y responsables de los | v' GD-PR-004 - Procedimiento
procesos. para la Gestion de
v' Se elaboran los documentos Mensajeria.
utilizando formatos definidos por el
Sistema Integral de Gestidn - SIG.
v' Para los documentos en soporte
papel se usan papeles y tintas de
calidad en funcién de los tiempos de
conservacién y disposicion final
definidos en la Tabla de Retencidn
Documental — TRD.
v’ Los documentos en soportes
Formas de

electrénicos se producen
Unicamente a través de los
aplicativos  autorizados y se
garantiza su almacenamiento en
repositorios institucionales locales o
en la nube.

v’ Los documentos producidos en

produccién

soportes andlogos deben atender
los lineamientos técnicos
respectivos, segln sus
caracteristicas.

v Se realiza la recepcién de los

Areas documentos internos y externos por
competentes medio del software documental de
para el tramite radicacion y despacho de

correspondencia.

Marco Normativos
v' Ley 527 de 1999, “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes

de d datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las Entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones”.

v’ Ley 734 de 2002, “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”.

v' Ley 962 de 2005, “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y Entidades del Estado y de los particulares

que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.”

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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v" Ley 1369 de 2009, “Por medio del cual se establece el régimen de los Servicios Postales y se
dictan otras disposiciones”.

v Directiva Presidencial 04 de 2012, “Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero
papel en la administracién publica”.

v" Decreto 1747 de 2000, “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 527 de 1999, en lo
relacionado con las Entidades de certificacion, los certificados y las firmas digitales”.

v" Decreto 619 de 2007, “Por el cual se establece la Estrategia de Gobierno Electrénico de los
organismos y de las Entidades de Bogota, Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”.

v' Decreto 616 de 2011, “Por medio del cual se dictan medidas para promover la
implementacién, uso y acceso de las Tecnologias de la Informaciéon y las Comunicaciones - TIC
en los equipamientos colectivos y se dictan otras disposiciones”.

v" Decreto 2364 de 2012, “Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999,
sobre la firma electrdnica y se dictan otras disposiciones”.

5.3 GESTION Y TRAMITE

Objetivo
Realizar las actividades necesarias para el registro, vinculacién de tramite, trazabilidad, asi como

la recuperacion y acceso de los documentos para consulta.

Alcance

Identificar las actividades relacionadas con la gestion, distribucidn, trdmite, recuperacion, acceso
para consulta, control y seguimiento de los asuntos gestionados por la EMB S.A.

Lineamientos

Aspecto Descripcion Documentos referenciados
v Se desarrolla el trédmite de registro
de documentos radicados a usuarios
internos y externos, se debe realizar

por medio del software
Registro de documental, en donde se genera la
documentos y radicacion de los documentos de las | vV GD-PR-003 - Procedimiento
distribucion dependencias de la Entidad. para la  gestibn  de
v’ Ladistribucién fisica y/o electrénica correspondencia interna vy
se debe direccionar a |la externa.
dependencia competente para su | v GD-PR-004 - Procedimiento
gestion. para la gestion de
v" Los documentos que se conservan mensajeria.

en las diferentes dependencias de la
Acceso y consulta Entidad deben ser consultados
solamente por la oficina productora,

la cual es responsable de su

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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organizacidén y custodia mientras los
documentos estén en su etapa
activa de uso y consulta.

v" Los usuarios internos que requieran
consultar documentos.

v Para la consulta de los documentos
se debe llevar un control de
préstamoy consulta a cargo del area
de Gestién Documental.

v" Si un funcionario de la empresa
requiere retirar un documento del
archivo central, se hara el préstamo
de la carpeta completa, dejando
constancia en la planilla de control
respectiva, el tipo de carpeta, el
numero de folios de la misma y el
nombre del funcionario que retiré la
unidad documental, asi como la
fecha en que se compromete a
devolverla.

v No se prestardn documentos
teniendo en cuenta las excepciones
y limitaciones de acceso a la
informacidon publica, teniendo en
cuenta el indice de Informacién
Publica Clasificada y Reservada.

v" El Reglamento Interno de Gestidn
Documental y Archivos deben estar
armonizado con los demas
procedimientos de la Entidad, toda
vez que en éste se definen algunos
pardmetros archivisticos asociados
a la gestion y trdmite de
documentos.

v' Mediante el software documental

implementado por la EMB S.A,, se

Control y debe realizar el seguimiento vy
seguimiento control de los documentos
producidos y recibidos por la
Entidad.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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Marco Normativos
v' Ley 527 de 1999, “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes

de d datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las Entidades de
certificacidn y se dictan otras disposiciones.”

v" Ley 962 de 2005, “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizaciéon de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y Entidades del Estado y de los particulares
gue ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.”

v Directiva Presidencial 04 de 2012, “Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero
papel en la administracidn publica”.

v" Decreto 619 de 2007, “Por el cual se establece la Estrategia de Gobierno Electrdnico de los
organismos y de las Entidades de Bogota, Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”.

v" Decreto 616 de 2011, “Por medio del cual se dictan medidas para promover la
implementacidn, uso y acceso de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones - TIC
en los equipamientos colectivos y se dictan otras disposiciones”.

v" Decreto 2364 de 2012, “Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999,
sobre la firma electrdnica y se dictan otras disposiciones”.

v" Acuerdo 060 de 2001, “por el cual se establecen pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las Entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas”.

v" Acuerdo 430 de 2010, “por el cual se promueve la masificaciéon de las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones (TIC) en los Equipamientos Colectivos”.

v" Acuerdo 003 de 2015, “por el cual se establecen lineamientos generales para las Entidades
del Estado en cuanto a la gestién 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 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609
de 2012”.

5.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL

Objetivo

Realizar actividades para clasificar, ordenar y describir los documentos producidos y recibidos por
la Entidad, en las fases de archivo de gestidn y archivo central.

Alcance

La organizacidon documental comprende la clasificacion, ordenacién y descripcion en las tres (3)
fases de archivo.

Lineamientos

Aspecto Descripcion Documentos referenciados
v Para la organizacién de los
Clasificacion documentos se debe tener en | v Tabla de Retencién
cuenta las Tablas de Retencién Documental — TRD.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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Documental -TRD y los Cuadros de | v/ Cuadros de clasificacidn
Clasificacion Documental - CDD documental — CCD.
debidamente aprobados,
convalidados e implementados por
la Entidad.

v' Para la ordenacién de los
documentos se debe respetar los
principios archivisticos de
procedencia y orden original.

v" En el evento que se use medios

Ordenaciéon

técnicos para la consulta vy/o

inventarios documentales, se deben

aplicar y cumplir los lineamientos

establecidos en las normas legales y

Descripcidn técnicas vigentes.

v' La EMB S.A. considera el uso del
FUID como instrumento archivistico
esencial para identificar los
expedientes que se conservan en el
archivo de oficina y central.

Marco Normativos
v Acuerdo 42 de 2002 del AGN, “por el cual se establecen los criterios para la organizacion de

los archivos de gestidon en las Entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y
26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”.

v" Acuerdo 005 de 2013 del AGN, “por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacidn, ordenacién y descripcidn de los archivos en las Entidades publicas y privadas
gue cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

v" Acuerdo 002 de 2014 del AGN, “por medio del cual se establecen criterios bdsicos para
creacion, conformacidn, organizacidn, control y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones”.

v" Acuerdo 003 de 2015 del AGN, “por el cual se establecen lineamientos generales para las
Entidades del Estado en cuanto a la gestidn 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 594 de 2000 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012”.

5.5 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Objetivo

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.

DO-FR-004_V.01 Pagina 16 de 62



PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
METR 4 2 MOVILIDAD
METRQ CODIGO: GD-DR-001 VERSION: 03 Ly

Realizar actividades técnicas para las transferencias documentales atendiendo los tiempos de
retencién en cada fase de archivo de conformidad con las Tablas de Retenciéon Documental - TRD.
Alcance

La transferencia documental aplica en las fases de archivo de oficina y archivo central,
considerando la disposicidn final de los documentos indicada en las TRD.

Lineamientos
Aspecto Descripcion Documentos referenciados
v La documentacién a transferir
desde las dependencias de la EMB
S.A. al archivo central, deben
responder a los tiempos de
retencién definidos en las Tablas de
Retenciéon Documental — TRD.
v' las trasferencias documentales
primarias se atenderan con base en
el cronograma de trasferencias
establecido por la Gerencia
Administrativa y Financiera.
La preparacién fisica de los
documentos y unidades
documentales se realizard bajo lo
estipulado en el Acuerdo 042 de
2002 del Archivo General de la
Nacion.
v' las transferencias secundarias se

Preparacion de la v
trasferencia

realizaran con base en los
protocolos establecidos por el
Archivo General de la Nacién y lo
determinado en el capitulo XI del
Decreto 1080 del 2015.

v Se debe diligenciar el Formato Unico
de Inventario — FUID, para Ia
transferencia documental conforme
a establecido en el Acuerdo 042 de
2002 del Archivo General de la
Nacion.

Validaciéon de la
transferencia
documental

Marco Normativo

v' Decreto 029 de 2015, “por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o
transferencia de los archivos publicos de las Entidades que se suprimen, fusionen, privaticen
o liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto-ley
254 de 2000 y se dictan otras disposiciones.”

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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v" Acuerdo 003 de 2015 del AGN, “por el cual se establecen lineamientos generales para las
Entidades del Estado en cuanto a la gestién de documentos electrénicos generados como
resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV
de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012”.

v" Circular 03 de 2001 del AGN, Transferencias documentales secundarias.

5.6 DISPOSICION DE DOCUMENTO

Objetivo
Aplicar el procedimiento para la disposicion final de los documentos para su conservacién

temporal, permanente o eliminaciéon de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencidn
Documental - TRD.

Alcance

Comprende la disposicion final de los documentos, asi como su procedimiento, segun lo definido
en la Tabla de Retencidn Documental - TRD.

Lineamientos

Aspecto Descripcion Documentos referenciados
v La disposiciéon final de los
documentos se encuentra definida

en las Tablas de Retencién
Directrices Documental; por lo anterior, se
generales debe aplicar el procedimiento
respectivo establecido en la TRD:
seleccion, eliminacion, medio

técnico y conservacion total.

v La disposiciéon final de los
documentos considera las
siguientes alternativas:
Conservacion Total (CT): los
documentos deben ser conservados
permanentemente y ser
transferidos al Archivo de Bogotd

Eliminacién para su custodia definitiva, este

proceso se aplica a documentos que

tienen valor permanente, es decir,
los que lo tienen por disposicion
legal o los que por su contenido
informan sobre el origen,
desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la
Entidad productora, convirtiéndose

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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en testimonio de su actividad y
trascendencia. Son  patrimonio
documental de la sociedad que los
produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura.
Seleccion (S): De la totalidad de la
serie o0 subserie se toma una
muestra representativa para su
conservacién definitiva.
Reproduccion Técnica (RT): Los
documentos se reproducen a través
de un medio técnico como la
digitalizacién.

Eliminacién (E): Los documentos se
eliminan una vez culmine su
retencién en el archivo de gestion
y/o central.

v La eliminacién documental se
formalizara mediante actas, las
cuales tendran la aprobacion del
Comité Institucional de Gestién vy
Desempeiio, una vez se haya surtido
el procedimiento sefialado en el art.
15 del Acuerdo 004 de 2013 del
Archivo General de la Nacidn.

Marco Normativos

v' Ley 1437 de 2011, “por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.”

v" Acuerdo 003 de 2015 del AGN, “por el cual se establecen lineamientos generales para las
Entidades del Estado en cuanto a la gestidn de documentos electrénicos generados como
resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV
de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012”.

v" Acuerdo 06 de 2012 del AGN, por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI, “Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2012.

5.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Objetivo
Aplicar las acciones necesarias para garantizar la preservacién de los documentos en papel,

analogos y digitales a largo plazo.

Alcance

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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Aplicar los métodos y técnicas de preservacion de documentos fisicos, digitales, entre otros
soportes, para posibilitar su acceso y consulta a largo plazo.

Lineamientos
Aspecto Descripcion Documentos referenciados
v" Procedimiento de
conservacién documental y
preservacion digital a largo

v' Se debe implementar el plan de
preservacion a largo plazo para los
documentos electrénicos

. . plazo.
garantizando en el tiempo los

i v" Procedimiento de
sistema atributos de autenticidad, fiabilidad, ., . .
Integrado de elaboracién y administracion

integridad y di ibilidad.
Conservacion — Integridady disponibriida de copias de seguridad de los
v Los documentos que generen

SIC _ o sistemas de informacién.
valores segundarios se les aplicard el o
. L v" Procedimiento de
procedimiento indicado en las ., )
., conservacion preventiva.
Tablas de Retencidon Documental — .,
v' Tablas de Retencién

TRD.
Documental — TRD.

Marco Normativos
v" Decreto 2527 de 1950, “por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos

y se concede valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos microfilmados”.

v' Decreto 3354 de 1954, “podran microfilmarse los documentos y expedientes que han sido
sometidos al tramite normal y los que, encontrandose en tradmite, por su importancia
merezcan un especial cuidado en la conservacién y autenticidad; pero no podran ser
destruidos sus originales hasta cuando haya transcurrido el tiempo que la prudencia y la
costumbre aconsejen en cada caso, de acuerdo con su naturaleza. Al someter a la
microfilmacién cualquier documento, debe tenerse el cuidado de que quede copiado en la
cinta integramente y con absoluta fidelidad, de tal modo que queda prohibido hacerles
recortes, dobleces, enmendaduras o cualquier adulteracién, con pena de perder su valor
probatorio”.

v' Decreto 1145 de 2004, art. 12, “Guarda y custodia de las hojas de vida”.

v' Decreto 616 de 2011, “por medio del cual se dictan medidas para promover la
implementacion, uso y acceso de las Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones - TIC
en los equipamientos colectivos y se dictan otras disposiciones”.

v' Acuerdo 006 de 2014 del AGN, “por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47, y 48
del Titulo XI “Conservacion de Documentos de la Ley 594 de 2000”.

v' Decreto 2620 de 1993, “por el cual se reglamenta el procedimiento para la utilizacién de
medios técnicos adecuados para conservar los archivos de los comerciantes”.

v' Decreto 616 de 2011, “por medio del cual se dictan medidas para promover la
implementacion, uso y acceso de las Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones - TIC
en los equipamientos colectivos y se dictan otras disposiciones”.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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v" Acuerdo 007 de 2014 del AGN, “por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccién de expedientes y se dictan otras disposiciones”.

v" Acuerdo 003 de 2015 del AGN, “por el cual se establecen lineamientos generales para las
Entidades del Estado en cuanto a la gestidn de documentos electrénicos generados como
resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV
de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012”".

v Circular Externa 001 de 2015 del AGN, Alcance de la expresidon: “Cualquier medio técnico que
garantice su reproduccion exacta”.

5.8 VALORACION DOCUMENTAL

Objetivo
Determinar los valores primarios y secundarios de los documentos en las distintas fases de

archivo, su disposicién final y procedimiento a aplicar.

Alcance

Identificar los valores primarios y secundarios de la documentacion producida y recibida por la
EMB S.A.
Aspecto Descripcion Documentos referenciados

v Para las series trasversales
se debe tener en cuenta las
directrices y lineamientos
establecidos por el Archivo
de Bogotd, en su publicacion
“Guia de Uso de Ia
propuesta de clasificacién y
valoraciéon para las series

documentales  producidas )
GD-IN-002 - Instructivo para el
en los procesos trasversales

Directrices Generales diligenciamiento de la ficha de

de las Entidades del L,
e valoracién documental.
Distrito”.

v' Para la valoracién de las
series misionales se debe
tener en cuenta los
lineamientos establecidos
por el Archivo de Bogotd y
las Fichas de valoracion
documental y disposicion
final - cédigo: GD-FR-012.
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6. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El PGD de la EMB S.A., articulado con el PINAR y el Plan de Accidén Anual de la EMB S.A., tiene metas a
corto, mediano y largo plazo.

Las fases de implementacidn del PGD se presentan en el siguiente cuadro:

Fech Fech
Fase Actividades Responsables -e.c .a e.:c a
inicio Final
Gerente
Administrativa y
v" Designacién equipo Financiera o su
g i quip delegado Mayo, 2018 | Jun., 2018
de trabajo. .
Subdirector
Administrativo y
Financiero
v" Desarrollo de Emdper(;ss I:)/Itztro
Fase 1: Elaboracion Estrategia Bogota Archivo go ot Jun., 2018 Jul., 2018
2019 IGA +10. g
Skaphe
Gerente
Administrativa 'y
v Realizar Financiera o su
delegado Jul., 2018 Jul., 2018
cronograma. .
Responsable drea
de Gestion
Documental
/ Pl . . .
anear y d|V|q|r los Gerente
temas a trabajar en Administrativa
el PGD. Financiera o suy
v" Realizar mesas de Jul, 2018 Sep., 2018
. delegado
trabajo. < L
. Area de Gestion
v" Consolidar la
. ., Documental
Fase 2: Ejecucién informacion.
) v" Presentar PGD al
. e . Gerente
Comité Institucional Administrativa
de  Gestion y | ‘ominE Y| sep., 2018 | Sep., 2018
o Financiera o su
Desempeio para
. delegado
aprobacion.
v' Realizar Responsable area
implementacion del de Gestion Oct., 2018 Dic., 2020
PGD. Documental
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Fase Actividades Responsables I-:e.c I:na F(—::cha
inicio Final
Realizar
Socializacién,
divulgacion v| « .
capacitacién  del | Are2deGestion | e o019 | pic., 2022
. Documental
PGD alineado con el
Plan Institucional de
Capacitacion.
La tercera fase es de
seguimiento del
PGD donde se
identificardn las
brechas en la
aplicacion del
mismo.
Disefar los
indicadores de
gestion y
seguimiento al Comité
Fase 3: Seguimiento proceso de gestion Instituci?nal de Ene., 2019 Dic., 2020
documental de Ia Gestiony
EMB S.A. Desempefio
Implementar  una
herramienta que
permita el
seguimiento a Ia
aplicacion de los
procedimientos
archivisticos por
parte de los
funcionarios y
contratistas.
Fase 4: Mejora Dar continuidad al
La ultima fase de trabajo de equipo
mejora busca efectuar interdisciplinario de
la evaluacion, la EMB S.A. en los
actualizacién e aspectos Gerente
innovacién de los reIacf|’onados con la Ac'1m|n|?<,trat|va y Ene., 2019 Dic., 2020
procesos de gestion Financiera o su
planeacion, Documental. delegado
produccidn, gestion y Efectuar
tramite documental, seguimiento a los
organizacion, procedimientos vy
transferencia, documentos
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Fase Actividades Responsables I-:e.c I:na F(—::cha
inicio Final
disposicion, generados en el
preservacion a largo desarrollo del
plazo y valoracion presente Programa
documental, con el fin de Gestidn
de garantizar el Documental.
desarrollo de los
procedimientos del
ciclo vital de los
documentos.

7. PROGRAMAS ESPECIFICOS

En el marco del desarrollo de la estrategia Bogota 2019 IGA+10, el PDG de la EMB S.A. considerd ocho
(8) programas, los cuales se encuentran en elaboracién, a saber:

Programa de formas y formularios electrénicos.
Programa de documentos vitales y esenciales.

Programa de gestion de documentos electrdnicos.
Programa de archivos descentralizados.

Programa de reprografia.

Programa de documentos especiales.

Plan institucional de capacitacién de gestiéon documental.

AN N N N N N N

Programa de auditoria y control.

Cada uno de estos programas debe contener un propdsito, objetivos, justificacion, alcance, beneficios,
lineamientos, metodologia, recursos, cronogramas, y responsables.
7.1 PROGRAMA DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Objetivo General

El Programa de Formas y Formularios Electrénicos busca establecer en la EMB S.A. las politicas y

lineamientos necesarios para la adecuada elaboracién y estructuracién de formatos, formularios

y documentos electrénicos, con el fin de estandarizar y normalizar la produccién, identificacion,

clasificacidn y descripcion documental.

Objetivos Especificos

v |dentificar la produccién de formatos, formularios y documentos electrénicos.

v Definir politicas y lineamientos claros y especificos para la produccién de formasy formularios
electrénicos con el fin de controlar su creacién y uso.

v' Estandarizar y establecer la denominacion de los formatos, formularios y documentos
electréonicos de modo que sea utilizado un lenguaje controlado para su identificacion.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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v" Establecer las politicas de almacenamiento, consulta y preservacién de los formatos,
formularios y documentos electrénicos.

v |dentificar las caracteristicas de los formatos, formularios y documentos electrénicos.

Justificacion

Se hace necesario la definicién de las politicas y lineamientos claros para la elaboracién y

estructuracion de formatos, formularios y documentos electrénicos, dado el crecimiento de la

produccién de documentos en soporte electrénico por parte de la Entidad en cumplimiento de

sus actividades diarias.

Alcance

El PGD contemplara todas las formas y formularios electronicos que sean creados a partir de la

implementacion del presente documento por todas las dreas de la EMB S.A,, los cuales serdn

integrados a las Tablas de Retencién Documental - TRD.

Beneficios

v" El programa de formas y formularios electrénicos contribuira en:

v |dentificacién de la produccidn actual de formatos, formularios y documentos electrénicos
en la EMB S.A.

v" Establecimiento de controles sobre la creacidn y uso de las formas y formularios electrdnicos.

v" Aplicacién de los procedimientos de gestion documental a las formas y formularios
electroénicos.

v" Optimizacion del uso de los recursos naturales contribuyendo al mantenimiento del medio
ambiente.

Lineamientos

v’ Las formasy formularios electrénicas deberdn ser planeados, gestionados y administrados de
acuerdo con el procedimiento que la EMB S.A.

v' Toda forma y formulario debe contener unos atributos estipulados en el Decreto 1080 de
2015, articulo 2.8.2.7.2.9, metadatos minimos de los documentos electrdnicos de archivo.

Metodologia

Para el desarrollo del programa de formas y formularios electrénicos se aplicara la siguiente

metodologia:

v' Identificar e inventariar las formas y formularios producidos por la EMB S.A.

v" Analizar cada una de las formas y formularios producidos por la EMB S.A., estableciendo la
funcionalidad, aceptacién y utilizacion por las areas.

v" Evaluar politicas, procesos, procedimientos o manuales que regule la produccién y disefio de
las formas y formularios electrdnicos de la Entidad.

v" Elaborar y adoptar un procedimiento para la normalizacién y creacién de las formas y
formularios electrdénicos.

v" Definir el esquema de metadatos a ser utilizado en las formas y formularios producidos por
la EMB S.A.

Analisis

EMB S.A. busca el desarrollo e implementaciéon de formas y formularios electrénicos para el

desarrollo de sus actividades diarias con el fin de satisfacer las necesidades de las areas en la

administracién, tramite y consulta de la informacidon producida y recibida, garantizando la

continuidad de los procesos y la preservacion de la informacion, por lo que la Entidad cuenta con

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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una aplicacion a la medida de sus necesidades con el propédsito de gestionar la elaboracidon y
mantenimiento de formas y formularios electrénicos.

Aceptacion y Utilidad

Frente a los criterios de aceptacion y utilizacién de las formas y formularios electrdnicos
producidos por la EMB S.A., se identifican usuarios dispuestos a cambios e innovaciones al interior
de los procesos, por lo tanto, asumen y aceptan a satisfaccion las formas y formularios, que
permitiran agilizar y facilitar el desarrollo de sus actividades.

Entregables

v" Politica de formas y formularios.

v" Procedimiento para gestién de formas y formularios.

Anexo 1. Creacién de una Forma o Formulario Electrénico
Objetivo: Establecer pautas para la creacién y mantenimiento de una forma y formulario
electrénico de la EMB S.A.
Alcance: Este documento cubre todas las areas y procesos de la EMB S.A., para la creacién y
mantenimiento de una forma y formulario electrénica.
Definiciones
Documento: Informacidn registrada, cualquiera que sea su formato o medio utilizados.
Documento de Archivo: Registro de Informaciéon producida o recibida por una persona o Entidad
en razén a sus actividades o funciones que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico,
histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacién en el tiempo, con fines de consulta
posterior.
Documento electrénico: Registro de informacién generada, producida o recibida o comunicada
por medios electrénicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo su ciclo de
vida, producida, por una persona o Entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histdrico, técnico o cultural y que debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.
Formato: Se entiende por formato la manera en que los datos estdn contenidos en un documento
electrénico en el momento de su creaciéon y la forma en que han sido codificados
Formulario: es un documento estructurado con unos campos especificos para ser diligenciado en
fin de un proceso y uso estandarizado.
Caracteristicas de una forma y formulario electrdnica, segun lo establecido en el Decreto 1080 de
2015:
Contenido Estable: El contenido del documento no cambia en el tiempo; los cambios deben estar
autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y controladas por la Entidad, o el
administrador del sistema, de forma que, al ser consultado cualquier documento, una misma
pregunta, solicitud o interaccidn genere siempre el mismo resultado.
Forma Documental Fija: Se define como la cualidad 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.
Vinculo Archivistico: los documentos de archivo estan vinculados entre si, por razones de la
procedencia, proceso, tramite o funcién, y por lo tanto este vinculo debe mantenerse a lo largo
del tiempo, a través de metadatos que reflejen el contenido, el contexto y la estructura tanto del
documento como de la agrupacion documental a la que pertenece la serie, subserie o expediente.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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Anexo 1. Creacién de una Forma o Formulario Electrénico
Equivalente Funcional: cuando se requiera que la informacién quede por escrito, ese requisito
guedara satisfecho con un mensaje de datos, si la informacién que este contiene es accesible para
su posterior consulta.
Recursos: Los recursos a implementar el Programa de Formas y Formularios estaran definidos
segun la necesidad de cada una de las areas.
Esquema de metadatos: Para establecer el esquema de metadatos se tendra en cuenta el
Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.7.9, Metadatos minimos de los documentos electrénicos de
archivo:
item | de Contenido:
a) Tipo de recurso de informacion.
b) Tipo documental.
c) Titulo del documento.
d) Autor o emisor responsable de su contenido, destinatario, responsable que proyecto el
contenido, nombre de la Entidad que respalda el contenido, nombre de la persona o sistema
desde donde el documento es creado.
e) Clasificacion de acceso (nivel de acceso).
f) Fecha de creacion, transmision y recepcion.
g) Folio (fisico o electrénico).
h) Tema o asunto administrativo al que se vincula (tramite).
a. Palabras clave.
item Il de Estructura:
a. Descripcion.
b. Formato.
c. Estado.
d. Proceso administrativo.
e. Unidad Administrativa responsable.
f. Perfil autorizado.
g. Ubicacion (en el sistema fisico y/o ldgico).
h. Serie/subserie documental.
item 11l de Contexto
a. Juridico-administrativo.
b. Documental.
c. De procedencia.
d. Procedimental.
e. Tecnoldgico.

7.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Objetivo General

El Programa de documentos vitales o esenciales busca identificar, evaluar, preservar y recuperar
en el largo plazo la documentacion que es de vital para el funcionamiento de la EMB S.A. con el
propdsito de reducir los riesgos que recaen sobre las misma y asegurar la continuidad del negocio.
Objetivos Especificos

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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v |dentificar los documentos vitales y/o esenciales para EMB S.A.

v" Evaluar los aspectos relacionados con el almacenamiento, conservacién, preservacion y
recuperacion de los documentos considerados vitales y/o esenciales para EMB S.A.

v Establecer las necesidades de almacenamiento, conservacidn, preservacidn y recuperacién
de los documentos considerados vitales y/o esenciales para EMB S.A.

Justificacion

El Programa de documentos vitales y esenciales busca garantizar la seguridad de aquellos

documentos que se han identificado como vitales y esenciales, los cuales son determinantes para

la operacién y continuidad de la razdn de ser de la Entidad; a su vez, asegurar la preservacion de
la memoria documental en cumplimiento de los requisitos técnicos y legales vigentes.

Alcance

El Programa de documentos vitales y esenciales involucra los documentos de archivo fisico y

electrénico identificados como vitales, a partir de los siguientes criterios:

v" Indispensables para el funcionamiento de la organizacion.

v" Requeridos para la continuidad del negocio y de las actividades en caso de siniestro.

v" Necesarios para la reconstruccién de la informacidn, que permita reanudar actividades y la
continuidad del objeto fundamental de la organizacion.

v" Evidencien las obligaciones legales, fiscales y financieras.

v" Posean valores permanentes para fines oficiales y de investigacion de la organizacion.

Beneficios

v" Contar con un inventario de los documentos vitales y esenciales de la Entidad.

v |dentificar el riesgo existente sobre los diferentes tipos de informacién con los que cuenta la
Entidad.

v" Crear mecanismos para prevenir y reducir los riesgos por pérdida de documentacién
relevante para la operacion de la Entidad.

v" Garantizar la continuidad del negocio y de sus actividades en caso de un siniestro parcial o
total.

v Salvaguardar la memoria institucional e histdrica de la Entidad.

Lineamientos

Se debe identificar y registrar en el indice de informacién clasificada y reservada los documentos

gue son vitales y/o esenciales para la EMB S.A., para evitar que se vulneren el derecho a personas

naturales o juridicas e intereses publicos.

Metodologia

El Programa de documentos vitales o esenciales se desarrollara de la siguiente manera:

v" Elaborar levantamiento de informacidon por medio de un inventario identificando cudles son
las series y subseries vitales o esenciales para la EMB S.A., que tengan valor sustantivo para
garantizar la continuidad del negocio.

v" Anédlisis del estado del almacenamiento, conservacién, preservacién y recuperacion de los
documentos considerados vitales y/o esenciales de la EMB S.A.

v' Establecer el Sistema Integral de Conservacidon - SIC con el fin de proteger, conservar,
salvaguardar la documentacién que se encuentren en riesgo de pérdida parcial y total, seguin
el Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014 del Archivo General de la Nacidn.

v" Armonizar el acceso, consulta, conservacién y preservacion de los documentos vitales y/o
esenciales con los lineamientos del Plan de Seguridad de Informacién.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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Analisis

Una vez efectuada la identificacion de los documentos vitales y/o esenciales para la EMB S.A,, se

establecen los siguientes aspectos:

v" La mayor parte de la informacion vital y/o esencial de la Entidad cuenta con un respaldo en
soporte diferente al papel.

v" La Entidad se encuentra en la implementacién de un software de gestién documental, que
permitird la administracion de las series y subseries documentales definidas como vitales y/o
esenciales.

Entregables

v Politica de Documentos Vitales o Esenciales.

v' Matriz de documentos vitales o esenciales.

v" Plan de Riesgos de Gestién Documental.

Anexo 2. Sistema integrado de conservacion de los documentos vitales y/o esenciales
Introduccién
Establecer un Plan Integral de Conservacion — SIC donde garantice la preservacién y conservacién
de la informacion con valor histérico, cientifico y cultural, asegurando la continuidad del negocio
con base en lo establecido en el Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014 del Archivo General de
la Nacion.
Objetivo
Garantizar la conservacién y preservacion de los documentos de EMB S.A., desde el momento de
su produccidn hasta el procedimiento de disposicidn final, sin importar el medio en el cual se
hayan generado, garantizando los atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad vy
disponibilidad.
Alcance
Este SIC aplica para todas las agrupaciones documentales establecidas en las Tablas de Retencién
Documental — TRD.
Plan de Conservacién Documental
Para los planes de conservaciéon preventiva se considera:
v" Programa de inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas.
v" Programa de saneamiento ambiental: desinfeccidn, desratizacion, y desinsectacion.
v" Programa de monitoreo y condiciones ambientales.
v Programa prevencién de emergencias y atencidn de desastres.

Conservacion de Documentos en Archivo de Gestion

Propdésito

Velar por el cuidado de los documentos para garantizar su conservacion a lo largo de su ciclo de

vida: desde su recepcion o produccién en la fase de archivo de oficina, hasta su eliminacién o

integracidn a la fase de archivo histérico o permanente.

Actividades

v" Eliminacién de materiales innecesarios en los documentos, tales como: grapas, clips, posit,
entre otros elementos que degraden o causen dafos fisicos a los documentos. Asimismo, los
documentos no podran ser rayados con boligrafos de tinta, marcadores y resaltadores. La
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documentacién debe estar organizada y almacenada en las carpetas y cajas de archivo

definidas. Las carpetas y cajas deben estar identificadas y marcadas segun las TRD.

Cada unidad de almacenamiento (carpeta) debera contener un maximo de 200 folios.

La documentacion debe estar foliada en la parte superior derecha con lapiz de mina negra.

La organizacion del expediente debe ser cronolégica: al abrir la carpeta el primer documento

debe ser el mds antiguo y el ultimo, el mas reciente.

v" Los archivos de gestién deberdn contar con estanteria fija o rodante y estar debidamente
sefalizada, segun especificaciones técnicas indicadas en el Acuerdo 049 de 2000.

v" El material grafico, los discos dpticos y cintas magnéticas que hagan parte integral de la
unidad de conservacion (carpeta-expediente), deben extraerse dejando en su lugar un testigo
documental “.. y llevarse aquella seccion del archivo que se haya dispuesto para conservar
documentos en distintos formatos...”, segun Acuerdo AGN 011 de 1996.

ANENEN

Plan de Seguridad de la Informacion

Propdésito

Proteger los documentos vitales y/o esenciales buscando mantener la proteccidn de los activos

de informacién de la Entidad, bajo la adopcién del modelo PHVA (Planificar, hacer, verificar,

actuar), teniendo en cuenta las buenas practicas de seguridad de la informacion.

Actividades para establecer el SGSI

v" Definir el alcance que debe tener el Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacién - SGSI.

v" Cumplir con las politicas de Seguridad de la Informacién de la EMB S.A.

v Identificar cudles de las series documentales son de caracter publico clasificada, publica
reservaday libre acceso.

v" Cumplir con la metodologia de identificacidn y valoracién de los riesgos asociados a los
documentos generados o recibidos en desarrollo de las funciones de la EMB S.A.

v" Actividades para la implementacién del SGSI

v Definir perfiles de acceso a la informacidn, segun la caracterizacion de las diferentes series
documentales.

v Formular un plan para el tratamiento de los riesgos asociados a la seguridad de las series
documentales vitales y esenciales.

v' Definir la medicién de la eficacia del plan de tratamiento de los riesgos identificados.

v' Actualizar las politicas de seguridad de la informacién de la EMB S.A. cuando sea necesario,
vinculando el aseguramiento de los documentos vitales y esenciales, independiente de su
soporte o formato.

v Recursos para el SGSI

v" La organizacion debe determinar y suministrar los recursos necesarios para:

v" Asegurar que los procedimientos de seguridad de la informacion brinden el apoyo necesario
a los requerimientos de la Entidad.

v |dentificar y atender los requisitos legales y reglamentarios, asi como las obligaciones de
seguridad contractuales.

v" Velar por la seguridad de la informacién mediante la aplicacién correcta de los controles
implementados.

v" Garantizar que el personal posea las competencias necesarias para ejecutar el trabajo del
SGSI.
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v" Garantizar que todo el personal de la EMB S.A. tenga conocimiento de la importancia de la
seguridad de la informacién en la Entidad.

7.3 PROGRAMA DE GESTION DE ELECTRONICA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Objetivo General

El Programa de Gestién de Electronica de Documentos de Archivo se enfoca en la administracidn
integral de los documentos electrénicos de archivo de la EMB S.A., se apoya en el uso de
tecnologias de la informacién y las comunicaciones, para asegurar los atributos de autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos a lo largo de su ciclo vital.

Objetivos Especificos

v' Garantizar las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los

documentos producidos y recibidos por la Entidad.

v' Establecer el cumplimiento de los requisitos funcionales y técnicos de los documentos
electrénicos para la preservacion a largo plazo.

v" Garantizar la disponibilidad y consulta de los documentos electrénicos.

v" Asegurar el uso de los metadatos en los documentos electrdnicos de la Entidad, asi como la
interaccion con otros documentos y expedientes fisicos e hibridos.

Atender el cronograma de las transferencias documentales.

Justificacion

En el desarrollo de sus funciones, la EMB S.A. producird documentacién en soporte electrdnico,

generando asi la necesidad de una conservacion y preservacién de la informacién a corto,

mediano y largo plazo; razén por la cual se requiere una implementaciéon de un programa de

Gestion Electrdnica de Documentos de Archivo, que asegure el ciclo de vida del documento.

Alcance

Aplica a los documentos que se produzcan, reciban y gestionen de manera electrénica durante

todo su ciclo de vida, teniendo en cuenta lo indicado en Tablas de Retencién Documental — TRD.

Beneficios

v" Resolver las necesidades y los requerimientos de Gestidn Electrénica de Documentos de
Archivo.

v" Normalizar el tratamiento técnico de los documentos electrénicos en el marco del programa
de Gestidn Electrénica de Documentos de Archivo.

Lineamientos

Establecer el Programa de Gestion de Electronica de Documentos de Archivo la EMB S.A,,

contemplando la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos a lo largo

de su ciclo vital.

Metodologia

El programa Sistema de Gestidn Electréonica de Documentos de Archivo — SGEDA se desarrollara

de la siguiente manera:
v" Elaborar un inventario de los tipos documentales producidos o recibidos que se encuentran

en soporte electrdnico.
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v" Analizar el cumplimiento de los requisitos minimos de contenido, estructura y contexto, asi
como el uso adecuado de los metadatos establecidos para los documentos electrdnicos.

v Establecer el plan de migracién y plan de contingencia de la EMB S.A., para conservar y
preservar los documentos electrénico de Archivo, segln el tiempo estipulado en las Tablas
de Retencién Documental — TRD.

v" Determinar el procedimiento para la gestién electrénica de documentos de archivo
encaminadas a garantizar el ciclo de vida de los documentos.

Metodologia

El programa Sistema de Gestidn Electréonica de Documentos de Archivo — SGEDA se desarrollara

de la siguiente manera:

v" Elaborar un inventario de los tipos documentales producidos o recibidos que se encuentran
en soporte electrénico.

v" Analizar el cumplimiento de los requisitos minimos de contenido, estructura y contexto, asi
como el uso adecuado de los metadatos establecidos para los documentos electrdnicos.

v Establecer el plan de migracién y plan de contingencia de la EMB S.A., para conservar y
preservar los documentos electrénico de Archivo, segln el tiempo estipulado en las Tablas
de Retencién Documental — TRD.

Determinar el procedimiento para la gestién electrénica de documentos de archivo encaminadas
a garantizar el ciclo de vida de los documentos.

Entregables

Matriz de Documentos electrénicos.

Procedimiento para gestion electronica de documentos de archivo.

Politica de Gestion de Electrénica de Documentos de Archivo.

Modelo de Requisitos de SGDEA.

AN

Anexo 3. Procedimiento de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo

Objetivo

Definir pautas para la elaboraciéon, conformacién y tramite de los documentos electrénicos de

archivo de la EMB S.A.

Alcance

Este procedimiento aplica a todos los documentos electrénicos de archivo producidos y recibidos

por la Entidad.

Procedimiento de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo

Solicitud de creacion de un documento electronico

v' Las areas de la EMB S.A., segln sus necesidades, deberdn solicitar la creacion del documento
electronico respectivo a la dependencia encargada de actualizar los procesos vy
procedimientos.

v" La dependencia encargada de actualizar los procesos y procedimientos de la EMB S.A.,,
identificara la viabilidad de crear el documento electrdnico requerido.

Elaboracion del documento electrdnico
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v' Sise identifica que la creacidn del documento electrénico es necesario, para el desarrollo de
las actividades del drea y optimiza los procesos en la Entidad, se debera llevar acabo el
procedimiento que corresponda para su ejecucion.

v" La creacidon del documento electrénico deberd contar con las siguientes caracteristicas,
estipuladas en el Decreto 1080 de 2015 en sus articulos:
2.8.2.7.3 Requisitos para la Presuncién de autenticidad de los documentos electrénicos de
archivo: quiere decir que se debe resaltar los atributos del documento, tramité o asunto al
gue corresponde, personas que intervienen en las acciones echas con el documento, nivel de
acceso, mantenimiento, modificacion, transferencia, y disposicidn, definir cual va hacer su
medio de almacenamiento, y la tecnologia.
2.8.2.7.4 Requisitos para la Integridad de los documentos electréonicos de archivo: los
documentos deben permanecer completos, podran ser modificados por personal autorizados
dejando evidencia de los cambios realizados en el Sistema de Gestién Documental.
2.8.2.7.5 Requisitos para la Inalterabilidad: se debe garantizar que los documentos
electrénicos generados por primera vez en forma definitiva no puedan ser modificados a lo
largo de todo del ciclo de vida, para esto se debe implementar un sistema de proteccion de
la informacion.

Conformacion de los expedientes de documentos electrénicos de archivo

v" Los documentos electrénicos que se generen deben constituir un expediente electrdnico.

v" Los expedientes electrénicos deben contar un indice electrénico, donde figure los
documentos que lo conforman.

v" Estos expedientes documentales deben estar agrupados bajo las series y subseries
documentales definidas en las Tablas de Retencién Documental —TRD.

Expediente electrénico en su etapa de tramite

v El expediente electrénico debe estar conformado por los nombres de los documentos que lo
componen, es decir, un indice electrénico y deben estar organizado cronoldgicamente,
respetando el principio de procedencia y orden original.

v El expediente electrénico debe tener definido los niveles de acceso para su consulta.

Expediente electrénico en su etapa de archivo

v’ La gestién electrénica de documentos de archivo se realizard a través de aplicaciones de
software conocidas como Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo —
SGDEA.

v Debe contener un indice electrdnico firmado, para asegurar el contenido de los documentos
gue componen los expedientes electrénicos.

v" Debe ser accesible para su consulta a través de una sede electrénica o por el medio que
disponga la Entidad.

v" Se podran transformar en formatos que garanticen su conservacién, autenticidad, integridad,
y recuperacion a mediano y largo plazo.

v" Se aplicardn todas las politicas de archivo referente a los expedientes.

v' Se aplicaran los tiempos de retencidn estipulados para cada una de las series y subseries
documentales segun cada fase de archivo.

v" De acuerdo con la disposicién final de cada una de la Serie y Sub serie los expedientes serdn
eliminados o migrados a otro repositorio, seglin cada fase de archivo y la infraestructura
tecnoldgica de la cual disponga la EMB S.A.
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Metadatos Minimos Obligatorios de los Expedientes Electrénicos de Archivo
Nombre Descripcion Me,t af:lato Obligatorio
muiltiple
Cadigo Cadigo del procedimiento. X
Titulo Titulo del procedimiento. X
Cadigo Serie | Cddigo de la serie documental. X
Titulo Serie | Titulo de la serie documental. X
Cadigo_Org | Codigo organismo administrativo. X
Desc_Org Descripcidn organismo administrativo. X
Céc.iigo Cédigo unidad administrativa. X
Unidad
Desc Unidad | Descripcidn unidad administrativa. X
Version Version. X
Metadatos de Gestion

Numero_Exp | Numero de expediente. X
Desc_Exp Descripcidon del expediente. X
IL:::(I&resado URI (Identificador Uniforme de Recurso) del interesado. X X
Id Interesado | Identificacidn del interesado. X X
Desc L .

Descripcion del interesado. X X
Interesado
;ep(::'at‘ura Fecha de apertura. X
Fecha Cierre |Fecha de cierre.

Metadatos de Seguridad
Nivel NS Cddigo nivel de seguridad. X
Acceso Cadigo clasificacion de acceso. X
Accesibilidad | Cédigo de la accesibilidad. X
Metadatos de Trazabilidad

URI Cadigo de referencia-URI. X
Ruta Ruta del nodo. X

Anexo 4. Plan de migracion, Preservacion y Conservacion de la

Gestion Electronica de Documentos

Requerimientos funcionales

documentales definidas y enlistadas en el CCD de la EMB S.A.

v" Cuadro de Clasificacién Documental: el SGDEA debe congruente con las agrupaciones
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v" Control de Seguridad: las personas que accedan al SGDEA deben contar con un perfil
definido para usar el flujo de trabajo de creacién, elaboracion, revisiéon, aprobacion y
radicacion de los documentos.

v" Conservacion o eliminacion total y/o parcial: Todos los documentos de archivo electrénico
deberdan estar definidos en las Tablas de Retenciéon Documental - TRD para identificar cual es
el tiempo de retencidn y la disposicién final de los mismos.

v" Transferencias documentales: para realizar las transferencias de documentos electrénicos
se debe incluir todos los expedientes, con cada uno de sus metadatos sin ninguna variacion,
sin ninguna modificacién, y sin degradar su contenido y su estructura.

v' Captura y Registro: se debe garantizar la captura de los metadatos necesarios para la
posterior consulta y recuperacién de los documentos electrdénicos, segun lo estipulado en la
Guia de Metadatos para la gestién de Documentos del Archivo General de la Nacién. Algunos
de los metadatos son:

v" Nombre de la Entidad productora.
Nombre de las personas involucradas en el documento.
Asunto del Documento.

RN

Tipo documental con el cual se relaciona en las series documentales de la Tabla de
Retencion.

v Fecha de elaboracion.
v/ Busqueda y Recuperacién de la Informacion:

v" Disponer diferentes funciones de blusquedas para que los metadatos y relacionar el
contenido contextual de los documentos de archivo.

v' la busqueda de los Documentos Electrénicos de Archivo debe poderse realizar con
busquedas combinadas que se pueda asociar los metadatos y relacionar el contenido
contextual.

v Interfaz Gréfica: El SGDEA debe contener una visualizacidon que permita ver los
distintos niveles de los documentos recuperados en la consulta.

v" Recuperacidn de datos: Debe ser el expediente completo o parte del contenido, y se
debe presentar el nimero total de los resultados

v" Revelar Informacién: La informacion que sea de cardcter confidencial debe contar
con controles de acceso y seguridad.

v" Administracién:

v" Pardmetros del Sistema: Los administradores del sistema podran controlar,
visualizar, y reconfigurar parametros del sistema.

v" Copias de Seguridad: Administrar instrumentos de copias de seguridad y recursos
que permitan restaurar y recuperar el sistema.

v" Gestidn de Usuarios: Cambios de usuarios, definicidn de perfiles y roles, restriccién

de acceso.

v" Informes de administracién: Obtencidn de Informes y estadisticas de aplicacidn.
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v'  Gestién Integrada de expediente:

v" El SGDEA debe contener expedientes electrénicos, hibridos, y en soporte fisico es
decir una gestion integrada de ambos tipos de expediente y documentos de archivo
incluyendo los Cuadros de Clasificacion Documental.

v" El SGDEA debe contener una captura automatica de Documentos Electrénicos de
Archivo generados en el curso de la actividad administrativas, razén por la cual el
SGDEA debe interactuar con otros aplicativos informaticos asociados a la actividad,
incluyendo tratamiento de imagenes de escaner o flujos de tareas.

v" Firma Electrénica: el SGDEA debe facilitar la introduccién de diferentes tecnologias de firma
electrénica y encriptacion.

Requerimientos de Preservacion
Los requerimientos de preservacion son tomados de la Norma ISO 14721:2003 e ISO 32000.
No. Requisito Descripcion
Transferir documentos desde los gestores documentales, preparacion
de los Paquetes de Informacién de Transferencia o PIT.
Incorporara un indice electrénico de los documentos que contiene el
expediente y sus metadatos.
La conversidn de los documentos a los formatos de ficheros admitidos

1 PIT

2 | indice electrénico

3 Conversion )

para su conservacidn permanente.

Captura y aplicacién de protocolos de comprobacidn de integridad y
4 Captura -

legibilidad de los documentos.
5 PIA Registro de la captura en el sistema de produccién de los Paquetes de

Informacidn de Archivo o PIA.

Aplicacién de las politicas y protocolos de administracion del sistema
6 Acceso relativo al acceso, para garantizar el cumplimiento de la normativa de
privacidad y de seguridad de acceso.

Proceso de produccién de los Paquetes de Informacion de

7 PIC . L

Comunicacion o PIC, para su recuperacién y consulta.

Aplicacidén de las politicas y los procesos periddicos para comprobar
3 Evolucion que los archivos se puedan leer, asi como las politicas de cambio de

tecnoldgica los archivos a nuevos formatos que puedan aprobarse de acuerdo con

la evolucién de la tecnologia.

Aplicar las politicas de conservacion de los medios o soportes de los
9 Soportes

documentos, para garantizar la estabilidad y legibilidad de los datos.

Requerimientos de Seguridad
No. Requisito Descripcidn
Restringir el acceso a los documentos de archivo, expedientes y
metadatos a determinados usuarios o grupos de usuarios.

1 Restringir acceso
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Asociar a los usuarios de acuerdo con su perfil permisos de acceso y
2 Perfiles funciones (lectura, edicion, etcétera). No permitir el acceso a ciertas
partes del CCD, a ciertos expedientes o a ciertos documentos.

Definir grupos de usuarios. Un usuario puede pertenecer a varios
grupos.

Mecanismo de | Contar con un mecanismo de autenticacion, atribuido al perfil del
autenticacion usuario.

Administracidn | El administrador controlara la gestion de usuarios y accesos.

Los resultados de las busquedas solo mostraran documentos de archivo
a los que tiene permiso de acceso.

Auditoria acceso | Registrar todos los accesos.

3 | Grupos de usuario

Busquedas

N o (o B

7.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Objetivo General

Establecer si las dreas de almacenamiento para los archivos central e histérico cumplen o no con
los recursos destinados a los depdsitos, equipos, mobiliario y desarrollo tecnoldgicos, acorde con
los estandares definidos por el Archivo General de la Nacion.

Objetivos Especificos

Elaborar un formato con especificaciones técnicas que permitan evaluar los espacios de
almacenamiento determinando si cumple o no con lo estipulado en la normatividad archivistica
dada por el Archivo General de la Nacion.

Justificacion

La EMB S.A., busca ejercer un control de los expedientes que se conserven de manera
descentralizada en la Entidad, asi como optimizar los procesos de transferencias primarias y
secundarias. Busca ademas el aseguramiento de los activos de informacion y la conservacidn de
la memoria institucional.

Alcance

El alcance es para los depdsitos de almacenamiento contratados a través de un tercero los cuales
se encuentran fuera de las instalaciones de la EMB S.A.

Beneficios

v Tener un mayor control sobre las dreas de almacenamiento.

v" Garantizar el cumplimiento de condiciones ambientales y fisicas para la preservacion y
conservacidon documental.

v" Asegurar la documentacion.

v" Racionalizar costos de administracién de los depdsitos.

Lineamientos

Se tendran en cuenta los lineamientos normativos a saber:

v" Ley General de Archivos 594 de 2000.

v" Acuerdo 037 de 2002, “por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos

para la contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y
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conservacién de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos
1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.”

v" Acuerdo 006 de 2014, “por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y
conservacion de documentos de archivo”.

v" Acuerdo 049 de 2000, por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos”

v" Acuerdo 006 de 2014, “por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
‘Conservacion de Documentos’ de la Ley 594 de 2000”.

v" Acuerdo 008 de 2014, "por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y
conservacién de documentos de archivo y demds procesos de la funcién archivistica en
desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°y 3° de la ley 594 de 2000."

Metodologia

El Programa de Archivos Descentralizados se desarrollara de la siguiente manera:

v" Elaboracién de una matriz la cual permitira identificar el estado actual de las condiciones
ambientales y de depdsito de las areas de almacenamiento de archivo.

v" Atencién y cumplimiento de los requerimientos y acuerdo de nivel de servicio por parte del
tercero.

v’ Establecer los programas de Inspeccién y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e
Instalaciones Fisicas, Programa de Saneamiento Ambiental: Desinfeccion, Desratizacion y
Desinsectacion, Programa de Monitoreo y condiciones Ambientales, Programa Prevencion de
Emergencias y Atencién de Desastres con el fin de preservar y conservar los documentos
producidos por la Entidad ; estos programas podran ser aplicados a los archivos de gestion,
central e histérico dentro y fuera de las instalaciones de EMB S.A.

Analisis

La EMB S.A., contara con un archivo descentralizado custodiado por un tercero, alli es trasladada

la informacidn que segun la Tabla de Retencién Documental - TRD es identificada como archivo

central o inactivo.

Entregables

v’ Sistema Integrado de Conservacion - SIC

v Programa de Inspeccién y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones
Fisica.

Anexo 5. Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones Fisicas

Propdésito
Busca prevenir el deterioro de los documentos a causa de: problemas de almacenamiento en
cuanto a mobiliarios, unidades de almacenamiento, infraestructura y si existen problemas

eléctricos, fisura, grietas entre otras.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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Anexo 5. Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones Fisicas

Las inspecciones y el mantenimiento de las instalaciones se realizaran anualmente; pero se

tendra en cuenta los hallazgos encontrados en las auditorias realizadas segun el plan anual de

auditorias de la Entidad -para identificar si se deben hacer las inspecciones y mantenimiento en

un menor tiempo que el establecido, con el fin de tomar las acciones preventivas y correctivas

en el momento adecuado.

Para la realizar la inspeccidn de las instalaciones se debe tener en cuenta las siguientes

actividades:

v" Identificar y registrar los factores de riesgo de la infraestructura donde se encuentra
almacenado el archivo de gestién y el archivo central, haciendo uso de los planos del edificio.

v" Realizar una priorizacion de tareas las cuales tengan que ser solucionadas en la
infraestructura del edificio tales como: mantenimiento, reparacioén, o renovacion.

v Las actividades que se llevardn a cabo para el mantenimiento de las instalaciones deberan
ser presentadas a la alta direccién de la Entidad para gestionar los recursos necesarios.

v" Contratar un tercero que sea especializado en inspeccién y mantenimiento de las
instalaciones para conservar y preservar la documentacién.

Condiciones Generales para los Servicios de Depdsito
La siguiente matriz, tomada de los acuerdos 049 de 2000, 037 de 2002, 006 de 2014 y 008 de
2014 del Archivo General de la Nacion, se identificara si las dreas de almacenamiento para la
custodia, preservacién y conservaciéon de documentos cumplen con los requerimientos técnicos
minimos para la prestacion del servicio.

Requisitos Aspectos Cumple No cumple Observaciones
Sin riesgo de humedad.
Sin problemas de
inundacién.
Ubicacion Condiciones de seguridad.
Condiciones ambientales.
Condiciones de
ventilacién.

Pisos con resistencia de
carga de 1200 km/m2.
Estanteria de 2.20 metro
de alto.
Pisos, muros, techos,
puertas construidas en
material ignifugo.
Capacidad de Transporte de la
almacenamiento | documentacién.

Aspectos
Estructurales

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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Seguridad en el transporte
de la documentacion.
Adecuacion climatica para
la conservacién
documental.
Crecimiento documental
segun lo estipulado en las
TRDy TVD.
Las areas de trabajo
Distribucion de | archivistico deberan estar
areas fuera de las dreas de
almacenamiento.
Acuerdo 049 de 2000, art. 1, 2, 3y Acuerdo 037 de 2002, art. 1, Archivo General de la Nacién

Requisito Aspectos Cumple No cumple Observacion

No debe tener bordes
aristas, y debe ser adecuado
segun el soporte
documental

Deben ser construidas
ldminas metdlicas soélidas,
con anticorrosivo

Altura de 2.20 metros

Soportar peso de 100kg/mt
lineal

La estanteria total no debera
contar con las de 100 m de
longitud

Estanteria Moddulos compuestos por
dos cuerpos de estanteria

Utilizar parales y tapas
laterales para proporcionar
estabilidad

La estanteria debe ir fijada al
piso

La balda superior debe estar
a un maximo de 180 cm

La balda Inferior debe estar
10 cm del piso

El cerramiento superior de la
estanteria debe ser utilizado
como almacenamiento

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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Requisito Aspectos Cumple No cumple Observacion

Distribucion de la
estanteria

La estanteria no ir recostada
sobre los muros debe tener
un espacio minimo de 20 cm

El espacio de circulacion
debe ser minimo de 70 cm

Debera contar con un
corredor minimo de 120 cm

Debera contar con
identificacion visual acorde
con la signatura topografica

Para unidades de
conservaciéon como libros,
legajos o carpetas

recomiendan separadores
metalicos con el fin de evitar
deslizamiento y
deformaciones.

Mobiliarios para
obras de gran
formato

Las gavetas de las planotecas
tendran una profundidad de
5cm.

Deberan poseer sistemas de

rodamiento para evitar
friccidén, vibracion
eliminando el riesgo de

atascamiento.

Archivadores
verticales:
utilizados como

Elaborados en materiales
estables para la
conservacién de
documentos

Proyectarse de acuerdo con
la produccion documental

Mobiliarios para
documentos en
otros formatos,
microfilmacion,
cintas
fotograficas

Se deberdan contemplar
almacenamientos especiales
como gabinetes, armarios,
estanteria con  disefios
desarrollados, para los tipos
de soporte a almacenar

Recubrimientos
antioxidantes

Recubrimientos
antiestaticos

Acuerdo 049 de 2000, art. 3 y Acuerdo 037 de 2002, art. 1, del Archivo General de Nacion
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Unidades de Almacenamiento

Requisito

Aspectos

Cumple

No

Observacion
cumple

Contenedores

Serdn utilizados para folios sueltos

el material deberd ser de recubrimiento que
impida la acidificacién por contacto

El disefno del contenedor debera ser
dimensionado de acuerdo con el peso y el
tamano de le documentacion

No se utilizara adhesivo, o materiales metalicos

Fotografias

Deberan ser Almacenados en  sobres
individuales, en cajas PH neutro no emplear
materiales pldsticos

Rollos de
microfilmacion

En un contenedor quimicamente inerte, cada
uno en unidades independientes.

CD

Unidades de conservacion plasticas elaboradas
en polipropileno, que desprenda vapores acidos,
cada unidad de almacenamiento contendra una
sola unidad de cd

General de la Nacion

Acuerdo 049 de 2000, art. 4, Acuerdo 037 de 2002, Acuerdo 006 y 008 de 2014, art. 1, 2, del Archivo

Condiciones Ambientales

Requisito

Aspectos

Cumple

No
cumple

Observacion

Soporte Papel

Temperatura: 15 a 20 °c con fluctuacién
diaria de °c

Humedad Relativa 45%
fluctuacién diana del 5%

y 60% con

Fotografia Blanco
y Negro

Temperatura: 15 a 20 °c, humedad
relativa 40% a 50%

Fotografias a color

Temperatura menor a 10 °c, Humedad

Grabaciones

Relativa 25% a 35%
Temperatura menor a 10 °c 180 °c,
Humedad Relativa 40% a 50%

Medios
magnéticos

Temperatura: 14 a 10 °c, humedad relativa
40% a 50%

Discos Opticos

Temperatura: 16 a 20 °c, humedad relativa
30% a 40%

Microfilm

Temperatura: 16 a 20 °c, humedad relativa
30% a 40%

Ventilacién

Caudal continuo y permanente de aire de
una a dos veces por hora

Filtros de aire

Filtracidn de particulas sélidas

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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Condiciones Ambientales

[luminacidn visible menor o igual a 100
LUX

Radiacidn ultravioleta menor o igual 70
uw/lumen

Requerimientos de Prestacion de Servicios del Archivo Descentralizado
Custodiado por el tercero

Segun el Acuerdo 008 del 31 de octubre de 2014 el Archivo General de la Nacidn, la EMB S.A. podrd

contratar la prestacion de servicio de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion

de documentos, siempre y cuando el prestador del servicio cumpla con los siguientes requisitos:

Todo contratista debe demostrar experiencia en los servicios que se van a contratar mediante

certificaciones de prestacion efectiva del servicio ofrecido.

v" Los contratistas deberdn acreditar que las personas que trabajan con ellos cuentan con
formacidn archivistica.

Para la administracién de custodia y administracion integral de documentos debera contar con un

Sistema Integrado de Conservacién y cumplir con todo lo exigido por:

v" El articulo 3 del Acuerdo 008 del 31 de octubre de 2014 en cuanto a condiciones ambientales y
estructura de las dreas de depdsito.

v ldentificar la capacidad de almacenamiento en metros lineales de la bodega.

v |dentificar el espacio suficiente que se requiera para el crecimiento documental de los clientes.

v'  La estanteria deberd estar pintada con material ignifugas evitando asi el desprendimiento de
sustancias nocivas para los documentos.

v" Deberd contar con un Sistema Integrado de Conservacion.

<\

La bodega debe estar ubicada lejos de industrias contaminante.

<

La resistencia de las placas y pisos deben estar acorde con la altura de la estanteria y la carga a
soportar.

La estanteria deberd contar con normas de sismo resistencia.

Las dreas de depdsito garantizaran la seguridad y la adecuada manipulacion documental.
Adecuacién climatica de acuerdo al medio o formato utilizado.

AN NEANEAN

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y préstamo de documentos deberan estar aisladas de
las areas de depdsito.

(\

Las areas de depdsito deberdn contar sistemas de deteccidn y extension de incendio con

sistemas que permitan la evacuacion automatica de agua en caso de inundacion.

v" Para el servicio de digitalizacion de archivo se deberd tener en cuenta los equipos y software
adecuados para el proceso.

v"Actuar en concordancia con el Plan de Preservacion a largo plazo establecido al interior de la

Entidad.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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v" LaEntidad -podrd realizar visitas de seguimiento y control a la empresa contratista para verificar
el adecuado desarrollo del contrato.

v" El contratista estard obligado a cumplir con todas las normas archivisticas avaladas por el
Archivo General de la Nacidn.

7.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Objetivo General

Formular estrategias y actividades dirigidas a la normalizacién del proceso de digitalizacidn, para la
adecuada administracion y custodia de soportes en microfilm y en general para la reduccion de
volumenes de documentos en soporte papel a través de su reproduccién en medio digital como
soporte a la gestiéon documental de la Entidad.

Objetivos Especificos

v |dentificar las series documentales objeto de digitalizacién segun la disposicidn final definida en
las Tablas de Retenciéon Documental - TRD.

v Establecer los requisitos bésicos y las alternativas adecuadas para la aplicacidn de las técnicas de
la reprografia.

v" Apoyar la preservacién de la memoria institucional en soportes digitales.

v" Garantizar Inclusién de metadatos, interaccidn con otros documentos e interrelacién con
expedientes fisicos, electronicos y mixtos.

Justificacion

En el desarrollo del diagndstico de gestion documental de la EMB S.A. se evidencid la necesidad de
controlar el volumen documental en el soporte tradicional papel, de asegurar la informacién
importante para los diferentes procesos de negocio, de garantizar la disponibilidad y accesibilidad
de los documentos en tiempo real y de forma simultanea por diferentes usuarios y de implementar
acciones de la politica de Cero Papel.

Alcance

El Programa de Reprografia de la EMB S.A., comprende las diferentes areas del negocio y
especificamente el conjunto de series y subseries documentales, segln las Tablas de Retencién
Documental - TRD, cuya disposicion final haya sido definida como reproduccién en medio
tecnoldgica.

Beneficios

v Establecer estrategias para la reproduccidon de documentos provenientes de soporte papel en
medios digitales.

v" Normalizar los requisitos técnicos para la digitalizacién de documentos originales de la EMB S.A.

v' Contribuir a la eficiencia administrativa mediante la aplicaciéon de buenas practicas que
posibiliten el ahorro de papel.

v Racionalizar costos de administracion de la gestién documental.

Lineamientos

Para la elaboracion del Programa de Reprografia se tendran en cuenta los pardmetros legales y
técnicos estipulados por la Ley General de Archivos 594 de 2000, el Acuerdo 008 del 2014, del
Archivo General de la Nacidn, ”Por el cual se reglamenta las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de servicios de depdsitos, custodia, organizacion, reprografia, y conservacién de

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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los documentos de archivo y de mas procesos de la funcidn archivistica en desarrollo de los articulos
13y 14 de la Ley 594 del 2000”, en el Decreto 1080 de 2015y las politicas de Cero Papel.

Metodologia

v' Elaborar diagndstico de los actuales servicios de digitalizacion en las dreas de la EMB S.A.

v Establecer las técnicas y protocolos de digitalizacion a desarrollar para la documentacion de la

Entidad.

v Identificar las necesidades de digitalizacion para la documentacién del Archivo Central, con el fin
de establecer un plan de digitalizacion.

v Establecer los requerimientos técnicos para la aplicacion de la digitalizacién utilizando el
procedimiento de digitalizacidn certificada con fines probatorios.

Entregables

v/ Matriz de series y subseries documentales a digitalizar.

Procedimiento de digitalizacion.
Politica de digitalizacién.

ANERNEAN

Analisis y definicion de requerimientos de digitalizacion.

Implementacion del Programa — Fase 1

Actividad Descripcion Responsable
Evaluar la integracion de los Se realizan reuniones con el lider del Gerencia
lineamientos de reprografia, entre |proceso de manejo de insumos para Administrativa y
los procedimientos de gestion identificar lineamientos en la Financiera
documental y manejo de insumos | integracion.
En conjunto con el proceso de manejo de Gerencia
Disefar los lineamientos de insumos se disefiaran los lineamientos . .
, o Administrativa y
reprografia para la normalizacién del proceso de . .
y Financiera
reprografia.
I . Establecer las estrategias para la Gerencia
Disefiar contenidos y plan de L . .
g socializacion del plan con los| Administrativay
socializacion . .
colaboradores. Financiera
. g - . L. Gerencia
Realizar Socializacién con los Socializar la implementaciéon con los . .
Administrativa y
colaboradores colaboradores. . .
Financiera
. . . . Gerencia
Implementar lineamientos de Implementar los lineamientos de . .
, Administrativa y
reprografia acuerdo con los procesos documentales. . .
Financiera
. . . Gerencia
. - Revisar la funcionalidad y el logro de los . .
Realizar seguimiento y control . Administrativa y
objetivos propuestos. . .
Financiera
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Recursos
Los recursos se definirdn acorde con el presupuesto
Recursos econdmicos anual asignado, tanto para la ejecucién de los servicios
administrados y gestion documental de la Entidad.
Perfil Rol/Actividad

Responsable del proceso, dirige y coordina al personal
Gerente Administrativo y Financiero que lidera el proceso en la Coordinacidn del Centro de

Documentacion.

Ejecuta las actividades y realiza seguimiento a la

Lider Proceso . .
implementacién del programa.

Apoyar las actividades en la implementacién del
programa.

Técnico de Gestién Documental

Definicidn de Tipo de Digitalizacion

Tioo Original Nivel de Requisitos
P en Papel Seguridad 9
Digitalizacion con fines de NO BAJO Seguir las pautas de digitalizacién

control y tramite. del Archivo General de la Nacion.

Uso vy aplicacion tanto de
estandares técnicos como de

Digitalizacién con fines normas archivisticas expedidas por

NO Medio

archivisticos. el Archivo General de la Nacién y
adoptadas por el Comité de Archivo
de la Entidad.

Digitalizacion con fines de
|g|' 2 I. ¢ I. . . Ley 527 de 1999 y sus normas
contingencia y continuidad NO Bajo .
. reglamentarias.

del negocio.

Requiere protocolo de digitalizacion
e . . . tificada. Estand doptad
Digitalizacién certificada SI Sl certiricada.  kstandares adoptados

por los organismos competentes.
Requiere firma digital o electrdénica.

Fuente: Circular Externa AGN 05 de 2012, Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacidon y comunicaciones oficiales electrdnicas en el marco de la iniciativa cero papel.

Anexo 6. Digitalizacion Certificada
Digitalizacion con Sustitucion del Soporte Analogo: Digitalizacion Certificada

La digitalizacidn certificada se realiza con el cumplimiento de los estdndares definidos por el Archivo
General de la Nacién, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y avalada por una instancia u
organismo autorizado.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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Anexo 6. Digitalizacion Certificada
Digitalizacion con Sustitucion del Soporte Analogo: Digitalizacion Certificada

La digitalizacion certificada no implica necesariamente el uso de mecanismos como firmas digitales
o electrénicas; pues lo que certifica el proceso no es en si mismo una firma digital, sino el uso de
estdndares en el desarrollo del proceso -que pueden o no incluir firmas digitales o electrdnicas, y los
cuales pueden ser certificados por la misma Entidad de conformidad con las normas que expidan los
organismos competentes o por un tercero autorizado.

El objetivo principal del proceso de digitalizacion es llegar a crear un documento electrénico, con la
formacidn de un fichero electrénico con metadatos y la firma al proceso de digitalizacion.

Las partes digitales que componen un documento electrénico después de su proceso de
digitalizacidén son:

1. Datos de contenido

2. Metadatos minimos obligatorios propios del documento electrdnico.

3. Firma de digitalizacion

4. Metadatos relacionados con el proceso de digitalizacion

La calidad del documento electrénico resultado del proceso de digitalizacion, al igual que los
metadatos asociados, se determina mediante los protocolos de digitalizacién, definidos en el
Programa de Gestién Documental y por los responsables del proceso segun las caracteristicas o fines
del producto y la normativa especifica aplicable a cada caso.

El documento electrénico digitalizado resultante de un proceso de digitalizacion debe:

1. Ser validado como documento electrénico con las caracteristicas establecidas en la normatividad
existente.

2. Ser fiel al documento en soporte fisico en términos relativos proporcionales a la naturaleza,
caracteristicas o fines del producto de la digitalizacion.

Descripcion del proceso de digitalizacion:

La digitalizacién de un documento en soporte fisico o en otros soportes que puedan ser escaneados
por medios fotoeléctricos, se produce a través de un procedimiento informatico automatico en el
que, garantizando la integridad de cada uno de los pasos, se realizan las acciones establecidas en el
orden indicado. En la digitalizacion certificada tanto el proceso como el software y hardware deben
ser verificados previamente, en algunos casos por un tercero, que certifique se esté realizando

correctamente.

7.6 PROGRAMA DOCUMENTOS ESPECIALES

Objetivo General

El Programa de documentos especiales tiene como propdsito contemplar el tratamiento
archivistico, preservacion y conservacion de los documentos cartograficos, fotograficos, sonoros,
audiovisuales, producidos por la EMB S.A.

Objetivos Especificos

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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v' Garantizar la preservacién y conservacién de los documentos especiales aplicando
metodologias adecuadas para el tratamiento cada tipo de soporte.

v" Garantizar la conservacién y legibilidad en tiempo de los documentos sin importar el soporte,
el medio o la forma.

v" Asegurar la integridad de los expedientes documentales.

Justificacion

Con la implementacién del Programa de Documentos Especiales, la EMB S.A, garantizara que los

documentos producidos en estos formatos reciban un tratamiento archivistico especial para su

preservacion, conservacion y resguardo como parte de sus activos de informacién.

Alcance

Aplica para todos los documentos que actualmente se encuentre en soporte cartografico,

fotografico, sonoro y audiovisual producido porla EMB S.A., o aquellos que se creen en el desarrollo

de actividades de cada una de las areas de la Entidad.

Beneficios

v" Disminuir los tiempos de recuperacién de los documentos especiales.

v" Normalizar de manera integral de los soportes documentales.

v" Optimizar los recursos de informacién de la Entidad.

v" Conservar y salvaguardar la memoria histdrica de la Entidad.

Lineamientos

Se tendrdn en cuenta los lineamientos estipulados en el marco normativo a saber:

v" Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras

v’ disposiciones.”

v' Decreto 1080 de 2015, "por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura".

v Acuerdo 049 de 2000, “por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”.

v Acuerdo 006 de 2014 del AGN, “por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo X1 “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

v" Acuerdo 008 de 2014 del AGN, "por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacién de documentos de archivo y demds procesos de la funcidn archivistica en
desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000."

Metodologia

El Programa de Documentos Especiales se disefiar una Guia para la preservacion y conservacion de

documentos especiales de la EMB S.A., en donde se contemplen los aspectos necesarios para la

conservacién de documentos especiales.

Entregables

Matriz de Documentos Especiales.

Procedimiento para Gestién de Documentos Especiales.

Politica de Documentos Especiales.

Guia para la Preservacion y Conservacion de Documentos Especiales.

ASENENEN
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Anexo 7. Guia para la Preservacion y Conservacion de Documentos Especiales
a. Objetivo
Definir lineamientos para la preservacién y conservacion de los documentos especiales producido
y recibidos por EMB S.A.
b. Definiciones

v' Conservacién de documentos: conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacién-restauraciéon adoptados para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analogos de archivo.

v' Conservacidon preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias, y medidas de
orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel
de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones
de conservacién-restauraciéon. Comprende actividades de gestion para fomentar una
proteccion planificada del patrimonio documental.

v' Documento especial: Hace referencia a los documentos que tienen caracteristicas
diferentes a los tradicionales.

v" Guia: Documento que detalla una actividad inherente a un proceso o procedimiento, que
por su grado de complejidad y factibilidad de comprensién requiere aclararse.

v" Humedad Absoluta: Es el peso del vapor del agua por unidad de volumen de aire,
expresada en gramos por metro cubico de aire.

v" Humedad Relativa: Es la relacién entre la cantidad de vapor de agua contenido realmente
en el aire estudiado y el que podria llegar a contener si estuviera saturado

v" Humedad de Saturacién: Es la maxima cantidad de vapor de agua que puede caer en cierta
cantidad de aire. La humedad de saturacion depende de la presidon y temperatura

v' Temperatura: Magnitud Fisica que mide la sensacién subjetiva del calor o frios de los
cuerpos o del ambiente. La temperatura se mide en grados

v" Unidad de Conservacidn: Es el medio fisico que se utiliza para almacenar y conservar los
documentos.

c. Lineamientos Generales para la preservacion y conservacion de los documentos especiales:
Los lineamientos a tener en cuenta estaran basados en la Ley 594 de 2000; Acuerdo 49 de 2000,
Acuerdo 50 de 2000; Acuerdo 006 de 2014 y Acuerdo 08 de 2014, donde se establece las
condiciones para los locales destinados como sedes de archivo, estanteria, mobiliario,
contenedores, y para la conservacion preventiva de los documentos.

d. Capacidad de Almacenamiento:

Los depdsitos de almacenamiento se dimensionaran teniendo en cuenta el volumen de produccién

generado de documentos especiales por las dreas de la EMB S.A.

e. Mobiliarios para almacenamiento de los documentos especiales

Planos:

v' Se deberd contar con planotecas que cuenten con una profundidad de 5cm, sistema de
rodamiento que disminuyan friccién y vibraciones, eliminando el riesgo de atascamiento o
caida de la gaveta.

v' Para documentacién de imagen analoga como cintas magnéticas, cintas fonograficas, cintas
de video, fotografias, CD, DVD, se debe contemplar almacenamientos especiales como:

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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Anexo 7. Guia para la Preservacion y Conservacion de Documentos Especiales
gabinetes, armarios, o estantes con disefios desarrollados acorde a las dimensiones y tipo de
soporte con recubrimientos antiestdticos, y antioxidantes.

f. Contenedores para el almacenamiento de los documentos especiales

v Lasfotografias y negativos deberdn almacenarse en sobres individuales y en cajas de PH neutro
(7), sin emplear material plastico.

v CD y DVD contaran con unidades de almacenamiento plasticas en polipropileno u otro
polimero quimicamente estable el cual no desprenda vapores acidos; cada unidad de
almacenamiento contendrd solo un CD o un solo DVD.

g. Condiciones ambientales especiales

Material Documental

Temperatura 15 a 20°C
Humedad Relativa 40% a 50%
Temperatura menos a 102C
Humedad Relativa:
Temperatura 10 a 18°C
Humedad Relativa 40% a 50%
Temperatura 14 a 10°C
Humedad Relativa 40% a 50%
Temperatura 16 a 20°C
Humedad Relativa 35% A 45%

Fotografia a Blanco y Negro:

Fotografia a Color:

Grabaciones:

Medios Magnéticos:

Discos Opticos:

Ventilacién

El caudal debe garantizar la renovacidn continua y permanente del aire de una a dos veces por

hora, cada unidad de conservacion debera permitir el paso de ventilacién a través de ellos.

Filtro de aire

Se debera contar con filtracidn del aire de ingreso de particulas sélidas como de contaminantes

atmosféricos.

lluminacion de depdsitos

v Se debe evitar la incidencia de luz directa sobre documentacién y contenedores, cuando no
sea posible suprimir las fuentes naturales de luz se deben utilizar cortinas en las ventanas.

v Las instalaciones eléctricas deben estar por fuera del local de depdsito en lo posible y deben
estar en perfectas condiciones.

v' Se debe mantener un control sobre la instalacién eléctrica.

v Los depdsitos de archivo deben contar con iluminacién adecuada para la conservacién de los
documentos, la radiacion visible luminica debe ser menor o igual a 100 lux.

v" Enlos depdsitos en los que se requiera iluminacidn artificial se podrd emplear luz fluorescente
de baja intensidad.

v Se debera tener en cuenta todos los Planes de Conservacion Preventiva establecidos en el
Programa de Documentos Vitales y Esenciales y en Programa de Archivos Descentralizados.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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Anexo 7. Guia para la Preservacion y Conservacion de Documentos Especiales

v' Para garantizar que los documentos especiales sean leidos a futuro debido a los cambios
tecnoldgicos se debe realizar una migracion de los soportes fisicos a repositorios digitales
garantizando siempre su autenticidad e integridad y aplicar el ciclo de vida documental
reflejado en el Programa de Documentos Electrénicos.

Responsables

Los recursos estan asociados al presupuesto anual asignado, cuyo responsable es la Gerencia

Administrativa y Financiera de la EMB S.A.

7.7 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Objetivo General

El Programa de Auditoria y Control busca que la EMB S.A., desarrolle acciones las cuales lleven a

un control, seguimiento, y evaluacién de la gestién documental en la Entidad, con el fin de

proyectar acciones de mejoramiento continuo.

Objetivos Especificos

v Fortalecer la cultura de autocontrol y evaluacién de los procesos archivisticos.

v" Formular esquemas para determinar el grado de conformidad y cumplimiento de los procesos
de gestién documental.

v |dentificar y reconocer las debilidades y areas con alto grado de dificultad para la aplicacién
de acciones correctivas y preventivas.

v" Conocer el grado de satisfaccion de los usuarios y la visibilidad e impacto de los servicios
ofrecidos por el drea de Gestion Documental.

v’ Desarrollar acciones de mejora continua para asegurar los procesos archivisticos de la
Entidad.

v" Concertar con los diferentes sistemas de gestién las actividades orientadas al analisis,
evolucidn y tratamiento de riesgos asociados a la gestién documental de la Entidad.

Justificacion

La formulacion, el desarrollo y la aplicaciéon del PGD implican de manera directa las siguientes

acciones:

v" Mantenimiento de los diferentes procesos de gestidon documental.

Seguimiento permanente al desarrollo del Programa.

Evaluacion del grado de conformidad del Programa.

Acciones de mejora continua a los procesos de gestién documental y al Programa de Gestién

DN

Documental.
v" Fortalecimiento de la cultura del autocontrol sobre los procesos de gestion documental.
Finalmente, como herramientas de evaluacion, la auditoria y el control deben establecerse como
talleres periddicos de mejora continua de los procedimientos de gestion documental.
Alcance
Cubre los diferentes procesos de gestiéon documental y el desarrollo y la aplicacién de los
diferentes instrumentos archivisticos que conforman el PGD de EMB S.A.
Beneficios

v" Definicién de un procedimiento de auditoria y control para Gestién Documental.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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Definicion de indicadores de gestion.

Seguimiento y evaluacion de la aplicacidn de los procesos de gestién documental y del PGD.

Proyeccidn de acciones correctivas, preventivas y de mejora para gestién documental

Fortalecimiento del autocontrol y de la cultura archivistica.

Lineamientos

v" Paradesarrollar las diferentes acciones de auditoria y control se tomard como base el modelo
planteado por la Oficina de Control Interno de la Entidad.

v Los criterios de auditoria estardn basados en la legislacion de gestidon documental vigente que
afecta cada proceso de negocio, en la Politica de Gestién Documental y en los procesos,
procedimientos y reglamentos tanto de gestidon documental como del negocio de la Entidad.

v' Se definird un equipo de trabajo de auditoria interna que cumpla con los requisitos
planteados en el procedimiento de auditoria.

Metodologia

El Programa de Auditoria y Control se desarrollara de la siguiente manera:

ANENENEN

v" Se definird un procedimiento de Auditoria Interna, incluyendo los instrumentos requeridos
para la ejecucidn de ésta.

v' Se proyectaran los formatos requeridos para el registro de acciones de mejora, acciones
correctivas y acciones preventivas a ser utilizados

v" La EMB S.A. definird los indicadores de gestidn para el proceso de gestion documental.

v" Se planificaran y ejecutardn las acciones necesarias para el desarrollo de auditorias internas
de gestién documental.

v’ Se planificaran y ejecutaran planes para las acciones de mejora, correctivas y preventivas.

Entregables

v" Definicién de indicadores de gestiéon documental.
v Procedimiento de Auditoria.

v Programa Anual de Auditoria.

Anexo 8. Procedimiento de Auditoria Interna de Gestion Documental

a. Objeto

El objeto del presente procedimiento es realizar un examen sistematico e independiente del
Programa de Gestidn Documental, respecto a la aplicacién de los instrumentos archivisticos y en
general de los procesos de gestion documental de las diferentes areas de la EMB S.A. Para
determinar si se han implantado de forma efectiva, se mantienen actualizados, son conformes
con la legislacion vigente y los procedimientos internos, asi como para identificar oportunidades
potenciales de mejora.

b. Alcance

La auditoria concierne a todos los procesos, documentos, productos y servicios que estén
relacionados con la calidad, conformidad de servicio y procesos de gestion documental.

¢. Metodologia

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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Anexo 8. Procedimiento de Auditoria Interna de Gestion Documental

La Gerencia Administrativa y Financiera sera la responsable de elaborar el Programa Anual de
Auditorias, con la aprobacion del Comité Institucional de Desempefio; la Oficina de Control
Interno de la Entidad.

El Programa Anual de Auditorias y su realizacion se llevaran a cabo de acuerdo con los siguientes
puntos:

Elaboracién de un Programa Anual de Auditorias.

Desarrollo de la Auditoria. No Conformidades Detectadas.

Informe de la Auditoria. Establecimiento de Acciones Correctivas.

Seguimiento y cierre de Acciones Correctivas.

Registro documental en todas las etapas.

ASANENENE NN

Distribucion y Archivo.

7.8 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Objetivo General

Con el Plan Institucional de Capacitacion, busca desarrollar estrategias dirigidas a identificar
acciones de formacién en gestion documental y posibles aliados de acuerdo con el nivel de
formacién para garantizar la sostenibilidad, continuidad y evolucion del PGD y la madurez de la
cultura archivistica.

Objetivos Especificos

v" Apoyar la formacién bdsica y avanzada en ldentificar orientaciones para lograr en los

funcionarios la maxima de comprension de las funciones archivisticas y sus beneficios.

v’ Definir estrategias que permitan explicar las politicas procesos y procedimientos de gestion
documental.

v" Desarrollar instrumentos que faciliten la descripcidn sencilla de las actividades de gestién
documental.

v" Gestionar acciones de sensibilizacién sobre el valor patrimonial de los archivos fisicos y
electronicos y su preservacion a largo plazo.

Identificar de manera permanente las necesidades de mejoramiento de competencias y
habilidades del personal encargado de ejecutar procesos archivisticos a través de acciones
gestién documental.

Justificacion

La planificacién de acciones de formacion en gestidon documental para los funcionarios de la EMB

S.A., se sustenta en los siguientes aspectos:

v" El desarrollo integral y la aplicacion del Programa de Gestién Documental, de los
instrumentos archivisticos y en general de los procesos de gestion documental requieren que
el personal de la EMB S.A., acorde con su nivel y sus responsabilidades, adquiera, fortalezca

y apligue competencias dirigidas a actividades de gestién documental que garanticen la

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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consolidacion y evolucién de las diferentes politicas, reglamentos y procedimientos
establecidos.

v" A partir de procesos formativos planificados y desarrollados segin requerimientos se
posibilitard que los funcionarios y la Entidad apropien nuevos valores compartidos alrededor
de los archivos como verdaderos activos de informacién.

Alcance

Cubre a todos los funcionarios de la EMB S.A. que tengan responsabilidades asociadas a la gestion

documental en los niveles directivos, de coordinacidn, asistencial y operativa.

Beneficios

v" Formacién de competencias en gestion documental acorde con los requerimientos
identificados.

v" Generacién y evolucidn de una cultura corporativa dirigida a la adecuada conservacién de los
archivos bajo la premisa de administracién de activos de informacion.

v" Apoyo directo al desarrollo, mantenimiento y evoluciéon del PGD como herramienta
estratégica de soporte al negocio.

Lineamientos

v" Para desarrollar las diferentes acciones del Plan institucional de Capacitacion es necesaria la

identificacion de requerimientos de capacitacidon en gestion documental en las diferentes
areas y para los diferentes perfiles de cargo.

v' Las acciones de capacitacién y formacién deben integrarse al Plan de Capacitacién de la
Entidad y desarrollarse de acuerdo con las politicas y procedimientos de la Entidad.

v' Las tematicas de las capacitaciones y de las acciones de formacién deben sustentarse en la
legislacién colombiana vigente en gestidn documental, en las mejores practicas descritas en
las normas técnicas y en las necesidades especificas de la Entidad.

v Los facilitadores deben ser profesionales en gestién documental o archivistica con amplia
experiencia en capacitacidn de estos temas.

Metodologia

Se propone la siguiente tematica para el desarrollo de los procesos de sensibilizacion y

capacitacidn en la Entidad:

Primer médulo

v" Conceptos de la gestién documental.

v Soporte documental

v Valoracién Documental.

v Principios Archivisticos.

Segundo moédulo

v"Instrumentos Archivisticos (CCD, TRD, PGD, PINAR).
v" Funciones de los Instrumentos archivisticos.

v Ciclo de Vida de los Documentos

v" Entidad que regula la Gestidon Documental en Colombia.
Tercer médulo

v Creacidén y conformacién de expedientes de archivo.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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Cuarto modulo

Quinto médulo

v'  Clasificacidon Documental.
v" Descripcidon Documental.
v" Inventario Documental.

v" Formas y formularios (¢ Qué es y cuando aplica?)

v" Documentos especiales (Soportes y conservacion)

v" Documentos electrénicos (Definicién y ciclo de vida del documento).
v" Reprografia (Tipos de digitalizacién o microfilmacién).

v" Preservacién y Conservacién de los archivos (soporte fisico, documentos vitales para la
continuidad del negocio, y documentos custodiados por un tercero).

Entregables

v" Plan Institucional de capacitacion.
v" Evaluacién de capacitaciones.

8. ARMONIZACION SISTEMAS DE GESTION DE LA EMB S.A.

La EMB S.A. establecio el Sistema Integrado de Gestion mediante Resolucion 067 de 2017 (julio 26),

entendido este como el conjunto de orientaciones, procesos, politicas, metodologias, instancias e
instrumentos que permitan garantizar un ejercicio articulado y armodnico, con el fin de dirigir y evaluar
el desempefio institucional, y satisfaccion de los servicios que presta la EMB S.A. Asimismo, la EMB S.A.

mediante Resolucion 026 de 2018 (abril 5) adopté el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién MIPG,

reglamento el Sistema de Control Interno y conformé el Comité Institucional de Gestidon y Desempeifio,

instancia asesora en materia de aplicacidn de la politica archivistica de la Entidad.

El Sistema Integral de Gestidn de la EMB S.A. esta conformado por los siguientes subsistemas:

Nomenclatura Subsistemas Lider
SGC Subsistema de Gestion de la Calidad Oficina Asesgra (.je Planeacion
Institucional
SIGA Sttfb5|stema Interno de . Gerente Administrativo y Financiero
Gestion Documental y Archivo
SGSI Subs'|stema de Gestion de Gerente Administrativo y Financiero
Seguridad de la Informacion
S&SO Subsistema de Segurldad Gerente Administrativo y Financiero
y Salud Ocupacional
SRS Subsistema de Responsabilidad Social Gerente dg Comun'|caC|ones y
Ciudadania
SGA Subsistema de Gestion Ambiental Gestor Ambiental
SCI Subsistema de Control Interno Oficina Asesgra (.je Planeacion
Institucional

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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El lider del cada subsistema es el encargado de emitir lineamientos para su implementacion vy

desarrollo.

Con el objeto de fomentar la eficiencia y eficacia institucional, se buscard que los comités de los
diferentes subsistemas que impacten los procesos que sean transversales, similares o paralelos,
puedan sesionar en el Comité Institucional de Gestion y Desempefio en misma fecha.

SIG

EMB S.A.

Fuente. Elab ion propia. gracion del SIGA.
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo con los demads subsistemas del SIG.

El subsistema SIGA estd integrado por los procesos, metodologias, instancias e instrumentos orientados
a garantizar la organizacién y disponibilidad de los documentos que soportan la informacién, desde su
creacion hasta su disposicion final, en cumplimiento de las funciones de la Empresa, facilitando el
acceso y consulta por parte de los usuarios, apoyando la toma de decisiones, la rendicién de cuentas,
la investigacidn y la conservacién de la memoria institucional.

Este subsistema se conforma por los archivos de gestidn, central y cualquier otro que defina la Entidad,
la unidad de correspondencia, las bibliotecas, centros de documentacién y cualquier otra unidad de
informacién que apoye el cumplimiento de la misién de la Entidad.

Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA)

Requisitos

El SIGA de la EMB se implementa a partir de los lineamientos y requisitos de la Ley
594 de 2000, Decreto Distrital 514 de 2006 y demas normas legales conexas vigentes.

Lider

La Gerencia Administrativa y Financiera es la encargada de emitir lineamientos para
la implementacion del SIGA.
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La cadena de valor del proceso de gestién documental se fundamenta en las tres fases de archivo:
archivo de gestién, archivo central y archivo histérico. Dichas fases se desarrollan en ocho (8)
subprocesos correspondientes al ciclo vital del documento: 1) Planeacidn, 2) produccién, 3) gestién y
tramite, 4) organizacidn, 5) transferencia, 6) disposicién de documentos, 7) preservacién a largo plazo,
8) valoracion, de los cuales se desprenden los programas e instrumentos archivisticos y de informacion,
herramientas que tienen propdsitos especificos asegurar la implementacién del presente PGD. De igual
manera, la gestion documental, como proceso de apoyo de la EMB S.A., se soporta en el ciclo PHVA
como herramienta de mejora continua. Finalmente, este proceso considera como entradas el marco
normativo, las necesidades y expectativas de informacién, partes interesadas y ciudadania. Como
salidas se obtiene garantizar el acceso a la informacion —salvo las excepciones que se identifiquen—,
gestion publica eficiente y trasparente, toma de decisiones efectivas y rendicidén de cuentas, resultados
gue se sintetizan en el apoyo al cumplimiento de la misién de la Entidad.

Archivo de Gestion Archivo Central Archivo Historico P
Marco informacion
normativo
Gestion
Necesidad y piblica
ivas d P .. efici
Srpectas de 1. Planeacion 2. Produccién il
Partes / 3. Gestion y Tramite > 4. Organizacién Toma de
interesadas
S / 5. Transferencias > 6. Disposicion de los documentos i)
.. .. Rendicidn
/ 7. Preservacion a Largo Plazo > 8. Valoracion de cuentas
/ Manuales, Procedimientos, Planes, Programas, Instrumentos Archivisticos y de Informacién

Fuente: Elaboracién propia. Cadena de Valor PGD - Proceso de Gestion Documental

ANEXOS
ANEXO A. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

El diagndstico integral de archivos se encuentra en elaboracién con un porcentaje de avance del 50%.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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ANEXO B. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION PGD
CRONOGRAMA DEIMPLEMENTACION PGD
ACTNIDADES 2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 202
FASE 1: Elaboracion.
FASE 3:Seguimiento.
r'“ 4: mjm' L T e e T T LR T T T T R T T L TR TR R TR ST

* Para mayor detalle de las actividades y responsables de este cronograma, puede remitirse al numeral 6 del presente decumento.

ANEXO C. MAPA DE PROCESOS DE LA ENTIDAD

CODIGO; PE-OR-002 - VERSION: 02

m sten Mapa de procesos MAGOELO OF COERACON INSTITUCIONAL
je Gest Empresa Metro de Bogota S.A. FECHA:02-01-2018

o Bogota

Direccionamiento Estratégico

2. Gestidn y
Articulacién
Institucional - Al

3. Gestidn de 4, Gestion 12, Gestion 5, Comunicacién
Riesgos - GR Soclal - GS Ambiental - GA | Corporativa - CC

1. Planeacion
Estratégica - PE

Cadena de valor
Acuerdo 642 de 2016 10. Explotacién
y Gestién de negocios - EN

9. Operacién y 8
Necesidades y Mantenimiento Proyecto Metro y
expectativas de del Sistema Metro - OM urbanisticos - MU Satisfaccién de
los usuarios y los usuarios y
los grupos > los grupos
Interesados interesados
8. Construccién 7. Estructuracion
Apoyo y soporte del Sistema Metro - CM Proyecto Metro - PM
13, Gestién 19. Gestién Adquisicién 7 17. Gestion de Seguridad
20 Gestion Legal - G Contractual - GC Predial - AP de la Informacién - St
11. Gestidn del Talento 14, Gestién Ad:;'ﬂi‘::::ﬂ 18, Gestion 16, Administracién
Humano - TH Financiera - GF Logistica - AL y Documental - GD de recursos IT- IT
Seguimiento, evaluacion y control
22, Evaluacidn y mejoramiento de la gestion - EM I 21, Administracién de asuntos disciplinarios - AD

23, Gestidn de PQRs - GP

Fuente: http://www.metrodebogota.gov.co/?q=content/mapa-procesos
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ANEXO D. PRESUPUESTO ANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 2017-2018%
DURACION
3 ESTIMADA | MODALIDAD UNIDAD DE
oD DESCRIPCION DEL DE FUENTE DE VALOR TOTAL CONTRATACION
UNSPSC 3 LOS RECURSOS ESTIMADO
CONTRATO | SELECCION (REFEREMNCIA)
(MESES)
Prestacion de Servicios Profesionales
ESpECIEHZEdCT-S En IEEStIDE l:!:cime;tal. Contratacion | Presupuesto Gerencia
g0111gpp |  PoTe toerdinarias actividades de 12 directa de Entidad | % 74.750.000,00 | Administrativay
implementacion, puesta en marcha y ) ) )
. . ., [con ofertas) Nacional Financiera
ejecucidn del proyecto de gestidn
documental de EMB.
Software especifico para la Empresa Minima Presup_uesto l?e_renma_
43231500 . 12 . de Entidad $118.440.006,00 | Administrativa y
Gestion documental. cuantia ) ) )
Nacional Financiera
Datacenter de gestion documental . ) Gerencia
o . Licitacion | Transferencia o .
80161506 [Servicio Integral de Gestion 12 piblica AC % 282.917.822,00 | Administrativa y
Documental] Financiera
$476.107.828,00

*Fuente: http://www.metrodebogota.pov.co/?g=transparencia/contratacion/plan-anual-adquisiciones

ANEXO E. REFERENTES NORMATIVOS

A continuacién, se listan las normas legales asociadas a la funcidn archivistica. Para demads normas
conexas al presente PGD, puede consultarse el normograma publicado en el sitio web de la EMB S.A.

Legislacion Archivistica Nacional
Norma Fecha Asunto

LEY 80 22/12/1989 Pf)r la cual se .crea .eI. Archivo General de la Nacién y se
dictan otras disposiciones.
Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y
uso de mensajes de datos, del comercio electrénico y

Ley 527 18/08/1999 de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacidn y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 14/07/2000 Por mgdios dela chJaI se.d.icta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.

Ley 1581 17/10/2012 Por la (.‘,l:Ia| se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y

Ley 1712 06/03/2014 | del Derecho de Acceso a la Informacidn Publica
Nacional.
Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en

Decreto 2527 27/07/1950 | los archivos y se conduce valor probatorio a las copias
fotostdticas de los documentos microfilmados.

Decreto 3354 18/11/1954 | Por el cual se modifica el Decreto 2527 de 1950.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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Legislacion Archivistica Nacional

Decreto 1746

25/06/2003

Por el cual se determinan los objetivos y estructura
organica del Ministerio de Cultura y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 2126

16/10/2012

Por el cual se aprueba la modificacion de la estructura
del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado, y se determinan las funciones de sus
dependencias.

Decreto 2578

13/12/2012

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se
deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracion de los
archivos del Estado.

Decreto 1080

26/05/2015

Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Cultura.

Circular Externa AGN 004

06/06/2003

Organizacion de Historias Laborales.

Circular Externa AGN 005

04/10/2011

Prohibicién de enviar los originales de documentos de
Archivo a otro tipo de Unidades de Informacion.

Circular Externa AGN 002

06/03/2012

Adquisicidn de herramientas tecnoldgicas de Gestidn
Documental.

Circular Externa AGN 005

11/09/2012

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacidon y comunicaciones oficiales electronicas en
el marco de la iniciativa cero papel.

Circular Externa AGN 001

20/02/2015

Alcance de la expresidn: "Cualquier medio técnico que
garantice su reproduccion exacta".

Circular Externa AGN 003

27/02/2015

Directrices para la Elaboracidn de Tablas de Retencidn
Documental.

Circular Externa AGN 002

00/00/1997

Parametros a tener en cuenta para la implementacion
de nuevas tecnologias en los archivos publicos.

Circular Externa AGN 013

00/00/1999

Produccion documental: Uso de tintas de escritura.

Circular Externa AGN 012

00/00/2004

Orientacion para el cumplimiento de la circular No. 004
de 2003. (Organizacidn de Historias Laborales).

Circular Externa AGN 001

00/00/2014

Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 2578
de 2012, el Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de
2013.

Acuerdo AGN 011

22/05/1996

Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacion de documentos.

Acuerdo AGN 047

05/05/2000

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V
"Acceso a los documentos de archivo", del AGN del
Reglamento general de archivos sobre "Restricciones
por razones de conservacion".

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7

Acuerdo AGN 049 05/05/2000

“Conservacion de Documentos” del Reglamento

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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Legislacion Archivistica Nacional

General de Archivos sobre “condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”.

Acuerdo AGN 050

05/05/2000

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
"Conservacion de documento”, del Reglamento
General de Archivos sobre "Prevenciéon de deterioro de
los documentos de archivo y situaciones de riesgo".

Acuerdo AGN 056

05/07/2000

Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para
Consulta" del capitulo V, "ACCESO A DOCUMENTOS DE
ARCHIVO", DEL REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS.

Acuerdo AGN 060

30/10/2001

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

Acuerdo AGN 038

20/09/2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo AGN 002

23/01/2004

Por el cual se establecen los lineamientos basicos para
la organizacion de Fondos Acumulados.

Acuerdo AGN 027

31/10/2006

Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio
de 1994.

Acuerdo AGN 006

18/10/2011

Por el cual se reglamenta la organizacidn y manejo de
expedientes pensionales.

Acuerdo AGN 003

15/03/2013

Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578
de 2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador
de Documentos del Archivo General de la Nacién y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 004

15/03/2013

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento
para la elaboracién, presentacién, evaluacion,
aprobacion e implementacidn de las Tablas de
Retencién Documental y las Tablas de Valoracién
Documental.

Acuerdo AGN 005

15/03/2013

Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para la clasificacién, ordenacion y descripcién de los
archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo AGN 002

14/03/2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacién, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 003

17/02/2015

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacién de los servicios de
depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacién de documentos de archivo y demas
procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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Legislacion Archivistica Nacional

articulos 13y 14 y sus paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de
2000.

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y

Acuerdo AGN 006 00/00/2014 | 48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos" de la
Ley 594 de 2000.
Por medio del cual se establecen los lineamientos para
Acuerdo AGN 007 00/00/2014 | la reconstruccidon de expedientes y se dictan otras

disposiciones.

Legislacion Archivistica Distrital

Norma

Fecha

Asunto

Decreto 331

30/09/2003

Por el cual se adopta la estructura interna de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.
y se dictan otras disposiciones.

Decreto 173

04/06/2004

Por el cual se establecen normas para la proteccién de
la memoria institucional, el patrimonio bibliografico,
hemerografico y documental en el Distrito Capital.

Decreto 514

20/12/2006

Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel
Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestién
Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema
de Informacién Administrativa del Sector Publico.

Decreto 267

26/06/2007

Por el cual se adopta la estructura organizacional de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.
y se dictan otras disposiciones.

Decreto 212

03/06/2009

Por el cual se adopta el modelo de estudios,
investigaciones académicas y apropiacién pedagodgica-
social del archivo de Bogotda y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 329

23/07/2013

Por medio del cual se crea el Consejo Distrital de
Archivos de Bogotd D.C., se deroga el Decreto
Distrital 475 de 2006 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 425

3/10/2016

Por medio del cual se modifica la Estructura
Organizacional de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C.

Circular AB 001

22/03/2013

Lineamientos para la elaboracién e implementacion de
las Tablas de Retencién Documental — TRD de las
entidades del Distrito Capital

Circular AB 003

14/06/2018

Proteccién de archivos por ola invernal
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