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ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental — PGD es el instrumento archivistico que le permite a
TRANSELCA S.A. E.S.P. formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo de
los procesos de la gestion documental, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su
uso, conservacion y preservacion.

TRANSELCA S.A. E.S.P. siguiendo la planeacién estratégica de la gestion documental y las
actividades ejecutadas en un periodo de cuatro afios, para asegurar de forma permanente la
integridad, disponibilidad, usabilidad, fiabilidad de los documentos como fuente de evidencia de
las funciones y actividades de cada una de las dependencias.

El Equipo Interdisciplinario que elabora el Programa de Gestion Documental — PGD velara su
articulacién con la mision, objetivos y planes estratégicos, y la incorporacion de las acciones
planteadas en el presente documento en los planes de accién anual por dependencia.

El documento se presenta con la estructura normalizada en el Anexo A del Decreto 2609 de 2012.

1.2 ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental — PGD se inicia con la actualizacion el diagnostico de la
gestion documental para conocer los avances realizados en el desarrollo sistematicamente los
procesos de gestion documental y definir un plan de trabajo de las actividades no realizadas o
aguellas que se necesite actualizar, detallando en cada uno de estos procesos el plan de trabajo
estableciendo metas especificas a corto (2021), mediano (2022 — 2023) y largo plazo (2024 —
2025).

El plan de trabajo y las actividades descritas se desarrollaran en las vigencias 2021 al 2025,
iniciando con la descripcion la situacion actual (2021) actividad realizada por el CAD y
colaboracion de las dependencias involucradas.

El alcance del Programa de Gestiébn Documental — PGD en materia de la administracién de
archivos, incluye todos los documentos producidos en las dependencias TRANSELCA S.A.
E.S.P. en soportes fisico y electrénicos descritos en las Tablas de Retencion Documental — TRD;
y se articula con los sistemas integrados de gestion.

Este programa es dirigido por la Direccién Gestion de la Informacion y aprobado por el Comité de
Archivo e Informacion y su implementacion sera liderada por la Coordinadora Base CAD, quien
coordinara las actividades con las dependencias que conforman la estructura organizacional de
TRANSELCA S.A. E.S.P.




1.3 PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO EL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

El publico objetivo del presente documento es la Gerencia General, EI Comité de Archivo e
Informacion como representantes de la Alta Direccion, las Direcciones, y aquellas dependencias
que hacen parte de la implementacion que se establecen en el Programa de Gestién Documental
- PGD

1.4 DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL

1.4.1 La problematica

Con base en la informacion obtenida en el Diagnéstico Documental que se desarrollé durante el
primer trimestre del 2021, y considerando los criterios establecidos para la gestion documental
en el Decreto 1080 de 2015 asi como las disposiciones dadas por la Ley 1712 de 2014, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion, se identifico la siguiente problemética:

TRANSELCA S.A. E.S.P. ha cumplido con el plan de trabajo establecido en el afio 2017, sin
embargo, debe actualizar algunos de los instrumentos archivisticos ya implementados por
cambios en la metodologia de elaboracion, tales como:

e Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD por cambio en la estructura
organica

e Aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental — TVD para organizar el fondo
documental acumulado.

e Actualizacién del Programa de Gestion Documental — PGD que tiene vigencia 2020
Actualizacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR

e Actualizacion del modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos de
archivo

¢ Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo —
SGDEA Sharepoint.

e Conformacién de Expedientes Electronicos.

1.4.2 Ficha de diagndéstico integral de archivos

TRANSELCA S.A. E.S.P. en marzo de 2021 actualiz6 el diagnoéstico integral de archivos para
conocer la situacion actual del estado de la gestién documental y del archivo, para formular las
actividades en un plan de trabajo que fortalezca la gestion del documento en todo el ciclo vital y

de cumplimiento a la normatividad archivistica

La ficha de diagnéstico integral de archivo se presenta en el Anexo No 2.

1.4.3 Matriz de riesgos de la gestion documental

Se actualiz6 la matriz de riesgos a que estan expuestos los documentos y se presenta en el
Anexo No 3.




1.5 REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL - PGD

1.5.1 Requisitos normativos

Se presenta un listado general de normas que TRANSELCA S.A. E.S.P. debe considerar en

materia de gestién documental:

Tabla 1. Normas de cumplimiento en gestion documental

Ley 527 de 1999

Congreso de Colombia

Define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio
electrénico y de las firmas digitales

Ley 594 de 2000

Congreso de Colombia

Ley General de Archivos

Ley 962 de 2005

Congreso de Colombia

Racionalizacion de la conservacion de
libros y papeles del comercio. Articulo 28

Ley 791 de 2002

Congreso de Colombia

Reduce los términos de prescripcion en
materia civil. Articulo 1

Ley 1437 de 2011

Congreso de Colombia

Por la cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Ley 1712 de 2014

Congreso de Colombia

Por medio de la cual se crea la Ley de
transparencia y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional y se dictan
otras disposiciones. Articulo 1 al 33

Decreto Ley 2663 de
1950

Ministerio de Proteccion
Social

Cadigo Sustantivo del Trabajo Titulo II,
Capitulo I, Articulo 488

Decreto Ley 019 de
2012

Presidencia de la
Republica de Colombia

Por el cual se dictan normas para suprimir
o reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la
Administracién Publica

Decreto Ley 2106 de
2019

Presidencia de la
Republica de Colombia

Por el cual se dictan normas para
simplificar, suprimir y reformar tramites,
procesos y procedimientos innecesarios
existentes en la administracion publica.

Decreto 2364 de 2012

Presidencia de la
Republica de Colombia

Por medio del cual se reglamenta el
articulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre la
firma electronica y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1080 de 2015

Ministerio de Cultura

Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura

Parte VIII Patrimonio Bibliografico,
Hemerogréafico, Documental y Archivistico,
Titulos Il al VI

Decreto 1072 de 2015

Ministerio del Trabajo

Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo




Decreto 410 de 1971

Presidencia de la

Republica de Colombia

Cdédigo de Comercio

Decreto 624 de 1989

Presidencia de la

Republica de Colombia

Estatuto Tributario

Acuerdo 060 de 2001

Archivo General de la
Nacion

Pautas para la administracion de
comunicaciones oficiales

Acuerdo 042 de 2002

Archivo General de la
Nacion

Criterios para la Organizacion de los
Archivos de Gestion y se regula el
Inventario Documental

Acuerdo 005 de 2013

Archivo General de la
Nacion

Por el cual se establecen los criterios
basicos paro la clasificacion, ordenacién y
descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras
disposiciones

Acuerdo 002 de 2014

Archivo General de la
Nacién

“Por medio del cual se establecen los
criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y
consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 006 de 2014

Archivo General de la
Nacion

“Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de Documentos” de la Ley
594 de 2000"

Acuerdo 003 de 2015

Archivo General de la
Nacion

“Por el cual se establecen lineamientos
generales para las entidades del Estado en
cuanto a la gestiéon de documentos
electrénicos generados como resultado del
uso de medios electronicos 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”

Acuerdo 004 de 2019

Archivo General de la
Nacion

Por el cual se reglamenta el procedimiento
para la elaboracién, aprobacion,
evaluacion y convalidacion,
implementacioén, publicacion e inscripcion
en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencion Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD

Directiva Presidencial
No. 04 DE 2012

Presidencia de la

Republica de Colombia

Eficiencia administrativa y lineamientos de
la politica cero papel en la administracion
publica

Circular Externa
20141000000034 de
2014

Superintendencia de
Servicios Publicos
Domiciliarios

Directriz en materia de gestion documental
y organizacion de archivos que deben
cumplir las empresas y personas vigiladas
por la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

Circular Externa 002
de 2012

Archivo General de la
Nacion

Adquisicion de Herramientas Tecnoldgicas
de Gestion Documental




Circular Externa 005 Archivo General de la | Recomendaciones para llevar a cabo

de 2012 Nacion procesos de digitalizacién y
comunicaciones oficiales electronicas en el
marco de la iniciativa cero papel.

Circular Externa 003 Archivo General de la | Directrices para la Elaboracion de Tablas
de 2015 Nacion de Retencion Documental
NTC I1SO 15489 de Icontec Informacion y Documentacion. Gestion de
2010 Documentos

1.5.2 Requisitos econdémicos

TRANSELCA S.A. E.S.P. apropia recursos econdmicos para cada uno de los afios descritos en
el Programa Gestion Documental — PGD, para atender todas las actividades descritas en el Plan
de Trabajo

Tabla 2. Requisitos econdémicos para atender el PGD

CORTO PLAZO (2021) MEDIANO PLAZO (2022 - LARGO PLAZO (2024 — 2025
2023)

1.5.3 Requisitos administrativos

TRANSELCA S.A. E.S.P. para dar cumplimiento a las actividades propuestas de cada uno de los
procesos de la gestion cuenta con la siguiente estructura:

e Comité de Archivo e Informacion, como instancia asesora de la alta direccion de la
empresa, el cual tiene como parte de sus funciones la definicion de politicas y
programas referentes a la gestion documental, este comité estd compuesto por los
siguientes cargos:

= Un representante de Secretaria General.

= Un representante de la Gerencia Administrativa.

= Un representante de la Direccion de Auditoria Interna.

= Un representante de la Direccion de Planeacion Corporativa.

= Un representante de la Direccion de Gestion de la Informacion.

= Y como secretaria técnica del Comité la Coordinadora Base del CAD.

e EIl Sistema Integrado de Gestion, sistema que integra y articulo los sistemas
implementados en TRANSELCA S.A. E.S.P.

e Se design6é por parte del Comité de Archivo e Informacibn a un equipo
interdisciplinario con el fin de hacer seguimiento y control a la implementacion, asi
como la actualizacion del Programa de Gestion Documental el cual esta conformado
de la siguiente manera:
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Tabla 3. Equipo interdisciplinario para elaborar el PGD

INTEGRANTE DEPENDENCIA RESPONSABILIDAD
Gerente Gerencia Administrativa Como pre_5|dente del Co_rpne de
Archivo e Informacién
Dependencia de nivel directivo
Director Direccion de Gestion de la Informacion encargada de la gestion

documental

Coordinador

Centro Administracion de Documental

Dependencia responsable del
seguimiento a la implementacion
de las actividades establecidas en
el PGD

Profesionales expertos

Segun temas tratados de otras
Dependencias o0 externos.

Para el desarrollo del Plan de Trabajo se designaron los responsables en el cumplimiento, control
y evaluacién de cada estrategia propuesta. (Ver anexo 4)

1.5.4 Requisitos tecnolégicos

TRANSELCA S.A. E.S.P. cuenta con sistemas de informacién que respaldan la operacién de los
procesos en los cuales se incorpora informacién de tipo técnico, contable, administrativo, fiscal,

entre otros.

Tabla 4. Recursos tecnolégicos

NOMBRE DEL DESCRIPCION TIPOS DE DOCUMENTOS QUE
RECURSO ALMACENA
POST@L Herramienta para controlar el registro, la | Almacena el registro de los
radicacion y distribucién de documentos. documentos que ingresan y salen
de TRANSELCA S.A. E.S.P.

LASERFICHE Administracion de las imagenes de los | Documentos digitalizados
documentos que son digitalizados en la | correspondiente a  diferentes

empresa. series documentales
SHAREPOINT Plataforma de colaboracion empresarial, | Documentos digitalizados;
SERVER formada por productos y elementos de | Documentos electrénicos
software que incluye, entre una seleccion | correspondiente a  diferentes

cada vez mayor de componentes, funciones
de colaboracion, basado en el navegador
web, modulos de administracion de
procesos, médulos de bulsqueda y una
plataforma de administracion de
documentos (gestion documental).

series documentales




NOMBRE DEL DESCRIPCION TIPOS DE DOCUMENTOS QUE
RECURSO ALMACENA

SAP Aqui no seria es un ERP que integra e Comprobantes contables

proceso de finanzas, RH, abastecimiento e Comprobantes de
almacén
[ )

DOCUSIGN Herramienta que permite firmar documentos | Documentos  electrénicos con
de forma electrénica. firma electrénica. correspondiente

a diferentes series documentales

Por directivas institucionales de TRANSELCA S.A. E.S.P. en el afio 2021 va a implementar
SHAREPOINT como su Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo — SGDEA,
asegurando los requisitos minimos establecidos en el modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos de archivo- MOREQ, la implementacién de flujos documentales,
expedientes electrénicos, indices electrénicos y las caracteristicas exigidas por el gobierno
nacional en el Decreto 1080 de 2015.

1.5.5 Requisitos de la Gestion de Cambio

La Direccién de Gestion de la Informacion ha realizado actividades para sensibilizar y capacitar
a los empleados de la empresa en la importancia y beneficios de la gestion documental, tales
como:

e Se Incluy6 en los programas de induccion y reinduccion

e Disefiar presentacion de capacitacion de la gestion documental y realizar jornadas
pedagdgicas en la aplicacion de los procesos y los instrumentos archivisticos.

e Campafas de informacion sobre las acciones de mejora en la gestion de los documentos
fisicos y electrénicos.

e Capacitaciones personalizadas a solicitud de las areas

1.6 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

El Centro de Administracion Documental — CAD cuenta con avances importantes con la
implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD versiéon del afio 2017, las
evidencias se presentan en cada proceso.

1.6.1 PLANEACION DOCUMENTAL

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

1.6.1.2 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL:

1.6.1.2.1 Avances del proceso de planeacion estratégica

TRANSELCA S.A. E.S.P. ha elaborado los documentos que planean la gestién documental, de
acuerdo con los siguientes avances:

Tabla 5. Avances del proceso de planeacion estratégica

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS
ADMINISTRACION Se formulé y se divulgo la Politica de Gestion Documental (Directiva
DOCUMENTAL TDD1014) con los componentes dados en el Decreto 1080 de 2015.

Se elaboré el diagnéstico integral de archivos

Se elaboré, aprobd y divulgo el Programa de Gestion Documental —
PGD.

Se determinaron los programas especificos del programa de gestion
documental — PGD que se deben desarrollar al interior de la empresa.
Se disefiaron los procesos de la gestién documental, se incorporaron en
el SGI y se aplican el actividades diarias.

Se elaboré, aprobar y divulgé el Reglamento interno de archivo.

Se elaborg, aprobar y divulgé el Plan Institucional de Archivos — PINAR.
Se actualizaron los riesgos de la gestion documental.

Se elaboraron los instrumentos de la gestién de la informacién puablica.
SEGUIMIENTO Y Evaluacion de la aplicacion de los instrumentos archivisticos.
CONTROL

1.6.1.2.2 Actividades del proceso de planeacién estratégica

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo del 2017 del proceso, se actualizaron las actividades
a ser ejecutadas durante la vigencia 2021 — 2025 y se detallan en la siguiente tabla.

Tabla 6. Actividades del proceso de planeacion estratégica
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ASPECTO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

Corto
Plazo

Mediano
Plazo

Largo
Plazo

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Actualizar El Diagnostico
Integral de Archivos

x| Administrativo

x| Legal

x| Funcional

x| Tecnolégico

Actualizar, aprobar y
divulgar el Programa de
Gestién Documental — PGD.
Y hacer seguimiento al plan
de trabajo.

>

Elaborar los programas
especificos del programa de
gestién documental — PGD
gue se formularon.

Verificar los procesos de la
gestion documental.

Actualizar el Plan
Institucional de Archivos —
PINAR. Y verificar su
cumplimiento.

Actualizar el Modelo de
Requisitos para la gestion de
documentos de Archivos —
Moreq.

Actualizar los instrumentos
de la gestibn de la
informacion publica.

1.6.1.3 PLANEACION DOCUMENTAL:

1.6.1.3.1 Avances del proceso de planeacién documental

TRANSELCA S.A. E.S.P. ha elaborado los documentos que respaldan la planeacion
documental, de acuerdo con los siguientes avances:
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Tabla 7. Avances del proceso de planeacion documental

ASPECTO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Se actualiz6 el Cuadro de Clasificacién Documental — CCD, con la
versién vigente del organigrama y se aprobd en julio 30 de 2020.

Se actualizaron las Tablas de Retencién Documental — TRD con la
version del organigrama vigente a y se aprobé en julio 30 de 2020.

Se inicid el disefio la Directriz de Documentos y expedientes
electrénicos

Se identificaron los documentos vitales.

MECANISMOS DE
AUTENTICACION

Se implementd la herramienta tecnolégica para la firma de documentos

electrénicos de archivos.

SEGUIMIENTO Y
CONTROL

Evaluacion de la aplicacion de los instrumentos archivisticos.

1.6.1.3.2 Actividades del proceso de planeacion documental

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo del 2017 del proceso, se actualizaron las actividades
a ser ejecutadas durante la vigencia 2021 — 2025 y se detallan en la siguiente tabla.

Tabla 8. Actividades del proceso de planeacion documental

ASPECTO ACTIVIDADES A TIPO DE EJECUCION
DESARROLLAR REQUISITO
= Corto | Mediano | Largo
2 o | Plazo | Plazo Plazo
@© — Q
B g8
c | = | .2 | o
< | L [
ADMINISTRACION Mantener actualizado el | X | X | X X X X
DOCUMENTAL Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD
Mantener actualizada las | X | X X X X
Tablas de Retencion
Documental segin los
cambios de la estructura
orgénica.
Revisar y aprobar la| X | X X X X
Directriz de Documento y
Expediente electrdnico.
Actualizar la matriz de| X | X X
documentos vitales
ESTRUCTURA DE | Disefar el procedimientode | X | X X
LOS DOCUMENTOS | planeacién documental




ASPECTO ACTIVIDADES A TIPO DE EJECUCION
DESARROLLAR REQUISITO
& Corto | Mediano | Largo
= o | Plazo | Plazo Plazo
@© — L
0 |Tlg
c | = |2 | ©
< |2 | w |+
MECANISMOS DE | Verificar la usabilidad y la| X | X X X X X
AUTENTICACION administracion ~ de la
herramienta tecnoldgica
para la firma de los
documentos  electrénicos
firmados digitalmente vy
electrénicamente.
PROGRAMAS e Programa especifico de documentos electrénicos
ESPECIFICOS CON e Programa especifico de reprografia (digitalizacion)
LOS QUE  SE e Programa especifico de normalizacion de formas y formularios
RELACIONAN electrénicos.
e Programa especifico de documentos especiales.

1.6.2 PRODUCCION:

1.6.2.1 Definicion:

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

1.6.2.1.1 Avances del proceso de produccion documental

TRANSELCA S.A. E.S.P. ha elaborado los documentos que respaldan la planeacion documental,
de acuerdo con los siguientes avances:

Tabla 9 Avances del proceso de produccion documental

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS
ESTRUCTURA DE LOS Los registros del sistema de gestion de calidad se encuentran
DOCUMENTOS alineados con las Tablas de Retencién Documental - TRD

Se ha reglamentado internamente la produccion de los documentos
mediante el Reglamento Interno de Archivo - RIA
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ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS

DIRECTRICES PARA LA Se implemento el aplicativo MEMORANDOS ELECTRONICOS para la
CREACION DE elaboracién de comunicaciones internas, una vez enviados a los
DOCUMENTOS remitentes se archivan en el SGDEA.

1.6.2.1.2 Actividades del proceso de produccién documental

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo del 2017 del proceso, se actualizaron las actividades
a ser ejecutadas durante la vigencia 2021 — 2025 y se detallan en la siguiente tabla.

Tabla 10 Actividades del proceso de produccion documental

ASPECTO ACTIVIDADES A TIPO DE EJECUCION

DESARROLLAR REQUISITO

Corto | Mediano | Largo
Plazo | Plazo Plazo

Funcional

x| Administrativo
x| Legal
x| Tecnoldgico

ESTRUCTURA DE | Socializar la directriz de
LOS DOCUMENTOS | documentos y expedientes
electrénicos para
normalizar la produccion de
documentos electronicos.
Actualizar el procedimiento | X | X X
de produccion
Revisar el esquema de | X | X X X X
metadatos a implementar
en la producciébn de
documentos electronicos.
FORMA DE | Socializar los canales de | X | X X X
PRODUCCION E | comunicacibn  para la
INGRESO recepcion de documentos
electrénicos.

Formular un proyecto para | X X X X
la desmaterializacion d ellos
documentos que ingresan
de terceros.
PROGRAMAS e Programa especifico de normalizacion de formas y formularios
ESPECIFICOS CON electrénicos.

LOS QUE  SE e Programa especifico de documentos electronicos

RELACIONAN e Programa especifico de reprografia (digitalizacion)




1.6.3 GESTION Y TRAMITE:

1.6.3.1 Definicion:

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

1.6.3.1.1 Avances del proceso de gestion y tramites

TRANSELCA S.A. E.S.P. ha elaborado los documentos que respaldan la planeacién documental,
de acuerdo con los siguientes avances:

Tabla 11. Avances del proceso de gestion y tramites

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS

REGISTRO, RADICACIC’)N Se elaboré el procedimiento de gestion y tramites.
Y DISTRIBUCION

Se implementé el sistema automatico para el registro y radicacion de
documentos que incluye la digitalizacion.

ACCESO Y CONSULTA Se elaboré matriz tablero de control de acceso a los documentos

Se ha capacitado a los empleados en la consulta del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos - SGDEA Laserfiche en el
sistema de archivo y consultas.

1.6.3.1.2 Actividades del proceso de gestion y tramites

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo del 2017 del proceso, se actualizaron las actividades
a ser ejecutadas durante la vigencia 2021 — 2025 y se detallan en la siguiente tabla.
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Tabla 12. Actividades del proceso de gestion y tramites

ASPECTO ACTIVIDADES A TIPO DE EJECUCION
DESARROLLAR REQUISITO
& Corto | Mediano | Largo
= o | Plazo | Plazo Plazo
© — 2
5| |8
c | = |92 | 0°
< - S —
REGISTRO, Actualizar el procedimiento | X X X
RADICACION Y | de gestién y tramites segun
DISTRIBUCION los cambios en las
actividades.
Verificar la integracién del | X | X X X
sistema de correspondencia
con el nuevo SGDEA
SharePoint.
Verificar permanentemente | X | X | X | X X X X
que los canales de
comunicacion este
disponibles para los
usuarios.
ACCESO Y | Actualizar el instrumento | X | X | X X X
CONSULTA Tablero de Control de
acceso a los documentos.
SEGUIMIENTO Y | Hacer seguimiento al| X | X | X | X X X X
CONTROL registro y radicacion de
documentos enviados 'y
recibidos.
PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON e Programa especifico de documentos electrénicos
LOS QUE  SE e Programa especifico de reprografia (digitalizacion)
RELACIONAN

1.6.4 ORGANIZACION:

1.6.4.1 Definicioén:

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion

documental,
adecuadamente.

clasificarlo,

ubicarlo en el

nivel

adecuado,

ordenarlo y describirlo
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1.6.4.1.1 Avances del proceso de organizacion

TRANSELCA S.A. E.S.P. ha elaborado los documentos que respaldan la planeacién documental,
de acuerdo con los siguientes avances:

Tabla 13. Avances del proceso de organizacion

ASPECTO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

CLASIFICACION,
ORDENACION, UBICACION
Y DESCRIPCION.

Se elaboré el procedimiento de organizacion de documentos que aplica
a los documentos fisicos y electrénicos.

Se actualizé el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, con la
version del organigrama a julio de 2020.

Se actualizaron las Tablas de Retencién Documental con la version del
organigrama a julio de 2020.

Se han organizado los documentos fisicos y electrénicos de gestién
aplicando el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD y las Tablas de
Retencion Documental — TRD.

1.6.4.1.2 Actividades del proceso de organizacién

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo del 2017 del proceso, se actualizaron las actividades
a ser ejecutadas durante la vigencia 2021 — 2025 y se detallan en la siguiente tabla.

Tabla 14. Actividades del proceso de organizacion

ASPECTO ACTIVIDADES A TIPO DE EJECUCION
DESARROLLAR REQUISITO
5 Corto | Mediano | Largo
= o | Plazo | Plazo Plazo
@© — Q
7 g8
| _ |29 |7©
< | L —
CLASIFICACION, Actualizar el procedimiento | X X X
ORDENACION, de Organizacion de
UBICACION Y | documentos
DESCRIPCION. Mantener actualizado el | X | X | X X X X
Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD
Mantener actualizada las | X X X X X
Tablas de Retencion
Documental segin los
cambios de la estructura
organica.




ASPECTO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

Corto
Plazo

Mediano
Plazo

Largo
Plazo

Implementar en SharePoint
el expediente electronico.

| Administrativo

x| Legal
x| Funcional

x| Tecnoldgico

Implementar en SharePoint
el indice electrénico.

x

x
x

Reglamentar el esquema de
metadatos a implementar
en los expedientes
electronicos.

Capacitar en la
organizacién de documento
fisicos y electrénicos
aplicando los instrumentos
archivisticos.

Migrar los expedientes
activos desde Laserfiche a
SharePoint.

Formular la Organizar el
fondo documental
acumulado y Aplicar las
Tablas de Valoracion
Documental — TVD.

LOS

PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON

QUE

RELACIONAN

SE

e Programa especifico de documentos electrénicos
e Programa especifico de documentos especiales

1.6.5 TRANSFERENCIAS:

1.6.5.1 Definicién:

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las
fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la
migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

1.6.5.1.1 Avances del proceso de transferencias

TRANSELCA S.A. E.S.P. ha elaborado los documentos que respaldan la planeacién documental,
de acuerdo con los siguientes avances:
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Tabla 15. Avances del proceso de transferencias

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS
TRANSFERENCIAS Se elaboré el procedimiento de transferencias
DOCUMENTALES Se han realizado transferencias documentales aplicando las Tablas de
Retencion Documental — TRD para los expedientes fisicos.

1.6.5.1.2 Actividades del proceso de transferencias

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo del 2017 del proceso, se actualizaron las actividades
a ser ejecutadas durante la vigencia 2021 — 2025 y se detallan en la siguiente tabla.

Tabla 16. Actividades del proceso de transferencias

ASPECTO ACTIVIDADES A TIPO DE EJECUCION
DESARROLLAR REQUISITO
5 Corto | Mediano | Largo
= o | Plazo | Plazo Plazo
© — L
% gl 8
|l =9 |70
< | O | 0L |+
TRANSFERENCIAS Revisar y actualizar si| X | X X
DOCUMENTALES aplica el procedimiento de
transferencias
documentales.
Preparar la planeacion de | X | X | X X X X
las transferencias
documentales.
PROGRAMAS e Programa especifico de documentos electrénicos
ESPECIFICOS CON
LOS QUE SE
RELACIONAN

1.6.6 DISPOSICION:

1.6.6.1 Definicion:

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




1.6.6.1.1 Avances del proceso de disposicion

TRANSELCA S.A. E.S.P. ha elaborado los documentos que respaldan la planeacion documental,
de acuerdo con los siguientes avances:

Tabla 17. Avances del proceso de disposicion

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS
ELIMINACION Se elaboré el procedimiento de disposicion de documentos e
DOCUMENTAL Informacién?
Se valoré el inventario en estado natural del fondo documental
acumulado.

1.6.6.1.2 Actividades del proceso de disposicién

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo del 2017 del proceso, se actualizaron las actividades
a ser ejecutadas durante la vigencia 2021 — 2025 y se detallan en la siguiente tabla.

Tabla 18. Actividades del proceso de disposicién

ASPECTO ACTIVIDADES A TIPO DE EJECUCION
DESARROLLAR REQUISITO

= Corto | Mediano | Largo
= o | Plazo | Plazo Plazo
© — L
5 T | D
Q2 c he)
c |l =12 | ©
E|S|2]|¢8
B I I

ELIMINACION Revisar y actualizar siaplica | X | X | X X

DOCUMENTAL el procedimiento de

Disposicion de Documentos
e Informacién.

Seleccionar los documentos | X | X X X X
gque han cumplido los
tiempos de retencion del

fondo documental
acumulado.
PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON e Programa especifico de auditoria y control.
LOS QUE SE
RELACIONAN




1.6.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO:

1.6.7.1 Definicion:

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro
0 almacenamiento.
1.6.7.2 Alcance:
Inicia con el disefio y aplicacién del sistema integrado de conservacién y finaliza con la

aplicacion de los estandares que se determinen para la preservacion de los documentos a
largo plazo.

1.6.7.2.1 Avances del proceso de preservacion alargo plazo

TRANSELCA S.A. E.S.P. ha elaborado los documentos que respaldan la planeacién documental,
de acuerdo con los siguientes avances:

Tabla 19. Avances del proceso de preservacion a largo plazo

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS

SISTEMA INTEGRADO DE | Se elaboro el procedimiento de preservacion a largo plazo.
CONSERVACION

Se elaboré el Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

1.6.7.2.2 Actividades del proceso de preservacion a largo plazo

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo del 2017 del proceso, se actualizaron las actividades
a ser ejecutadas durante la vigencia 2021 — 2025 y se detallan en la siguiente tabla.
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Tabla 20. Actividades del proceso de preservacion a largo plazo

ASPECTO ACTIVIDADES A TIPO DE EJECUCION
DESARROLLAR REQUISITO
s Corto | Mediano | Largo
= o | Plazo | Plazo Plazo
© — L
B g8
c |l =12 | ©
< | 4| w |+
SISTEMA Revisar y actualizar si aplica | X | X X X X
INTEGRADO DE | el procedimiento de
CONSERVACION preservacion a largo plazo.
Actualizar el Sistema | X | X | X X X
Integrado de Conservacion
-SIC
Implementar el plan de | X | X X X X
trabajo establecido en el
Plan de conservacion
documental.
Implementar el plan de | X | X X X X
trabajo establecido en el
Plan de preservacion digital
a largo plazo.
PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON e Programa especifico de auditoria y control
LOS QUE SE
RELACIONAN

1.6.8 VALORACION:

1.6.8.1 Definicion:

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

1.6.8.1.1 Avances del proceso de valoracion

TRANSELCA S.A. E.S.P. ha elaborado los documentos que respaldan la planeaciéon documental,
de acuerdo con los siguientes avances:
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Tabla 21. Avances del proceso de valoracion

ASPECTO ACTIVIDADES DESARROLLADAS
DIRECTRICES Se elaboré el procedimiento de valoracion.
GENERALES Se actualizaron las Tablas de Retencion Documental — TRD a julio 30
de agosto de 2020

1.6.8.1.2 Actividades del proceso de valoracidon

Revisado el cumplimiento del plan de trabajo del 2017 del proceso, se actualizaron las actividades
a ser ejecutadas durante la vigencia 2021 — 2025 y se detallan en la siguiente tabla.

Tabla 22. Actividades del proceso de valoracion

ASPECTO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

Tecnolégico

Corto
Plazo

Mediano
Plazo

Largo
Plazo

DIRECTRICES
GENERALES

Revisar y actualizar si aplica
el procedimiento de
valoracion.

x| Administrativo

x| Legal
x| Funcional

Mantener actualizado el
Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD.

Mantener actualizada las
Tablas de Retencién
Documental segun los
cambios de la estructura
orgéanica.

Implementar las Tablas de
Retencibn Documental -
TRD y el Cuadro de
Clasificacion Documental —
CCD en e SGDEA
SharePoint.




ASPECTO ACTIVIDADES A TIPO DE EJECUCION
DESARROLLAR REQUISITO
s Corto | Mediano | Largo
= o | Plazo | Plazo Plazo
© — | £
g g3
c |l =12 | ©°
< | J | w |+
Mantener actualizadas las | X | X | X | X X X X
TRD y el CCD en el SGDEA
SharePoint.
PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON e Programa especifico de auditoria y control
LOS QUE SE
RELACIONAN

1.7 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Para el cumplimiento del Programa de Gestiéon Documental en TRANSELCA S.A. E.S.P. se
establecen las siguientes fases de implementacion:

1.7.1 Fase de Elaboracién

e Diagnosticar la situacion actual de la empresa en materia de gestion documental,
partiendo de la normatividad archivistica, las mejores practicas empresariales y las
politicas institucionales asociadas a la documentacion generada por la empresa.

e Presentacion del Programa de Gestion Documental al Comité de Archivo e Informacion
para determinar ajustes en lo relacionado con el cronograma de ejecucion, seguimiento
y presupuesto requerido y posteriormente aprobacion del mismo.

TRANSELCA S.A. E.S.P. con la actualizacion del Programa de Gestion Documental — PGD, tiene
como objetivo fortalecer el proceso de gestion documental y cumplir con la normatividad de
mantener un programa actualizado, para cumplir se cuenta con el siguiente organigrama general
de elaboracion y responsabilidades.
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1.7.2 Plan de trabajo de elaboracion del Programa de Gestién Documental - PGD

Tabla 23. Plan de trabajo de elaboracion del Programa de Gestion Documental - PGD

DESCRIPCION DE ASPECTOS A IMPLEMENTAR E EJECUCI
ASPECTOS ACTIVIDADES

O
O
N
<
—
o

FASE DE | Actualizar el diagnostico documental.
ACTUALIZACION
DEL PROGRAMA | Actualizar la Matriz de riegos.
DE GESTION
DOCUMENTAL Actualizar el plan de trabajo.

Actualizar el documento del Programa de
Gestion Documental — PGD.

FASE DE | Elaborar el procedimiento de Planeacion.
ACTUALIZACION
DE LOS | Revisar y actualizar si aplica el
PROCESOS DE LA | procedimiento de produccion.

GESTION
DOCUMENTAL Revisar y actualizar si aplica el
procedimiento de gestion y tramites.

Revisar y actualizar si aplica el
procedimiento de organizacion.

Revisar y actualizar si aplica el
procedimiento de transferencias.

Revisar y actualizar si aplica el
procedimiento de  disposicion  de
documentos e informacion.

Actualizar el procedimiento de
preservacion a largo plazo.

Actualizar el procedimiento de valoracion.

SEGUIMIENTO A | Verificacion de las actividades planeadas
LAS para desarrollar el Programa de Gestion
ACTIVIDADES Documental — PGD

PLANEADAS
FASE DE MEJORA | Definir las acciones de mejora al
Programa de Gestién Documental — PGD
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1.7.3 Fase de Ejecucién y Puesta en Marcha

El tiempo de ejecucién del Programa de Gestién Documental corresponde al periodo 2021 -
2025 y se pondra en marcha a partir del 1 de julio de 2021. Los responsables de la ejecucion
del programa son:

» Directora de Gestién de la Informacion

+ Coordinadora Base del CAD

+ Comité de Archivo e Informacion

* Equipo interdisciplinario

« Cargos o Areas con Asignacion de Responsabilidades establecidas en el Plan de
Trabajo.

Para llevar a cabo la implementacion se debera realizar capacitacion a los empleados del
Centro de Administracion Documental — CAD en cuanto a la aplicacién de los instrumentos
archivisticos relacionados al PGD y de igual manera se debera realizar divulgaciéon de las
politicas y procedimientos disefiados para cada proceso de la gestién documental.

1.7.4 Fase de Seguimiento

El Centro de Administracion Documental — CAD hara el seguimiento de cumplimiento
trimestralmente, ya que en caso de requerirse un ajuste en la planeacion sera necesario
informar al Comité de archivo e Informacion para su evaluacion, aprobacion y desarrollo de
mejoras.

1.7.5 Fase de Mejora
Si en la fase de seguimiento surgen mejoras a las acciones planteadas en el Programa de
Gestion Documental - PGD, se revisara el cumplimiento del cronograma establecido y se
plantearan los ajustes en tiempo por parte del equipo interdisciplinario para someterlo a

aprobacién por parte del Comité de Archivo e Informacion.

Los nuevos plazos establecidos seran verificados en las reuniones del Comité.

1.7.6 Fase de Publicacion

La publicacion del Programa de Gestion Documental — PGD dando cumplimiento a la Ley
1712 de 2014 en la pagina web en el enlace /Transparencia y acceso a la informacién publica
/ Instrumentos de gestion de informacion publica

En caso de presentarse actualizaciones del Programa de Gestion Documental — PGD en el
proceso de mejora, se deberan actualizar el documento previamente publicado.
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1.8 PROGRAMAS ESPECIFICOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

TRANSELCA S.A. E.S.P. para formulara programas especificos que acompafien el Programa de
Gestion Documental tales como:

= Programa de documentos vitales o esenciales

= Programa de gestién de documentos electrénicos
= Programa de archivos descentralizados

= Programa de reprografia

= Programa de documentos especiales

= Programa de capacitacion

= Programa de auditoria y control

1.8.1 Programa especifico de documentos vitales o esenciales

PROPOSITO

El programa de documentos vitales o esenciales comprende la identificacion y
el manejo de los documentos que cuentan con informacion vital para la empresa.

OBJETIVOS Actividades para garantizar la custodia, conservacion y preservacion de los
documentos vitales con el fin de evitar los riesgos asociados a la pérdida y definir
un plan de contingencia en caso de siniestro.

ALCANCE A los documentos vitales y esenciales fisicos y electrénicos que estan
registrados en la Tabla de Retencién Documental — TRD.

BENEFICIOS Continuidad en la operacién en caso de una emergencia o siniestro.

METODOLOGIA

e Identificar en las Tablas de Retencion Documental - TRD, los
documentos que por su contenido pueden considerarse vitales, los
cuales podran encontrarse tanto en soporte fisico como en soporte
electronico.

e Realizar un inventario de los documentos vitales y los cargos
responsables de su manejo.

e Establecer una directriz para salvaguardar la informacién contenida en
documentos vitales y crear guia para la gestion y conservacion de estos
documentos.

e Elaborar plan de digitalizacion de los documentos vitales de la entidad
con su respectivo respaldo.

RECURSO

No requiere presupuesto adicional

RESPONSABLES

CAD

1.8.1.1 Cronograma de elaboracion del Programa especifico de documentos vitales o
esenciales
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Tabla 24. Cronograma de elaboracion del Programa especifico de documentos vitales o esenciales

Inventario de documentos
vitales y esenciales.

Identificar los documentos vitales y
esenciales en las Tablas de Retencién
Documental — TRD

Elaborar y aplicar el plan de conservacion y
preservacion de los documentos vitales y o
esenciales.

Plan de conservacion y
preservacion de los
documentos vitales.

1.8.2 Programa especifico de documentos electronicos

PROPOSITO El programa de documentos electrénicos determina la creacion, identificacion,
almacenamiento y disposicién de los documentos electronicos de archivo, los
cuales se encuentran en los sistemas de informacién; computadores y en los
buzones de correo electrénico administrados por los empleados o en los
sistemas de informacion de la empresa.

OBJETIVOS e Determinar los proyectos a realizar para la gestion de documentos
electrénicos con el fin inmaterializar los documentos fisicos que cumplan
el cumplimiento normativo.

o Establecer las estrategias que garanticen la gestiéon de documento
electrénico de archivo a implementar.

e Actualizar el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos - Moreq.

ALCANCE Aplica a todos los documentos electrénicos (inmaterializados vy
desmaterializados) registrados en las Tablas de Retencién Documental — TRD

BENEFICIOS Garantizar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad
de la produccion de documentos electronicos.

METODOLOGIA e Garantizar la produccién de documentos electrénicos con las

caracteristicas del documento electrénico con valor probatorio.

e Estructurar el expediente electrénico segun lo exigido por la legislacion
colombiana.

e Definir los metadatos relacionados a los documentos electrénicos y a los
expedientes electrénicos.

e Garantizar la preservacion digital a largo plazo de los documentos
electrénicos durante el tiempo definido en las Tablas de Retencion
Documental - TRD.

RECURSO No requiere presupuesto adicional

RESPONSABLES CAD
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1.8.2.1 Cronograma de elaboracion del

electrénicos

Programa especifico de documentos

Tabla 25. Cronograma de elaboracion del Programa especifico de gestion de documentos electrénicos

Levantar la situacién de los documentos
electrénicos.

Levantamiento del registro
de los documentos
electrénicos

Definir las directrices para la creacion de los
documentos nativos electrénicos.

Directriz de documentos y
expedientes electrénicos.

Definir las directrices técnicas para la
desmaterializacién (digitalizacion) de
documentos.

Directriz de documentos y
expedientes electronicos.

Establecer las caracteristicas del
expediente electrénico.

Directriz de documentos y
expedientes electrénicos.

Elaborar el Modelo de Requisitos para la
gestion de documentos electrénicos.

Modelo de Requisitos para
la gestion de documentos

electrénicos.

1.8.3 Programa especifico de archivos descentralizados

PROPOSITO El programa de archivos descentralizados determina las condiciones para la
administracion, custodia y conservacion de los archivos por parte del tercero
contratado para tal fin.

OBJETIVOS Garantizar la conservacion de los documentos fisicos en un tercero en
condiciones definidos por el Archivo General de la Nacion.

ALCANCE Aplica a la conservacion de los documentos fisicos que custodia en un tercero.

BENEFICIOS Garantizar la conservacion de los documentos fisicos.

METODOLOGIA

e Realizar inspecciones planeadas con el objeto de auditar las
instalaciones del proveedor de custodia, segun lo establecido en la
legislacién colombiana para depésitos de archivo.

RECURSO

No requiere presupuesto adicional

RESPONSABLES

CAD

1.8.3.1 Cronograma de elaboracion del Programa especifico de archivos
descentralizados
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Tabla 26. Cronograma de elaboracion del Programa especifico de gestion de archivos descentralizados

Identificar y elaborar la lista de chequeo Lista de inspeccion para
para realizar inspecciones en el depésito de depdsitos de archivo.
archivos del tercero.

1.8.4 Programa especifico de reprografia

PROPOSITO El programa de reprografia determina las estrategias que el CAD realizara para
la desmaterializacién de los documentos fisicos.
OBJETIVOS e Identificar los requerimientos minimos para la digitalizacién de los
documentos.

o Establecer la estrategias que garanticen la digitalizaciéon con valor
probatorio para sustituir el papel.

ALCANCE Elaborar el protocolo de digitalizacién

BENEFICIOS e Digitalizar con condiciones técnicas los documentos con fines de
consulta, preservacién y valor probatorio.

METODOLOGIA e Definir los requisitos minimos para la digitalizacién de documentos.

e Identificar la documentacion, que segun las Tablas de retencion
documental deba realizar el proceso de digitalizacién.

RECURSO No requiere presupuesto adicional

RESPONSABLES CAD

1.8.4.1 Cronograma de elaboracion del Programa especifico de reprografia

Tabla 27. Cronograma de elaboracién del Programa especifico de reprografia

Identificar los requisitos minimos para la Actualizar el Protocolo de
digitalizaciéon de documento. digitalizacién.
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Diagnéstico de
documentos digitalizados.

Elaborar un diagnéstico de los documentos
qgue por disposicion final se deban
digitalizar.

Identificar la estrategia para la digitalicen de
los documentos de archivo segun las Tablas
de Retencion Documental — TRD.

Proyecto de digitalizacion.

1.8.5 Programa especifico de documentos especiales

PROPOSITO El programa de documentos especiales esta encaminado al tratamiento
archivistico que debe hacerse a los documentos especiales tales como:
cartogréficos (planos), fotogréaficos, sonoros, audiovisuales, entre otros..

OBJETIVOS Identificar los documentos especiales y definir las directrices para organizarlos
archivisticamente.

ALCANCE Definir las directrices para la organizacion de los documentos en formatos
especiales.

BENEFICIOS e Controlar archivisticamente todos los tipos de soporte en que se

producen documentos de archivo.

METODOLOGIA e Identificar las series y subseries documentales en las Tablas de

retencion documenta — TRD donde se archivan documentos especiales.

RECURSO No requiere presupuesto adicional

RESPONSABLES CAD

1.8.5.1 Cronograma de elaboracion del Programa especifico de documentos
especiales

Tabla 28. Cronograma de elaboracion del Programa especifico de documentos especiales

Identificar los tipos documentales que hoy
son documentos de archivos.

Identificacion de los tipos
de documentos especiales.

Identificar en las Tablas de Retencion
Documental — TRD las series / subseries
documentales que tienen documentos
especiales.

Inventario de las series y
subseries  documentales
que archivan documentos
especiales

Identificar la estrategia para la organizacion
y preservacion de los documentos
especiales.

Documento con la
estrategia de organizacion
y preservacion de los
documentos especiales.
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1.8.6 Programa especifico de capacitacién

PROPOSITO La capacitacion en temas de gestién documental debe incorporarse en al
Programa General de Capacitacion de TRANSELCA S.A. E.S.P. actualizado
anualmente por la Direccion Talento Humano.

OBJETIVOS Establecer los temas que en gestion documental y archivos se deban formar
los empleados.
ALCANCE Aplica a los temas que deban ser socializados a los empleados.
BENEFICIOS e Aplicacién de las técnicas archivisticas de forma correcta por los
empleados.
METODOLOGIA e Mantener en los programas de induccién y capacitacion lo relacionado

con la gestion documental, su propdsito, ventajas y responsabilidades,
con el objetivo de mejorar la cultura documental en los empleados de la
empresa.

e Realizar capacitacion a los empleados del CAD - Centro de
Administracion Documental y de la Direccion de Gestion de la
Informacién, sobre la implementacion, seguimiento y control del
Programa de Gestion Documental y sobre la aplicaciéon de los
instrumentos archivisticos.

e Divulgar a todo el personal de la empresa la politica de gestion
documental y las directrices para la gestién de documentos electrénicos.

e Divulgar a todo el personal de la empresa los procedimientos de la
gestion documental.

e Divulgar a todo el personal de la empresa que maneja documentacion
que realicen actividades de mantenimiento de la documentacion como
limpieza general, arreglos menores y retiro de elementos como cinta
pegante, ganchos metalicos, entre otros, para contribuir a la
perdurabilidad de los archivos.

RECURSO No requiere presupuesto adicional

RESPONSABLES CAD

1.8.6.1 Cronograma de elaboracion del Programa especifico de capacitaciéon

Tabla 29. Cronograma de elaboracion del Programa especifico de capacitacion

Identificar los temas de archivo y gestion Documento con temas de
documental deban ser socializados a los capacitacion.
empleados.
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1.8.7 Programa especifico de auditoriay control

PROPOSITO El programa de auditoria y control debe incorporar la programacion de auditorias
internas a todos los procesos de la gestion documental incluyendo el
cumplimiento de las politicas de archivo establecidas en el presente programa.

OBJETIVOS Identificar y evaluar la aplicacion del cumplimiento de la normatividad archivistica
exigida por la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios — SSPD.
ALCANCE Conocer el grado de cumplimiento de las actividades sefialadas en la

implementacion del Programa de gestion Documental — PGD y a la totalidad de

las dependencias.

BENEFICIOS Dar cumplimiento a la normatividad colombiana.

METODOLOGIA e Realizar auditorias de seguimiento al cumplimiento de los planes de
trabajo establecidos y la revisién y mantenimiento del mapa de riesgos
de la gestién documental.

¢ Verificar mediante auditorias de seguimiento a las dependencias de la
empresa, que los documentos electronicos se encuentren organizados
y almacenados en los archivos de gestién, con base en la clasificacién
por series y subseries dada en las Tablas de Retencién Documental.

o Verificar mediante auditorias de seguimiento a las dependencias de la
empresa, que los documentos fisicos se encuentren ordenados
cronoldgica, alfabética o numéricamente, segun el caso.

o Verificar mediante auditorias de seguimiento a las dependencias de la
empresa, que las carpetas electrénicas se encuentren identificadas y
denominadas de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental.

o Verificar mediante auditorias de seguimiento a las dependencias de la
empresa, que los documentos electronicos estén cumpliendo con lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental.

RECURSO No requiere presupuesto adicional

RESPONSABLES CAD

1.8.7.1 Cronograma de elaboracion del Programa especifico de auditoria y control

Tabla 30. Cronograma de elaboracion del Programa especifico de auditoria y control

Elaborar ficha para verificar el cumplimiento Ficha de  diagndstico

de la normatividad archivistica. documental

Elaborar el plan de auditoria para verificar el Plan de auditoria en temas

cumplimiento en las dependencias. de archivo y gestion
documental.
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1.9 ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

TRANSELCA S.A. E.S.P. establece el Programa de Gestibn Documental — PGD como un
proyecto estratégico que a largo plazo garantice que los documentos fisicos y electrénicos estén
organizados y conservados adecuadamente para dar respuesta a los requerimientos, auditorias
y solicitudes efectuadas por los entes de control.

Las actividades y el plan de trabajo descrito en el Programa de Gestion Documental - PGD se
ejecutaran integrando otras dependencias que integral el equipo interdisciplinario y se articulara
con el sistema integrado de gestion.

37




Anexos
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Anexo No 1 Glosario de términos

= Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Esquema que refleja la jerarquizacion
dada a la documentacién producida por una institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

= Expediente Hibrido: Conjunto de registros o documentos electronicos y fisicos
relacionados, almacenados en parte como expedientes electronicos en el marco del
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA y en parte como
expedientes en papel conservados fuera del sistema.

= Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

= Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion
documental.

= Modelo derequisitos documentos electrénicos: El Modelo de requisitos para la gestion
de documentos electrénicos es un instrumento archivistico de planeacion, el cual formula
o describe los requisitos funcionales y no funcionales que deben cumplir los SGDEA para
gestionar correctamente los expedientes electrénicos o expedientes hibridos de las
empresas.

= Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios
planificados, articulando y dando un ordenamiento l6gico a los planes y proyectos que en
materia archivistica formule la Entidad.

= Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de
cada entidad, tales como produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

= Reglamento de Archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.

= SGDEA - Sistemade Gestion de Documentos Electronicos de Archivo: Es un sistema
de informacion o un grupo de sistemas de informacion destinados a gestionar documentos
electronicos para ser archivados como también documentos de archivos tradicionales (en
soportes papel y otros analogos).

= Tablas de Retencion Documental — TRD: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

= Tablas de Valoracién Documental — TVD: Listado de asuntos o series documentales a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.
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Anexo No 2 Diagndstico documental
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Anexo No 3 Riesgos de la gestion documental



Anexo No 4 Plan de Trabajo
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