A\

Devimar

SOMOS TU VIA

MANUAL TECNICO

PROCEDIMIENTO

TITULO:

CODIGO DE IDENTIFICACION: PR-CAD-001
CARACTER: DEFINITIVO
CAPITULO: GENERAL

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD —

APROBACION
FECHA Ty A TR 5 ;
: EDICION REDACTADO REVISADO APROBADO
SRR FECHA Administrado
Administradora e — S N
EFECTIVIDAD ———— Directora Juridica Gerente de Proyecto
05/06/2018 Jessica Taborda Paula Caballero Jests Rodriguez
Lo o
Jessicx Tborda W D
7 o '70|'—=r [’t - . <=\ -y =z .::-_

L

/

NATURALEZA DE LOS CAMBIOS RESPECTO A LA EDICION (Anterior):

Version inicial del procedimiento

-.5_ 5 U=t A LT, e A = Al Tt




d\ MANUAL TECNICO PG.OLO1-F.02 JEd.1

Devimear Procedimiento: PR-CAD-001 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD-

Edicion: 1
Péagina 2 de 31

TABLA DE CONTENIDO

1-

3-
4-

5

>
T

8-

ASPECTOS GENE R AL S ..o oseenrrerenssnsnsesssnnsisssssnsmersnns sbissserbais s nas e n sy s s 3
1.1-  INTRODUCCION:......oooiiiiuioeeseeeeeeeseseseesssssesisseseesas s sasssessssasssssasssssssssssseasesnnsnenss 3
13-  PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO: ......oocomciinsivisssni i it 4
1.4- REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DELPGD: ..o, 4

L= INOFRIITIVOS S covivvniniiansiiy v i i i b s v s s S e P e e e R -

L 2 B O I I COS ccsist v  Tos F s T O e s s s 5

Lo 3= ARIIRISIEUTIVOS: o oo et e e et e ettt e e e e e e e e e e e e e aaa 5

LAl TEEHOIBDTICORE . sisonsisassvssnn smomsvassuitssessmsssussssssonstos ioonass avons vus omsion s s amdiosiaons sy S s s 5

B I T Bl e 5 T T 6

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL: .......... 6
2.1-  PLANEACION DOCUMENT AL oo 6
2.2- PRODUCCION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS: ...o.oooooooeoeoeee, 7
2.3-  GESTION Y TRAMITE: ... ooioieieieeeeeeeeeeeeeee e eeeeeaesesessesse s sses e esesseeaesesseseeees 8
2.4-  ORGANIZACION: oo, S DN 10
2.5 ERANSHERIENCEAS S cmmmm oo i o i s i s s s S R i s S 11
2.6~ DISPOSICION DE DOCUMENTOS: iviisimmitisiosssioicsistsearssssssoniosss 12
2.7-  PRESERVACION A LARGO PLAZO: ..o 13
2.8- VALORACION: oo 14

POLITICAS DE LA GESTION DOCUMENTAL: .....ooooooviviiisssessssssssesiossetsssssssoeosssinnn, 15

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD: oo 15

PROGRAMAS ESPECIFICOS: ..ot 16
5.1- NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS: ......... 16
5.2- DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES: oo 17
5.3-  GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS: oo oo 17
54- ARCHIVOS DESCENTRALIZADIOS: . s s i s 18
§5- REPROGRAFIA:. . e 19
5.6- - DOCUMENTOS ESPECIALES: oot e e e vt e e e ereaseeaens 19
5.7-  PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION: .ooo oo 20
5.8 ADED O R Y ORI s s R S B 20

ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

21

ANTIERAD S s o B D T B A 21
7.1-  DIAGNOST [CO DE ARCHIVO: oo 21
7.2-  CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD .....cooooooviiiiiiiiiei 25
7.3- MAPA DE PROCESOSDEVIMAR . ......cusiatioiisimimmimni i ssssisiniviivii 26
7.4-  REFERENTES NORMATIVOS......oooiioiiiiiiiie et 27

GLOSARTIO ...ttt ettt ea e e e eee e e eneee e 30




//\ MANUAL TECNICO P

Devimar Procedimiento: PR-CAD-001 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD-

Edicion: 1
Pagina 3 de 31

1-

1.1-

1.2-

ASPECTOS GENERALES:
INTRODUCCION:

El Programa de Gestion Documental (en adelante “PGD™) es la guia para la administracion
documental sobre como deben enfocarse los esfuerzos en pro de la planeacion, produccion,
gestion, tramite, organizacion, transferencia, disposicion de los documentos, preservacion a
largo plazo y valoracion de los documentos de archivo.

Con la implementacion de éste en Devimar se reduce la produccion de documentos
innecesarios, se agrega valor a la gestion del conocimiento, se apoya la transparencia en
procesos administrativos vy técnicos. se logra un mayor aprovechamiento de las tecnologias
de la informacion, se cumple con los requisitos legales que estamos obligados a cumplir. se
garantiza la conservacion de los documentos importantes para la Sociedad y el Pais y se
prestan adecuados servicios de archivo a usuarios internos y externos.

Devimar, como entidad privada con funciones publicas, tiene dentro de sus lineamientos ¢l
cumplimiento de la norma en cuanto a gestion documental y, por lo tanto. el PGD se convierte
en elemento esencial para desarrollar, de una manera organizada, planes a corto, mediano y
largo plazo que permitan dejar plasmada la transparencia administrativa, optimizar los
procesos y procedimientos y garantizar para la memoria institucional y nacional la
preservacion y conservacion de los documentos producto de una obra de infraestructura tan
importante para el Pais y para la ingenieria colombiana como lo es el Proyecto Mar | cuyo
desarrollo se encuentra en cabeza de la Sociedad en cumplimiento del Contrato de Concesion
No. 014 de 2015 suscrito con la Agencia Nacional de Infraestructura— ANI el 3 de septiembre
de 2015.

ALCANCE:

El presente PGD esta definido para ser desarrollado en los proximos dos afios, dado que
Devimar es una Sociedad de reciente creacion y que, por ende, en materia de gestion
documental, esta iniciando con el cumplimiento normativo.

Esta definido para ser implementado y aplicado en toda la Sociedad, incluyendo sus sedes,
tales como Medellin, Bogotd, Santa Fe de Antioquia. Tunel de Occidente y oficinas moviles
de atencion al usuario, y pretende abarcar todas las etapas de la gestion documental:
planeacion, produccion, gestion, tramite, organizacion, transferencia. disposicion de los
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

Con el PGD se pretende cumplir a cabalidad con lo exigido en la Resolucion No. 61583 de
2016 expedida por la Superintendencia de Puertos y Transporte, modificada por la
Resolucion No. 57839 de 2017 en sus articulos 3, 6, 9, 10 y 13. Esto incluye la elaboracion
misma del PGD, elaboracion de la Tabla de Retencion Documental (en adelante “TRD™) y el
Cuadro de Clasificacion Documental (en adelante “CCD™).

Asi las cosas, dentro del primer afio de implementacion, se busca elaborar la TRD, optimizar
los procesos con el uso de un software de gestion documental, optimizar el espacio de
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1.3-

1.4-

1.4.1-

almacenamiento. estandarizar formatos y capacitar al personal sobre el uso del CCD y la TRD
en su labor diaria.

Para el cumplimiento de estos objetivos, se tiene como responsable principal al Area de
Gestion Documental, a través de su administradora documental, v con el apoyo constante del
Area de Sistemas, Area de Calidad, Area de Comunicaciones y la Direccion Juridica.

Cualquier tipo de informacion recibida o producida en el ejercicio de las funciones de la
Sociedad son objeto del presente programa, lo que, en el caso de Devimar, corresponden,
pero sin limitarse exclusivamente a ellos. a los siguientes tipos de informacion: documentos
de archivo, servidores y discos duros.

El presente documento serd objeto constante de control y seguimiento al cumplimiento por
parte de la Direccion Juridica y, por parte de la administradora documental, se ejerceran
constantemente acciones de mejora.

PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO:

Este PGD esta dirigido a todos los usuarios internos de los documentos de archivo vy, en
general, de toda la informacion de la Sociedad, esto incluye entonces a los cmplcado:, de
Devimar, Administradores, entes de vigilancia y control y usuarios externos, como lo son,
por ejemplo, la Comunidad perteneciente a la zona de impacto del Proyecto.

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD:
Normuativos:

Acuerdo AGN No. 11 de 1996: Criterios de conservacion y organizacion de documentos.
Acuerdo AGN No. 049 de 2000: Por el cual se desarrolla el capitulo V “Acceso a
documentos de archivo™, Reglamento general de archivos “Condiciones de edificios y locales
destinados a archivos™.

Acuerdo AGN No. 060 de 2001: Por el cual se establecen las pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

Acuerdo AGN No. 042 de 2002: Por el cual se establecen los criterios para la organizacion
de los archivos de gestion en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
pliblicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23
v 26 de la Ley General de Archivos, ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN No. 004 de 2013: Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos No.
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las tablas de retencion documental y las Tablas
de valoracion documental.

Acuerdo AGN No. 005 de 2013: Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
la clasificacion, ordenacion y descripeion de los archivos en las entidades piblicas y privadas
que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN No. 003 de 2015: Por el cual se establecen los lineamientos generales para
las Entidades del Estado en cuanto a la gestion electronica de documentos generados como
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resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV

de |

Dec

e Res

a Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de 594 de 2000 y el capitulo TV del
reto 2609 de 2012.
olucion No. 61853 de 2016 de la Superintendencia de Puertos y Transporte. Por la

cual se establecen las directrices que en materia de gestion documental y organizacion de
archivos deben cumplir los supervisados de la Superintendencia de Puertos y Transporte.

e Res

olucion No. 57893 de 2017 de la Superintendencia de Puertos y Transporte. Que

modifica la Resolucion No. 61583 de 2016 en sus articulos 3, 6,9, 10 y 13.

1.4.2- Econémicos:

El Area de Gestion Documental, para el desarrollo de las actividades tendientes al
mejoramiento de los procesos archivisticos, cuenta con el apoyo de la Sociedad, lo que
garantiza los recursos economicos disponibles para la e¢jecucion de las tareas que buscan
el mejoramiento institucional en materia de gestion documental. Esto garantiza que,
aunque no se tiene un presupuesto establecido, los recursos estan disponibles siempre
que las actividades que lidere el Area de Gestion Documental comulguen con los
objetivos propios de su area, con el mejoramiento del quehacer de la Sociedad v en
cumplimiento de su objeto social.

1.4.3- Administrativos:

Devimar cuenta con un Comité de Archivo que requiere actualizacion en cuanto a
integrantes y periodicidad de las reuniones, para dar cumplimiento al Decreto 2578 de
2012, articulos 14, 15 y 16.

El liderazgo de la gestion documental se encuentra a cargo del administrador documental,
quien a su vez depende de la Direccion Juridica, y que consta principalmente en adelantar
las tareas para desarrollar el seguimiento y control del cumplimiento de los objetivos
planteados en el PGD.

Dentro del proceso de gestion documental, su aplicacion, seguimiento y control,
participan otras areas de la Sociedad que resultan claves para ¢l cumplimiento de
objetivos, como son el Area de Sistemas. Direccién Juridica y Area de Comunicaciones.
para el caso de fomento a la cultura documental mediante campainas de capacitacion,
expectativa y sensibilizacion.

1.4.4- Tecnologicos:

El area de gestion documental cuenta con un software que cumple con el modelo de
requisitos de un Sistema de Gestion Electronica de Documentos de Archivo - SGEDA
llamado WorkManager, éste se encuentra en proceso de parametrizacion para abarcar
toda la gestion documental de la Sociedad, incluyendo la produccion, consulta,
conservacion, disposicion final y valoracion documental.

En la sede de Medellin se cuenta con un computador con licencia de Windows, un escaner
de alimentacion automatica Kodak 12420, un escéaner cama plana Kodak. acceso a
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internet, una unidad de CD, acceso telefénico, licencia de firma electronica para algunos
funcionarios y correo electronico. En las demas sedes se cuenta con computador con
licencia de Windows. multifuncional RICOH, acceso a internet, acceso telefonico y
correo electronico.

Es necesario integrar las herramientas de gestion electronica con los demas softwares de
la Sociedad para obtener optimizacion de procesos y de tiempos, por esto, el nuevo
software de gestion documental WorkManager cumple con esta caracteristica de
integracion.

En la pagina web de la Sociedad se publican periédicamente todos los documentos que
son de interés ptiblico, de esta manera se cumple con la transparencia administrativa.

1.4.3- Gestion del cambio:

2-

2.1-

Se tiene claro que el principal inconveniente a la hora de realizar cambios en una entidad
es modificar la cultura de las personas sobre su manera de hacer las cosas. Con el fin de
mitigar esto, se tienen planeadas capacitaciones trasversales a la Sociedad sobre el uso
de documentos electrénicos de archivo, firma electrénica y su valor legal, uso del
software de gestion documental. iniciativa cero papel, uso del CCD y aplicacion e
importancia de la TRD.

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL:
PLANEACION DOCUMENTAL:

Objeto: Definir las actividades encaminadas a la planeacion documental en cuanto a
produccion, organizacion y valoracion de los documentos, tanto en soporte papel (fisico)
como electronico. Esto comprende la definicion de formatos para la creacion de los
documentos e instrumentos archivisticos para ejercer control sobre los mismos durante todas
sus etapas del ciclo vital.

Aleance: Aplica para la planificacion téenica de los documentos en todas las fases de su ciclo
vital.

Politicas del proceso: Para la creacion de cualquier documento se debe contar con el aval
del Area de Calidad, pues ¢sta debe tener control de los procesos, procedimientos y formatos
generados en el ejercicio de las funciones de los empleados, igualmente se debe informar al
Area de Gestion Documental para incluir estos documentos dentro del CCD y la TRD.

Actividades a desarrollar:

Tipo de Requisito
| Administrativo | Legal | Funcional | Tecnologico

Actividades a desarrollar

Conformar el Comité Interno de
Archivo. de acuerdo con los cambios X X X

de personal. .| —ul
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Elaborar, revisar y aprobar el |

J

| Programa de Gestion Documental- X X
PGD. -
Elaboracion, convalidacion v

publicacion  de las Tablas de

o | X X X
Retencion Documental y Cuadros de
Clasificacién Documental.
Elaborar Inventarios Documentales. ¥

Elaborar los flujos documentales en
los procesos criticos con la ayuda del X X
software de gestion documental.
Elaborar tablas de control de acceso y
seguridad aplicables a los documentos

dentro del software v replicables en el I X A
archivo fisico. o - i '

Realizar el proceso y  los

procedimientos de gestion X X

documental. - - |

Desarrollar  las capacitaciones e

inducciones al personal de la Sociedad X % X '

sobre la TRD v el software
documental. _ |

2.2- PRODUCCION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS:

Objeto: Se refiere a las actividades encaminadas a normalizar la produccion documental en
cuanto a formatos y finalidad de éstos, y la recepcion documental en cuanto a seguridad y
procedimientos.

Alcance: Contempla la produccion y recepcion de documentos en cualquier soporte, va sea
electronico o papel.

Politicas del proceso: En el momento de producir un documento vinculado a otro siempre
se debe relacionar el radicado de Devimar y no el de la Entidad remitente.

El asunto registrado en la comunicacion de salida no debe senalar unicamente “respuesta a
su radicado XXX”, sino que, ademas, debe contener las palabras clave necesarias para
identificar la comunicacion a la que se le da respuesta y especificar el tipo documental al que
corresponde (v.gr informe, poliza, PQR, entre otros).

No se debe generar documentos en formatos que no estén establecidos dentro del sistema
integrado de gestion (calidad), asi mismo, no se deben generar comunicaciones en una
plantilla distinta a la establecida por el Area de Comunicaciones.

El productor del documento es el encargado de indicar a la persona que radica, a qué tramite
o serie documental hace referencia el documento con el fin que éste quede archivado
correctamente.
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No se radican comunicaciones recibidas que sean invitaciones o informativos que no
respondan al ejercicio de las funciones y objeto social de Devimar.

En la radicacion dentro del software documental se debe montar no solo la imagen de la carta
remisoria, sino también los anexos. pues son igual de importantes y de esta manera queda el
proceso integral.

Solo se radican documentos por la ventanilla tnica de correspondencia de cada sede
(recepcion), ningun otro funcionario esta autorizado para radicar. Esto en cumplimiento del
acuerdo AGN 060 de 2001, articulo 3.

Todos los documentos recibidos en el ejercicio de las funciones de Devimar deben ser
radicados, ninguna persona puede recibirlos directamente y guardarlos sin informar sobre la
llegada de éste, ya sea que se haya recibido de manera fisica y/o digital y/o por correo
electronico.

Las comunicaciones internas se deberan elaborar y compartir por medio del software de
gestion documental y, por lo tanto. no deberdn imprimirse.

Actividades a desarrollar:

L. : Tipo de Requisito
Actividades a Desarrollar R T TTTTTTIDT I 4 . ==
Administrativo Legal | Funcional | Tecnoldgico

X ' X

Elaborar instructivo de produccion
de documentos.
Elaborar instructivo de recepcion de X

X
documentos.
Propender por la politica cero papel ' '
con la ayuda del software X | X X
documental.
Establecer los parametros para la X X X |

digitalizacion de los documentos. ; | |
Establecer el mecanismo para la f |
entrega v trazabilidad de las X X X |

comunicaciones oficiales (flujos).

GESTION Y TRAMITE:

Objeto: Realizar todas las actividades tendientes a la trazabilidad de todos los tramites y la
distribucion de los documentos, esto incluye disponibilidad y acceso para consulta de los
documentos en su fase de gestion del ciclo vital.

Alecance: Contempla la distribucion interna v externa de correspondencia, seguimiento a las
respuestas, acceso y consulta de los documentos de archivo producidos o recibidos en el
gjercicio de las funciones de la Sociedad.

Politicas del proceso: Solo estan autorizadas las personas del Area de Recepcion de cada
sede para realizar la entrega al mensajero de documentos para ser distribuidos y entregados
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en la Entidad de destino, va que todo debe estar centralizado en la ventanilla tnica con una
planilla de control de distribucion. Por lo tanto, nadie esta autorizado para entregar
documentos a riesgo de que se pierda su trazabilidad por medio de la planilla; asi mismo, ¢l
mensajero no esta autorizado para recibir ningin documento por otros empleados ni a
entregar a estos mismos los recibidos de los documentos entregados pues este proceso
también se realiza en la ventanilla tnica'.

Las comunicaciones del drea ambiental, especialmente las enviadas y recibidas por parte de
Corantioquia. tienen prioridad especial, por lo tanto, el mensajero y la persona de ventanilla
tinica deben dar atencion especial y prioritaria a estos documentos, notificar al area encargada
del recibido, montaje de los documentos al software y la entrega de este en un término inferior
a 24 horas después de su produccion (en el caso de las comunicaciones enviadas).

Con el fin de optimizar tiempos y propender por la politica cero papel, las diligencias que
puedan ser realizadas via internet, correo electronico v demads, deben realizarse de esta
manera para evitar imprimir la comunicacion y dar una respuesta més rapida.

Las comunicaciones enviadas hacia afuera de la ciudad de Medellin se enviaran por empresas
de mensajeria especializada: en el caso de comunicaciones hacia la ciudad de Bogota, se
envian a la sede de Devimar en esta ciudad a través del software documental para que la
persona encargada realice el tramite correspondiente.

Dentro del software de gestion documental, se debe propender porque cada tramite esté
reflejado en un workflow con el fin de garantizar seguimiento a tiempos de respuesta y

correcta diligencia de los procesos.

Actividades por desarrollar:

- Tipo de Requisito -
Administrativo | Legal | Funcional | Tecnologico

Actividades a Desarrollar -

Establecer para la mayoria de los
tramites el curso del documento a
seguir desde su produccion o
recepcion hasta el cumplimiento
de su funciéon administrativa
dentro de los tiempos establecidos
a través del workflow en el
software documental.

Normalizacion de las
caracteristicas de redaccion vy
presentacion de los asuntos % X
institucionales en el software de
gestion documental para mejorar
la descripcion de los documentos.

" En el caso de los derechos de peticién, por ser un derecho fundamental, Devimar dispondrd de todos los
canales necesarios para su recepcion y respuesta, por lo tanto, se autoriza al personal social para recibirlos por

fuera de la ventanilla tnica de correspondencia.
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A través del software de gestion
documental se propone mejorar
controles  para  verificar la
trazabilidad de los tramites y sus
responsables y ajustar el sistema
de tal manera que permita alertar a
los usuarios sobre el tramite de los
documentos.

Centralizar la  radicacion  de
documentos para que se realice
s6lo en la recepcion (ventanilla
tnica) para mayor control de estos. |

2.4- ORGANIZACION:

Objeto: Detallar las actividades a realizar en pro de la clasificacion. ordenacion y descripcion
de los documentos fisicos y electrénicos producidos por Devimar.

Alcance: Aplica para todos los documentos en cualquier fase de su ciclo vital que sean
considerados como documentos de archivo incluidos en el CCD y la TRD.

Politicas del proceso: Cada funcionario debe acatar y cumplir con la estructura que desde
gestion documental se imparta en cuanto a la manera de clasificar los documentos, es decir,
la manera en la que éstos se agrupan. De tal suerte, todos los funcionarios de Devimar deben
acatar las politicas sobre uso de insumos de archivo. uso de las mismas carpetas, ganchos y
rétulos, con el fin de guardar cohesion en todos los archivos de gestion y en todas las sedes.

La terminologia aprobada en el CCD vy la TRD para el manejo de los documentos debera ser
usada en todos los niveles del ciclo vital, por lo tanto, cada funcionario en su archivo de
gestion debe nombrar las series de acuerdo con estas herramientas.

Los documentos de acuerdo con su naturaleza deberan ser ordenados cronologicamente,
numéricamente, alfabéticamente, o de cualquier otra forma, en la que se mantenga un orden;
el administrador documental debera indicarle a cada area la manera adecuada de realizar la
labor.

El documento digital debe ser una muestra fidedigna y exacta del documento fisico, por lo
tanto, la organizacion documental no debe limitarse al archivo fisico; de esta labor se encarga
el Area de Gestion Documental.

De la aplicacion de la tabla de retencion documental en cuanto a tiempos de retencion, se
encarga el Area de Gestion Documental. Ahora bien, de la manera de ordenar y clasificar, se
encarga cada funcionario responsable de un archivo de gestion.

El lugar del depésito de archivo para el archivo central se encuentra tercerizado, de esta
manera se garantiza el cumplimiento de la legislacion en cuanto a condiciones minimas
locativas, fisicas y ambientales para la conservacion de los documentos. Ahora, la persona
autorizada para enviar o solicitar documentos al proveedor del depodsito de archivo es el
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administrador documental. Este se encarga de inventariar v llevar el control de los
documentos conservados, asi como de aplicar transferencia y tiempos de retencion.

Actividades por desarrollar:

Actividades a Desarrollar

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal | Funcional

Tecnologico

' Elaboracién de las TRD y del cuadro

de clasificacion documental.

X

X X

Uso de software documental
permita administrar las TRD.

que

X

X X

Cargue de la TRD al software de
gestion documental, de tal manera que
desde la radicacion se puedan vincular
los documentos al tramite o proceso
que le dio origen.

X X

Realizar el proceso operativo de
clasificacion de los documentos
fisicos y aplicar la TRD.

Publicacion de las TRD y el cuadro de
clasificacion documental.

Socializacion de las TRD en las
diferentes  dependencias  de Ia
Sociedad.

Seguimiento a la correcta
conformacion de expedientes fisicos y
_electronicos en archivos de gestion.

Organizacién de archivos de gestion.

Organizacion de archivo central.

Definir los parametros para la
descripcion de los expedientes fisicos
y electrénicos estableciendo los
elementos de  descripcion  de
documentos fisicos y los metadatos
necesarios que permitan consultar y
acceder a la informacién electréonica o
digital,

Elaboracion de inventarios

documentales.

Aplicar la estructura de la TRD a los

documentos almacenados en discos |

duros o en la red con el fin de

garantizar su facil recuperacion.

2.5- TRANSFERENCIAS:

Objeto: Trasladar los documentos de archivo una vez cumplido su tiempo de retencion desde
los diferentes archivos de gestion y diferentes sedes de Devimar hasta el depdsito de archivo

para custodiar en el archivo central.
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Alcance: Aplica para las transferencias primarias. Lo anterior en tanto hasta el momento no
se cuenta con un archivo histérico establecido.

Politicas del proceso: Para realizar las transferencias al archivo central cada empleado debe
estar al tanto de los tiempos de retencion de los documentos que producen y custodian.

Las transferencias se deben realizar siguiendo los parametros establecidos por el Area de
Gestion Documental en cuanto a clasificacion, ordenacion y descripeion de los documentos
de archivo.

No se manejara cronograma de transferencias en tanto el espacio fisico de cada archivo de
gestion es muy limitado, asi que el administrador documental debe recibir en todo momento
documentos en transferencia.

En cada entrega de documentos, el empleado debe proporcionar al administrador documental
una relacion de los mismos. vy el encargado de gestion documental procede a inventariar
dichos documentos.

Con el fin de que el usuario tenga mas facilidad para el manejo de los documentos y posterior
transferencia, se elaborard un instructivo que explique como agrupar v como se realiza ¢l

traslado al archivo central.

Actividades por desarrollar:

_____Tipo de Requisito
_______ Administrativo Legal | Funcional | Tecnolégico |
Uso de herramientas automatizadas | |
que permitan aplicar las Tablas de X X X
Retencion Documental (software).
Realizar instructivo de transferencias
|y organizacion documental.

Verificar la aplicacion de los procesos
técnicos en la organizacion de los
expedientes para la entrega de Ia
transferencia.

Realizar el procedimiento operativo
de recibo de transferencias desde los X x|
archivos de gestion. i |

Actividades a Desarrollar

2.6- DISPOSICION DE DOCUMENTOS:

Objeto: Aplicar los procedimientos establecidos en la TRD con miras a la conservacion total
o a la eliminacion del documento de archivo.

Alcance: Comprende la identificacién de cumplimiento de tiempos de retencion del
documento desde el archivo de gestion, hasta su cumplimiento en el archivo central para la
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eliminacion, esto incluye. los procedimientos a seguir para la eliminacion de los documentos
en cualquier formato.

Politicas del proceso: Solo el administrador documental tiene atribuciones para realizar la
eliminacion de los documentos, asi que, el funcionario debe entregar, desde su archivo de
gestion, los documentos que cumplieron su tiempo para que el gestor documental se encargue
de su disposicion.

Para la eliminacion de los documentos en cualquier fase de su ciclo vital, se debe elaborar un
acta de destruccion, con firma del encargado de la disposicion y firma de un integrante del

Comité de Archivo.

Para el caso de documentos de archivo en formato electronico, la eliminacion se realizara con
la ayuda del Area de Sistemas, con el fin de garantizar la integridad de los demas documentos.

Actividades por desarrollar:

Tipo de Requisito
Administrativo | Legal | Funcional | Tecnologico

Actividades a Desarrollar

Uso de herramientas automatizadas
que facilite el control y la aplicacion |
de la disposicion final de los
documentos.

Seleccion de documentos de acuerdo |
con la finalizacion del periodo de I
retencion indicado en las Tablas de | X ' X X
Retencion  Documental. aplicando
técnicas de muestreo.

X X X X

Elaborar formato de actas de ,
» . : X X %
destruccion. |
Definir lineamientos de conservacion , '
X X X X

de documentos electronicos.
Normalizar el proceso de eliminacion
documental para garantizar una
destruccion segura de los documentos
fisicos o electronicos.

2.7- PRESERVACION A LARGO PLAZO:

Objeto: Politicas de preservacion documental desde su creacion hasta su disposicion final en
cualquier formato.

Alcance: Identificacion de soportes y tratamiento adecuado para cada uno de los tipos
documentales, de acuerdo con su disposicion final en la TRD.

Politicas del proceso: Respecto de aquellos documentos que, segiin la TRD, deben ser
entregados a la Agencia Nacional de Infraestructura - ANI o son de conservacion total, desde
su produccion misma, se les debe garantizar su conservacion a largo plazo. garantizando
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calidad en el papel impreso, unidades de conservacién e instalacion adecuadas y
digitalizacion para evitar la manipulacion.

Para dichos propositos, se cuenta con un deposito de archivo, que cuenta con todas las
condiciones locativas, fisicas y mediciones ambientales que garantizan la preservacion a
largo plazo.

Se debe propender por la digitalizacion de la totalidad de las series documentales con el fin
de garantizar por este medio su consulta y asi evitar manipulacion y dafio por uso al

documento.

Actividades a desarrollar:

Tipo de Requisito

Actividades a Desarrollar

Administrativo | Legal Funcional Tecnolbgico
Definir unidades de agrupacion y de |
almacenamiento Optimas para los X X X
documentos. |
Propender por la firma electronica
para garantizar solo conservacion X X X

digital de los documentos.

Politicas de Backups para garantizar
la disponibilidad de los archivos X X X
digitales.

VALORACION:

Objeto: Identificar el continuo proceso a realizar en pro de la identificacion de los diferentes
valores de los documentos, ya sean primarios o secundarios.

Alcance: Aplica todo el ciclo de vida del documento, desde su produccion hasta su
disposicion final.

Politicas del proceso: Todos los criterios de valoracion legales deben sefialar la norma
referenciada con el fin de hacer referencia del soporte del mismo.

Se debe realizar valoracion conjunta y no aislada, es decir, un documento puede tener valor
administrativo y a su vez legal, por lo tanto, ambas se tienen en cuenta para aplicar los
tiempos.

Para los encargados de los archivos de gestion, su tnico criterio de valoracion debe ser la
TRD, por lo tanto, si existe algiin documento que no registre en ésta, se debe notificar a la
gestion documental para proceder a identificar sus valores.

La TRD debe ser actualizada cada que se considere necesario de acuerdo con los cambios
organico-funcionales de la Sociedad y siguiendo estrictamente lo impartido por el Archivo
General de la Nacion - AGN.
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Desde el Area de Gestion Documental se realizaran verificaciones en los archivos de gestion
sobre el cumplimiento de los tiempos de retencion, que por lo tanto son iguales a la valoracion
dada al documento.

Actividades a desarrollar:

- B Tipo de Requisito
Actividades a Desarrollar T D 4 : =
Administrativo | Legal | Funcional | Tecnologico
Dar equivalencia en cuanto a
valoracion documental entre los , ;
23 X X X
documentos electronicos y los
| documentos en formato papel.

POLITICAS DE LA GESTION DOCUMENTAL:

Garantizar la transparencia administrativa: Mediante la trazabilidad de los documentos
con la ayuda del software documental y los flujos de trabajo, la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los documentos.

Consolidacion de la gestion documental: Mejorar el modelo de gestion documental en
todas las fases de archivo aplicando todas las politicas establecidas en el PGD, garantizando
la integridad y seguridad de la informacion.

Cero papel: La aplicacion del concepto de Cero Papel para DEVIMAR corresponde a la
creacion, gestion y almacenamiento de documentos mediante la utilizacion de medios y
soportes electronicos, utilizando tecnologias de la informacion y comunicaciones: todo
articulado con la Directiva Presidencial 04, Decreto 2364 del 22 de noviembre de 2012
mediante el cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley 527 de 1999 relacionada con la firma

electronica.
FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD:

Para desarrollar el PGD de Devimar se establecen etapas de corto (6 meses). mediano (1 ano)
y largo (2 afios) plazo, visualizables en el cronograma de actividades:

Corto plazo: Elaboracion de CCD y elaboracion de TRD.

Mediano plazo: Implementacion de software de gestion documental, workflow, aplicacion
de TRD dentro del software y digitalizacion de todas las series documentales.

Largo plazo: Elaboracion de procedimientos y formatos y capacitacion sobre el uso de los
instrumentos archivisticos.

Nota: Las fases se dividen en relacion con la fecha de terminacion de las actividades mas no
con la fecha de inicio de las mismas (contadas desde la aprobacion del PGD) pues existen
algunas actividades que se elaboraran simultaneamente y otras que no tienen fecha de
terminacion pues se desarrollan de manera constante en la gestion documental.
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Adicional a esto. se estaran cumpliendo todas las actividades y politicas descritas en los
lincamientos para los procesos de la gestion documental v en los programas especificos.

Igualmente, se establecen las fases para seguimiento y control del PGD, asi:

Fase de elaboraciéon: El PGD se elaboré de acuerdo al cronograma de organizacion del
archivo de Devimar y siguiendo los lineamientos del AGN. Este puede ser modificado de
acuerdo con las exigencias de la Sociedad o las necesidades emergentes.

Fase de ejecucion: Después de divulgar el PGD a las instancias competentes, la aplicacion
del mismo estara a cargo del Area de Gestion Documental, siguiendo paso a paso las politicas
establecidas por las fases del programa y la puesta en marcha de los programas especiales

Fase de seguimiento: La Direccion Juridica sera la encargada de verificar el cumplimiento
de los objetivos planteados en el PGD periddicamente.

Fase de mejora: De acuerdo con los hallazgos de los entes de control o de la Direccion
Juridica, se procede a realizar las acciones de mejora necesarias para continuar con la
aplicacion del programa de forma continua en Devimar.

5- PROGRAMAS ESPECIFICOS:

5

- NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS:

Establecer la estructura de formas y formularios electronicos, ademas de |
mantenerlos actualizados y disponibles en los procedimientos de cada area
o dependencia de la Sociedad. !

Propésito

Objetivos -Controlar la producciéon documental, en cuanto a forma y estructura de |
cada tipo de documento.

-ldentificar todas las tipologias documentales y vincularlas a
procedimientos mediante estandarizacion de formas y formularios.

Alcance Aplica para todos los documentos producidos en Devimar en todas las
fases del ciclo vital del documento en el desarrollo de las funciones propias
de la Sociedad. - _

Beneficios -Facilidad al usuario para la produccién documental.

-Incremento de la eficiencia administrativa.

| -Estandarizacion de tipos documentales.

Recursos Tiempo

Tecnologicos

Administrativos

Humanos

Desarrollo -ldentificar los tipos documentales producidos.

-Relacionar los documentos a los procedimientos establecidos.

L |degestién documental.

-Elaborar formularios para radicacion de documentos dentro del software
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-Difundir en la Sociedad los formatos, formularios y formas del
documento establecidas para garantizar el uso correcto por parte de los
usuarios.

Responsables

Gestion documental
Calidad
Comunicaciones
Sistemas

5.2- DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES:

Proposito ‘ Regular la produccion y conservacion para los documentos vitales o |
) esenciales (misionales). - _ |
Objetivos | Identificar los documentos vitales de la entidad con el fin de garantizar
‘ desde su produccion la conservacion a largo plazo.
Alcance ‘ Caracterizar los documentos vitales v esenciales de Devimar e identificar
_ un manejo especial desde su produccion hasta su disposicién final.
Beneficios -Minimizar costos relacionados con el proceso de recuperacion de la
informacion y documentacion.
-Contar permanentemente con la informacion v documentacion esencial
e importante para la gestion diaria de la Sociedad.
| -Garantizar, al final de la concesion, la entrega efectiva de estos
documentos a la ANI en cumplimiento con la parte contractual de
Reversion.
Recursos Tiempo
Humanos
Administrativos

Desarrollo

-Identificar los documentos con valor histdrico, cientifico o patrimonial
para la Sociedad y el Pais.

-Identificar los documentos entregables a la Agencia Nacional de la
Infraestructura - ANI durante la Etapa de Reversion, definidos como
esenciales.

-Garantizar, por medio del software de gestion documental, la
reproduccion exacta del documento.

-Propender por la conservacion del soporte fisico en depositos de archivo
en cumplimiento de lo dispuesto para dichos propositos por el AGN en
relacion con las condiciones locativas, fisicas y mediciones ambientales.

Respoﬁsabies

Gestion documental.

5.3- GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS:

Propésito Garantizar el acceso y el uso incremental de los documentos electronicos
_ _de archivo respondiendo por su integridad, fiabilidad y usabilidad.
Objetivos Establecer las especificaciones para el correcto uso del documento
electronico, ademds de su adecuada conservacion y consulta.

Alcance Se busca propender por el cero papel, por lo tanto, aplica para todos los
documentos de la Sociedad en todo el ciclo vital de €stos.

Beneficios | -Reduccion de costos en papeleria y en servicio de custodia.
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-Disminucion en tiempos de atencién a la consulta.
-Reducir la conservacion del documento en formato papel (fisico).
-Trazabilidad y vinculos documentales mas visibles para el usuario.
Recursos Econdmicos
Tecnologicos
Humanos I
Tiempo
Desarrollo -Parametrizar de acuerdo con las necesidades de la Sociedad el software
de gestion documental.
-Garantizar dentro del software la trazabilidad documental.
-Desarrollar en el software documental la produccién de documentos
electronicos.
-Integrar dentro de la TRD todos los documentos electrénicos.
-Definir backups para garantizar la conservacion de estos documentos.
-Propender por el uso de firma electronica en diferentes tipos
documentales.
Responsables | Gestion documental

Sistemas

5.4- ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS:

Propésito Asegurar la custodia y conservacion adecuada de los documentos |
! almacenados por terceros v en las distintas sedes de Devimar. |
| Objetivos Gestionar recursos vy establecer lineamientos operativos para el
. almacenamiento de documentos en las diferentes sedes de la Sociedad.
Alcance Aplica para los documentos de gestion de las sedes de Devimar (Tunel,
Santa Fe y Bogota), ademas a los documentos conservados en el deposito
de archivo de Alarchivo en su fase central.
Beneficios -Unificacion de criterios técnicos para todas las sedes.
-Garantizar la adecuada conservacién del documento en todas sus etapas.
-Garantizar el cumplimiento normativo en cuanto a condiciones locativas
y ambientales.
-Garantizar el adecuado uso de unidades de conservacion.
| -Propender por la disponibilidad de los documentos. B
Recursos Econémicos
Administrativos
Humanos
Tiempo
Desarrollo -Asegurar el uso masivo de las mismas unidades de agrupacion y
conservacion en todas las sedes.
-Inventariar y codificar todos los documentos trasladados al depdsito de
archivo.
-Traslado de documentos que han cumplido su ciclo en el archivo de
gestion hacia el archivo central (tercerizado).
-Llevar un control de los tiempos de retencion del documento para
garantizar que los archivos se encuentren en el ciclo que corresponde.
Responsables | Gestion documental
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Responsables de archivos de gestion por cada area
Compras

5.5- REPROGRAFIA:

Proposito Uso de herramientas tecnoldgicas para garantizar la reproduccion de los
documentos en un medio distinto al papel por medio de la digitalizacion. |

Objetivos Convertir la digitalizacién como parte de la cultura documental en
Devimar, garantizando la reproduccion exacta del documento. la
disponibilidad y legibilidad.

Alcance Aplica para la digitalizacion de todas las series documentales de la

Sociedad.

Beneficios

-Aplicacion de tecnologia para la eficiencia administrativa.

-Disponibilidad de los documentos para usuarios internos y externos.
-Conservacion del documento fisico evitando su deterioro.
-Cumplimiento de la legislacion en materia de gestion electronica de
documentos.

-Disminucion de archivo fisico, por lo tanto, disminucion en costos de
custodia.

Recursos

Desarrollo

- Administrativos

Tecnoldgicos
Humanos

-Seleccion v compra de tecnologia para facilitar a los empleados la
reproduccion de los documentos.

-Divulgacion del método de digitalizacion.

-Culturizar a los usuarios en el uso de las herramientas tecnoldgicas para |
la consulta de documentos.

-Incluir en las TRD como disposicion final la opcién de digitalizar el
documento antes de su destruccion.

Responsables

Gestion documental
Sistemas

5.6- DOCUMENTOS ESPECIALES:

El programa de documentos especiales no aplica para Devimar porque, aunque si contamos
con documentos cartograficos como planos, éstos se conservan en su formato original, por lo
tanto, se encuentran establecidos dentro del programa de documentos electrénicos.

También contamos con fotografias, pero no son por si mismas una coleccion documental, ya
que se imprimen en formato papel y hacen parte de los diferentes informes presentados o

recibidos.

Los videos del area del tinel se encuentran también establecidos dentro del programa de
gestion electronica de documentos ya que se conservan en discos duros y no en cintas de

video.
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5.7- PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION:

' Proposito

Gestion Humana

Integrar dentro del plan anual de capacitacion al personal aquellos temas
| referentes a la gestion documental.
Objetivos Enfocar las capacitaciones en el buen uso de los documentos de archivo,
software de gestion documental y cultura cero papel.
Alcance | Capacitacion a todos los empleados de Devimar que hagan parte de la
gestion administrativa y que sean usuarios de la informacion de la |
| Sociedad. S
Beneficios -Comprension por pam, de los c_mpleados de la funcién archivistica.
-Garantizar que los empleados realicen las pricticas en gestion
documental de acuerdo con las directrices impartidas.
-Buen uso del software de gestion documental.
-Alcance de una cultura documental y cultura cero papel.
Recursos Tecnolégicos
Humanos
Tiempo
Desarrollo -Solicitar la inclusion en el plan anual de capacitacion.
-Estar al tanto de capacitaciones de gestion documental que puedan ser
de interés para la Sociedad.
-Realizar inducciones especiales a las personas directamente
- relacionadas con gestién de documentos. ]
Responsables | Gestion Documental

5.8- AUDITORIA Y CONTROL:

| Propdsito Realizar continuo seguimiento a la gestion realizada en el Area de
Gestion Documental para identificar acciones de mejora.
Objetivos Evaluar cada proceso de la gestion documental para medir su
cumplimiento de acuerdo con lo establecido en este PGD. ]
Alcance Aplica para toda la gestion documental de la Sociedad en todas las fases |

del ciclo vital.

Beneficios

-Minimizar riesgos en cuanto a incumplimiento normativo.
-Actualizacion constante en los requerimientos archivisticos de la
Sociedad.

-Generacion de cultura de autocontrol y blisqueda constante de acciones
de mejora.

Recursos

Desarrollo

Humanos
Administrativos

-Definir metodologia para identificar acciones de mejora.

-Busqueda constante de capacitaciones para la actualizacion archivistica.
| -Articulacién con los programas institucionales de auditoria y control.

| -Establecer indicadores para medir efectividad en los procesos.
-Realizar acciones de mejora.

Responsables

Gestion documental

Entes externos de vigilancia y control
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6- ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA

7.1-

ENTIDAD

El PGD se articulara dentro del plan de gestion integral de la Sociedad en cuanto a la
alineacion con los objetivos estratégicos de Devimar, establecimiento de metas a corto.
mediano y largo plazo, definicion y documentacion de procesos y procedimientos y
articulacion de la TRD con los formatos del SIG.

De acuerdo con la resolucion No. 061583 de 2016, Articulo 3. “Instrumentos archivisticos
para la gestion documental”, la gestion documental en las entidades vigiladas por la
Superintendencia de Puertos y Transporte se desarrollard a partir de los siguientes
instrumentos archivisticos:

a. El Programa de Gestion Documental (PGD)
b. La Tabla de Retencion Documental (TRD).

Ademas, la adecuada gestion documental de la que habla la Resolucion abarca otros
instrumentos, tales como:
1. El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).
El Inventario Documental.
Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.
Flujos documentales.
Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

o= Ld b

Por lo tanto, en Devimar se desarrollaran todos estos instrumentos archivisticos para cumplir
con la normatividad vigente e incluir al Area de Gestion Documental dentro de los planes.
presupuestos y sistemas de la Sociedad.

ANEXOS
DIAGNOSTICO DE ARCHIVO:

Devimar es una Sociedad colombiana por acciones simplificada, de naturaleza comercial, con
numero de identificacion tributaria (NIT) 900869678-8 v matricula mercantil No. 02594545
del 17 de julio de 2015. Es una Sociedad compuesta por tres Sociedad, como son: Sacyr
Concesiones Colombia S.A.S, Strabag S.A.S y Concay S.A. y que result6 adjudicataria del
Contrato de Concesion No. 014 de 2015.

El 3 de septiembre de 2015, la Sociedad suscribié el Contrato de Concesion bajo el esquema
APP No. 014 de 2015, entre la Agencia Nacional de Infraestructura (concedente) y Desarrollo
Vial al Mar S.A.S (concesionario) -conformada por las tres sociedades citadas anteriormente-
que tiene como objeto ‘el otorgamiento de una concesion para que, de conformidad con lo
previsto en este Contrato, el Concesionario, por su cuentay riesgo, lleve a cabo el Proyecto”,
v, como alcance fisico, “Los estudios y disenos definitivos, financiacion, gestion ambiental,
predial y social, construccion, mejoramiento, rehabilitacion, operacion, mantenimiento y
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reversion de la Concesion Autopista al Mar 1, del Proyecto Autopista para la Prosperidad
()"

En atencion a la naturaleza de la Sociedad, ésta podra desarrollar las siguientes actividades:
(i) la suscripcion. ejecucion, desarrollo, terminacion, liquidacion y reversion del Contrato de
Asociacion bajo el esquema de APP, adjudicado con ocasion de la Licitacion Publica No. VJ-
VE-IP-LP-022-2013 abierta por la Agencia Nacional de Infraestructura - ANI, cuyo objeto
consiste en los estudios y disefios definitivos, financiacion, gestion ambiental, predial v
social, construccion, rehabilitacion, mejoramiento, operacion, mantenimiento y reversion de
la concesion del proyecto “Autopista al Mar 17, de acuerdo con el Apéndice Técnico | del
Contrato de Concesion, y (ii) adicionalmente podra realizar cualquier actividad conexa con
la anterior. El objeto de la Sociedad contempla la ejecucién de las obligaciones a cargo de
¢sta indicadas en el Contrato de Concesion anteriormente referido.

Debido al Contrato de Concesion, Devimar debe cumplir con la normatividad archivistica
por ser una entidad privada con funciones publicas y, asi mismo, cumplir con las obligaciones
dispuestas alli, en especial, y en cuanto a gestion documental se refiere, con las consagradas
para la Etapa de Reversion.

Actualmente cuenta con las sedes de Medellin, Bogota, Tinel de Occidente y Santa Fe de
Antioquia, donde se reciben v producen documentos diariamente en el ejercicio de las
funciones de la Sociedad.

Por lo tanto, la produccion documental de Devimar se da desde esta misma fecha de creacion.,
es decir, se tiene un archivo muy joven y la Sociedad no ha contado durante este tiempo con
cambios administrativos o estructurales que signifiquen documentalmente la elaboracién de
una Tabla de Valoracion Documental - TVD.

A continuacion, se hace un recuento de la situacion actual de la Sociedad respecto a los
procesos de la gestion documental:

Planeacién: La Sociedad no cuenta con planes o programas establecidos en el Area de
Gestion Documental que encaminen la gestion archivistica en pro del mejoramiento
administrativo-documental. Este proceso se ha llevado a cabo de una manera menos
metodica.

Produccion: Se cuentan con plantillas establecidas para la produccion de ciertos formatos
(actas, registros, entre otros) y para la elaboracion de comunicaciones oficiales. No se cuenta
con una directriz sobre el medio en el cual se debe generar un documento, es decir, cada
empleado decide si maneja su informacion impresa, digital o electronica.

Recepcion de documentos: Desde el afio 2017 se implemento la radicacion por medio del
software Sevenet que ofrece un consecutivo al documento enviado o recibido y permite
vincular respuestas. Antes de implementar este sistema, el radicado se daba de forma manual
y por las distintas sedes.
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Debido a la radicacion por sedes. se tenian inconvenientes para radicar y posteriormente
consultar la informacion, dados los consecutivos repetidos, asi que, actualmente, s¢ maneja
un numero Unico en todas las sedes.

Gestion y tramite: En Devimar se tiene claro en cada area o dependencia qué documentos
requieren respuesta, cuales son los tiempos para generarla y como establecer vinculos entre
los documentos: sin embargo, se presentan dificultades ya que no se cuentan con flujos
definidos que permitan llevar control de respuesta, responsables de cada accion sobre el
documento o la tarea. ni con alertas sobre cumplimiento de actividades.

Organizacion: La organizacion no se realiza de forma centralizada ya que no se tiene un
procedimiento que la regule; cada area decide como maneja su archivo de gestion, con qué
criterio ordenar y establece estrategias para la recuperacion de la informacion. Esto lleva a
que no haya cohesion en la organizacion de la Sociedad. desacato a la normatividad
archivistica, documentos traspapelados y desconocimiento sobre dénde encontrar cierta
informacion.

Transferencia: Cada area o dependencia tiene su archivo desde la creacion en el ano 2015 y
no se ha realizado transferencia. Esto es debido a que no se cuenta con un archivo central
establecido, es decir, deposito de archivo para estos documentos.

Disposicion de los documentos: Aun no se cuenta con TRD, por lo tanto, no se ha dado
disposicion de eliminacion o conservacion total a ningiin tipo de archivo.

Preservacion a largo plazo: Con el fin de garantizar la conservacion de los documentos, se
cuenta con unidades de conservacion AZ, estanterias o cajones para almacenarlas y uso de
papel de buena calidad para los documentos, ademas de la prevencion de digitalizar para
minimizar la consulta del archivo fisico. Pero no se tienen identificados todos los documentos
que, por su importancia para la Sociedad. seran de conservacion total para garantizar medidas
especiales de preservacidn y conservacion.

Valoracion: No se cuenta con TRD, por lo tanto, no se ha realizado la labor de identificar
los documentos en cuanto a su valor legal, administrativo, contable, técnico o historico. Esto
garantiza que no se ha perdido informacién de vital importancia para la Sociedad pues no se
ha dado eliminacion documental.

En cuanto a la administracion documental, se analizan los siguientes aspectos:

Software de gestion documental: Se contaba con el software documental Sevenet, en el cual
se ingresaba la correspondencia enviada y recibida en todas las sedes de la Sociedad.
Teniendo en cuenta los requisitos para un Sistema de gestion electronica de documentos, ¢ste
no cumple con las caracteristicas necesarias para abarcar toda la gestion documental de la
Sociedad, tales como integracion con TRD, generacion de formularios para cada tipo
documental, produccion documental, generacién de flujos de trabajo con responsables y
alertas y manejo de expediente electronico.
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Debido a estas falencias, se inicia con la parametrizacion de un software documental que
cumple con el modelo de requisitos de un Sistema de Gestion Electronica de Documentos e
integra todos los procesos del PGD

Espacios locativos: Cada area o dependencia tiene para su archivo de gestion algunos
estantes en los que distribuyen la informacion, no se cuenta con un depésito de archivo para
realizar transferencias documentales y conservar los documentos cumpliendo con
requerimientos locativos y ambientales para garantizar la durabilidad en el tiempo.

Presupuesto y recursos: Dentro de la Sociedad conocen la importancia de la gestion
documental, por esta razon se cuenta con profesional en el area encargado de direccionar los
esfuerzos en pro de la organizacion documental.

Se cuenta con los recursos tecnologicos, tales como software documental, scanner de
produccion y demas herramientas tecnologicas que permiten la adecuada gestion.

Adicional a esto, aunque el area no cuenta con presupuesto anual definido, se tiene todo el
apoyo para la consecucion de insumos y elementos necesarios para la adecuada funcion
archivistica dentro de la Sociedad.

Instrumentos archivisticos: Devimar no cuenta con TRD, CCD, el inventario documental
se encuentra en construccion, no se cuenta con tablas de control de acceso ni procedimientos
y formatos establecidos. Por lo tanto, éste es el mayor reto para el Area de Gestion
Documental en tanto es necesario cumplir con la normatividad que exige la creacion de los
anteriores instrumentos, divulgarlos en la Sociedad y asegurar su uso dentro de toda la
organizacion.
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7.2- CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Actividad programada _ Actividad Ejecutada — Actividad sin ejecutar RP Actividad reprogramada
ACTIVIDAD A DESARROLLAR 2018j2018]| 2018|2018{2018(2018]2018|2019| 2019|2019|2019{2019{2018| 20192019} 2019{2018] 2019|2019| 2020| 2020{2020|2020
jun. } jul. | ago. |sept.| oct. | nowv. | dic. | ene. | feb. | mar. | abril imay.| jun. | jul. | ago. |sept. | oct. | nov. | dic. |ene. | feb. {mar. | abril fmay.

Confarmar el comité
Interno de Archivo, de
acuerdo con los cambios

Programacién

Ejecucién

Elaboracion, convalidacion
vy publicacion de las TRD y
ccD

Programacién

Ejecucién

Elaborar Inventarios
Documentales

Programacién

Eiecucién

Elaborar los flujos
documentales en los
procesos criticos, en el

Programacién

Eecucidn

Elabeorar tablas de control
de acceso y seguridad
aplicables a los

Programacién

Hecucién

Realizar el proceso y los
procedimientos e
instructivos de gestion

Programacién

Ejecucién

Desarrollar las
capacitaciones e
inducciones al personal de

Programacion

Hecucién

Propender por la politica
cero papel con la ayuda del
software documental

Programacién

Ejecucion

Establecer los parametros
para la digitalizacion de los
documentos

Programacién

Ejecucidn

Establecer el mecanismo
para la entrega y
trazabilidad de las

Programacién

EHecucién

Nermalizacién de las
caracteristicas de redaccion
y presentacion de los

Programacién

Ejecucién

Centralizar la radicacion de
documentos solo en la

recepcion (ventanilla Gnica)

Programacién

Ejecuciéon

Realizar el proceso
operative de clasificacion
de los documentos fisicos,

Programacion

Ejecucién

Organizacion de archivos

ide gestion y archivo central
1

Programacién

Elecucién
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-7.3-  MAPA DE PROCESOS DEVIMAR

l\ MANUAL DE ORGANIZACION
ewvirsrcar Procedimiento: PG.01.02.-SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS

FOMOE TU via Dia de e inte i entre ellos de Concesiones

PG.01.02-D.05/Ed.5

Nota: El presente mapa de procesos se encuentra en etapa de aprobacion
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7.4- REFERENTES NORMATIVOS

Normatividad

Descripcion

Constitucion Politica de
Colombia de 1991

Articulo 15, Articulo 20, Articulo 23.

Ley 527 de 1999

Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico
y de las firmas digitales y se establecen las entidades de
certificacion.

Ley 594 de 2000

Lev General de Archivos.

Ley 734 de 2002

Cddigo Disciplinario Unico.

Ley 962 de 2005

Disposiciones ~ sobre  racionalizacion  de  tramites vy
procedimientos administrativos de los organismos y entidades
del Estado y de los particulares que ejercen funciones ptiblicas o
prestan servicios publicos.

Ley 1437 de 2011

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Ley 1581 de 2012
Ley 1712 de 2014

Disposiciones generales para la proteccion de datos personales.

Codigo Penal

Ley de transparencia y del derecho a la informacién piblica |
nacional y se dictan otras disposiciones.

Articulos 2018 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con
falsificacion de los documentos puablicos.

Articulo 23. Sobre reconocimiento y copia de objetos y
documentos.

Codigo de Procedimiento
_Penal

Articulo 261. Sobre el valor probatorio de documento ptiblico.
Articulo 262 a 263. Sobre valor probatorio documento privado.

Codigo de Comercio

Articulo 48. Conformidad de libros v papeles del comerciante a
las normas comerciales- medios para el asiento de operaciones.
Articulo 51. Comprobantes y correspondencia como parte
integral de la contabilidad.

Cddigo Procedimiento Civil

Articulo 251. “Distintas clases de documentos. Son documentos
los escritos impresos. planos, dibujos, cuadros. fotografias,
cintas cinematograficas, discos, grabaciones magnetofdnicas,
radiografias, talones, contrasefias, cupones, etiquetas, sellos vy,
en general, todo mueble que tenga caricter representativo o
declarativo, y las inscripciones en lapidas, monumentos,
edificios o similares™.

Decreto 264 de 1963

Defensa y conservacion del patrimonio historico, artistico y

o

monumentos piblicos de la Nacion.

Decreto 19 de 2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones.

Decreto 2364 de 2012

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

Acuerdo AGN 11 de 1996

Criterios de conservacion y organizacion de documentos

Acuerdo AGN 47 de 2000

A(‘)C(:‘Ef.(_)‘a documentos.
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Normatividad

Acuerdo AGN 049 de 2000

Acuerdo AGN 050 de 2000

Por el cual se desarrolla el capitulo V

Deseripeion

“Acceso a documentos de
archivo™, Reglamento general de archivos “Condiciones de

edificios y locales destinados a archivos™

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
“Conservacion de documento™, Reglamento general de archivos
“Prevencion del deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo”™.

Acuerdo AGN 056 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 45, “Requisitos para
Consulta™ del capitulo V. acceso a los documentos de archivo.
del Reglamento general de archivos.

Acuerdo AGN 060 de 2001

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

Acuerdo AGN 038 de 2002

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

Acuerdo AGN 042 de 2002

Por el cual se establecen los criterios para la or oamzauon de los
archivos de gestion en las entidades publicas y 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, ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 004 de 2013

Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las
tablas de retencion documental y las Tablas de valoracion
documental.

Acuerdo AGN 005 de 2013

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

Acuerdo AGN 002 de 2014

Acuerdo AGN 006 de 2014

| Por medio del cual se establecen los criterios bésicos para

creacion, conformacion, control y consulta de los expedientes de

| archivo y se dictan otras disposiciones.

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del |

Titulo X1 "Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 007 de 2014

Por medio del cual se establecen los lincamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 008 de 2014

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito,
custodia, organizacion, reprografia 'y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus
paragrafos 1 y 3 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 003 de 2015

Por el cual se establecen los lineamientos generales para las
Entidades del Estado en cuanto a la gestion electronica de
documentos generados como resultado del uso de medios

electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV
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Acuerdo AGN 004 de 2015

de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de 594 de
2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de
documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el
Derecho Internacional Humanitario que se conservan en las
Entidades del Estado

' Circular 004 de 2003

Orqanlzacmn de Historias Laborales.

Circular 012 de 2004

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

Circular 005 de 2012

| iniciativa cero papel.

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion
vy comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la

Circular 001 de 2015

| su reproduccion exacta".

Alcance de la expresion "Cualquier medio técnico que garantice

Circular 003 de 2015

| Directrices para la FElaboracion de Tablas de Retencidn
| Documental.

Norma Técnica Colombiana
NTC/ISO 30300

| fundamentos y vocabulario.

Informacion v documentacion. Sistemas de gestion de registros

Norma Técnica Colombiana
NTC/ISO 30301

' Informacion y Documentacion, Sistemas de gestion de registros

Requisitos.

Norma Técnica Colombiana
NTC/1SO- TR 15489

Informacion y documentacion Gestion de documentos Parte 1:
Generalidades y Parte 2 Lineamientos

Norma ISO 23081

documentos. Metadatos para la gestion de documentos.

Informacion y  documentacion.  Procesos de gestion  de

Norma Técnica Colombiana
NTC/ISO 14641- 1

Archivado Electronico. PARTE 1 Especificaciones relacionadas
con el disefio v el funcionamiento de un sistema de informacion
para la preservacion de informacion electronico.

| Norma Técnica Colombiana | Informaciéon v documentacién — Directrices  para  la
ISO- TR 13028 implementacién de la digitalizacion de documentos.
Informaciéon vy documentacidén.  Principios vy requisitos

Norma Técnica Colombiana
[SO16175-1Y2

funcionales para los registros en entornos electronicos de oficina.
Parte 2: directrices y requisitos funcionales para sistemas de
gestion de registros digitales.

ISAD (G)

Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.

Norma Técnica Colombiana
NTC 4095

Norma gcneral para la descripcion archivistica.

Norma Técnica Colombiana
NTC 5397

Materiales para documentos de archivo con qoportcs en papel
Caracteristicas de calidad.

Norma Técnica Colombiana
NTC/ISO/ 1IEC 27001

Tecnologia de la informacioén. Técnicas de scém'idad. Sistemas
de gestion de la seguridad de la informacién (SGSI). Requisitos. |

(MoReq2)

Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion de los
documentos electronicos de archivos. publicado por la Union
Europea.

Norma Técnica Colombiana

NTC 5985

Informacion y documentacion, directrices de implementacion
para digitalizacién de documentos.
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Normatividad

Descripcion -

Norma Técnica Colombiana

ISO 15801

Gestion de documentos Informacion almacenada
electronicamente. Recomendaciones para la integridad vy la
fiabilidad.

Norma Técnica Colombiana
1SO 13008

Informacion y documentacion. Proceso de conversion v
migracion de registros digitales.

Norma Técnica Colombiana
GTC-ISO TR 18492

Preservacion a largo plazo de la informacién basada en
documentos electronicos.

8- GLOSARIO

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material.
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pablica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia. También se puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramite v cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reine su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

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

Cuadro de clasificacion documental: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera anal6gica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos. registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o
reproduccion.
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Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada. recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos que permanece en estos medios durante
su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion
vy la descripcion de los documentos de una institucion.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Radicacion: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un niimero consecutivo
a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo
0 de envio, con el proposito de oficializar su tramite v cumplir con los términos de
vencimiento que establezcea la Ley.

Recepeion documental: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura v contenido
homogéneos, emanadas de un mismo o6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Tabla de retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada ctapa del ciclo vital de
los documentos.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla.
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tramite: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion hasta el cumplimiento
de su funcion administrativa.

Transferencia: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, v de éste al
histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

Valoracion: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo
vital.




