MINISTERIO DE TRANSPORTE
SECRETARIA GENERAL - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Proceso de Gestiéon Documental
CRONOGRAMA - PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL, P.G.D. - 2020 - 2022

PROCESO / ASPECTO -

CRITERIO

ACTIVIDADES - TAREAS - QUEHACERES

ACTIVIDADES - PLANEACION

ADMINISTRACION
DOUMENTAL

Mantener actualizada la matriz, normograma, de evaluacion y cumplimiento de requisitos legales y normativos, que apoya el desarrollo de las operaciones

Enunciar las directrices para la transferencia primaria en mesa operativa o0 a través de comunicacion interna

Hacer seguimiento a los indicadores del proceso de Gestion Documental

Verificar el cumplimiento del Plan Institucional de Archivos - PINAR

Hacer seguimiento al Sistema Integrado de Conservacion

Monitorear el cumplimiento del Programa de Gestion Documental — PGD.

Actualizar el Diagnostico Integral de Archivos

Crear y mantener actualizado el Registro de Activos Informacion, asi como el indice de informacién clasificada y reservada

Crear y/o actualizar procedimientos, instructivos, formatos del Proceso de Gestion Documental

Identificar los instrumentos archivisticos, existentes en la entidad, tales como: El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD); La Tabla de Retencion Documental (TRD); El Pro
Gestion Documental (PGD); Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR); Los Inventario Documental; EI modelo de requisitos para la gestiéon de documentos electrén
bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales; Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcion las funciones de las unidades administrativas lc
Las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos y elaborar o actu
gue sean necesarios para gestionar adecuadamente los documentos.

Formular las directrices de la transferencia de documentos que deben ser preservados a largo plazo.

Aplicar las politicas de seguridad de la informacién de la entidad, y definir la Tabla de Control de Acceso requeridas para los procesos y actividades de la Gestién Documental.

DIRECTRICES PARA
LA CREACION Y
DISENO DE

Identificar el Mapa de Proceso, Flujos Documentales, y la descripcion de las funciones de la Unidades Administrativas de la entidad con el fin de ejercer el control de la proc
elaboracion de los documentos en forma fiable y autentica y en el formato que mejor responda a su disponibilidad, acceso y preservacion.

Disefiar plan de trabajo para el Sistema Integrado de Conservacion.

ELECTRONICOS DE
ARCHIVO- SGDEA

DOEhilENTEE Precisar los tipos de informacion de la entidad para determinar cobmo gestionar cada uno de ellos.
Realizar diagnostico al modelo de requisitos funcionales y no funcionales AGN frente a ORFEO
SISTEMA DE|[Realizar un andlisis orientado a determinar la necesidad de optimizar y automatizar los procesos de la Gestion Documental e implantar el Sistema de Gestién de Doc
GESTION DE|(Electrénicos de Archivo, SGDEA.
DOCUMENTOS

Definir los mecanismos que permitan la integraciéon de los documentos fisicos y electrénicos, asi dispuestos en la actualizaciéon de la Tabla de Retencion Documental —TI
entidad.

Normalizar los procedimientos de digitalizacion acorde con los lineamientos dados por el AGN y los estandares de buenas précticas.




MECANISMOS DE
AUTENTICACION

Aplicar los protocolos establecidos y relacionados con la autorizacion y uso de firmas electrénicas en la entidad, teniendo como referente el modelo de requisitos para la gesti
documentos electronicos.

ASIGNACION DE
METADATOS

Definir los metadatos minimos, los documentos de archivo (Contenido, estructura y contexto) que deben ser vinculados durante todo el ciclo vital, acorde con la naturale:
tiempos de informacion de la entidad.

ACTIVIDADES PRODUCCION

ESTRUCTURA DE
LOS DOCUMENTOS

Socializar temas relacionados con la gestion documental, para fomentar buenas practicas en la entidad.

Elaborar el exquema de metadatos asociados a la creacion, recepcion y captura de informacioén de conformidad con la normatividad vigente.

Actualizar el procedimiento o documento que establece la estructura o piramide documental as condiciones diplomaticas (Interna, externa), el formato de preservacion, el sc
medio, las técnicas de impresion, el tipo de tintas, calidad del papel y deméas condiciones que se requieran para elaborar los documentos de archivo. Para documentos a declzc
SGDEA deben cumplir con los requisitos y caracteristicas minimas de un documento de archivo establecidas en el Decreto 2609 de 2012.

Elaborar documentos sobre Promocién de buenas préacticas para reducir el consumo de papel

FORMA DE
PRODUCCION O [Elaborar y/o actualizar el documento manual de correspondencia.
INGRESO Hacer uso adecuado de la reproduccion de documentos con el fin reducir, los costos derivados de su produccion, y el uso de papel.
Definir los lineamientos para el uso de formatos abiertos en la produccion de documentos electronicos.
Disefar los mecanismos, planillas, registros, entre otros para la recepcion de los documentos fisicos o electrénicos producidos por los ciudadanos para que sean incorporados
electrénica o al sistema implementado por la entidad para tal efecto.
COMAI;IEE"EETES Garantizar el control unificado del registro y radicacion de los documentos tramitados por la entidad independientemente de los medios y controles disponibles y de acuerd:

PARA EL TRAMITE

tipos de informacién definidos.

Sefialar directrices encaminadas a lograr la simplificacion de tramites en la entidad y facilitar su automatizacion

Disponer de los dispositivos tecnolégicos destinados al area de archivo para la digitalizacion de los documentos y poder integrarlos al SGDEA.

ACTIVIDADES - GESTION Y TRAMITE

REGISTRO DE
DOCUMENTOS

Implementar mecanismos para la entrega de los documentos a los respectivos usuarios y externos, previamente caracterizados.

Actualizar las estadisticas de la entrega / recibo de los documentos.

DISTRIBUCION Identificar los documentos o tipos documentales especiales.
Identificar los documentos o tipos documentales electrénicos.
Estructurar servicios de archivo y fomentar el aumento del uso de los canales o medios de comunicaciéon tecnolégicos para facilitar la interacciéon con los grupos de interés y ¢
valor de la entidad.
ACCESO Y Elaborar el procedimiento de préstamos de documentos, y fomentar el uso del formato de control, asi como los mecanismos de consulta disponibles para los grupos de interés
CONSULTA de valor de la entidad.
Establecer las tablas de control de acceso.
Promover el intercambio de informacion con otras instituciones haciendo uso del banco terminoldgico de tipos, series y subseries documentales de la entidad con el fin de f
interoperabilidad entre los sistemas e informacién y garantizar la adecuada atencién de los grupos de interés y grupos de valor de la entidad.
Realizar seguimiento y control de las comunicaciones oficiales.
Implementar en el mapa de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades administrativas de la entidad.
CONTROL Y Indicar los periodos de vigencia que tienen los funcionarios para dar respuesta

AL IR ITA




SEGUIIVIIEN TV

Implementar controles para verificar la trazabilidad de los tramites y sus responsables. En entornos electrénicos, a través de metadatos para la trazabilidad del documento.

Implementar controles para asegurar que los trAmites que surten los documentos, se cumplan hasta la resolucion de los asuntos de manera oportuna.

ORGANIZACION

ACTIVIDADES

CLASIFICACION

Crear el procedimiento organizacion de archivos de gestion.

Actualizacion y convalidacion de las Tablas de Retencion Documental y cuadro de clasificacion documental.

Identificar y asignar cada uno de los documentos de la entidad en su respectivo expediente acorde con el Cuadro de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencidn Doc
actualizadas, manteniendo en todo momento su vinculo con el trdmite y el proceso que le dio origen. Para los expedientes electrénicos se establecen las relaciones a 1
metadatos — Requisitos no funcionales y funcionales del SGDEA.

Uso de herramientas automatizadas que permitan administrar las Tablas de Retencién Documental.

Cargue de la Tabla de Retencion Documental al sistema de gestiéon documental, de tal manera que desde la radicacion se puedan vincular los documentos al trdmite o proceso
origen.

Publicacién de las Tablas de Retencion Documental y Cuadro de clasificacion documental.

Ubicar cada uno de los documentos que componen un expediente, respetando el orden en que se produjeron y realizando la foliacién respectiva.

Hacer seguimiento al proceso de organizacion de los documentos en las dependencias.

Para los expedientes electrénicos se garantiza su integridad mediante la produccion y actualizacion del indice electréonico (Requisitos del SGDEA).

Especificar los parametros que permitan desarrollar actividades de ordenacién documental, garantizando la adecuada disposicién y control de los documentos en cada una de
de archivo.

ORDENACION
Determinar los sistemas de ordenacion para asegurar la secuencia numérica, alfabética o alfanumérica en cada agrupacion documental acorde con las necesidades y requerimier
entidad
Hacer seguimiento al uso de rotulos para caja y carpetas
Hacer Seguimiento a la correcta conformacién de expedientes fisicos y electrénicos en archivos de gestion.
Realizar seguimiento al diligenciamiento del formato unico de inventario documental.
Implementar el programa de descripcién documental mediante la utilizacibn de norma, estandares y principios universales y sistemas informaticos basados en las normas de de
DESCRIPCION adoptadas por el Consejo Internacional de Archivos (CIA) de manera que la estructura de los datos la informacion sean compatibles con los sistemas utilizados por el Archivo G

la Nacion y demas archivos territoriales generales.

Desarrollar proyectos de interoperabilidad para intercambiar datos, informacio o documentacion.

IFERENCIA

PREPRARACION DE
LA TRANSFERENCIA

Elaborar y/o actualizar procedimiento para la transferencia primaria de documentos analogos.

Aplicar las directrices y procedimientos seflalados por el Archivo General de la Nacién para la realizacidon de las transferencias primarias y secundarias de conformidad con los
establecidos en las Tablas de Retencién Documental.

Elaborar cronograma para la transferencia primaria

Normalizar la transferencia de documentos electrénicos de archivo, de tal forma que se asegure su integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

Elaborar y/o actualizar procedimiento para la transferencia primaria de documentos electrénicos e hibridos, de manera articulada para asegurar la integridad, autenticidad, pre:
y consulta a laro plazo.




- TRANS

VALIDACION DE LA

Verificar la aplicacién de los procesos de clasificacion y ordenacion de los expedientes, asi como las condiciones adecuadas de empaque, embalaje para el traslado y entrega f
las transferencias documentales mediante el inventario firmado por las personas que intervienen en el proceso.

Llevar estadisticas de las transferecias realizadas.

ACTIVIDADES - DISPOSICION DE DOCUMENTOS

% TRANSFERNCIA
E': Diligenciar los inventarios de las transferencias en el formato Unico de inventario documental, FUID, conforme con los criterios establecidos en el Acuerdo AGN 042 de 2002.
5
=
Q )
< MIGRACION,
REFRESHING, Formular los métodos y la periodicidad de aplicacion de las técnicas de la migracion, refreshing, emulacién o conversiéon con el fin de prevenir cualquier degradacién o pe
EMULACION Olinformacion y asegurar el mantenimiento de las caracteristicas de contenido de los documentos.
CONVERSION
Incluir en la transferencia los metadatos que faciliten la posterior recuperacion de los documentos fisicos y electrénicos de las series documentales transferidas al archivo c
METADATOS i L.
soporte fisico o en soporte electrénico en el SGDEA.
Crear el procedimiento de disposicion de documentos
Aplicar la decision resultante de la disposicion final, establecida en las TRD, TVD, apoyandose en procedimientos documentales para normalizar y formalizar estas actividades.
DIRECTRICES . — . -
GENERALES Elaborar y/o actualizar el documento aplicacién de las tablas de Retencion Documental

Registrar en el SGDEA los procedimientos de disposicién final aplicados y los correspondientes metadatos que vinculen dichos procedimientos.

Elaborar y/o actualizar el documento eliminacién documental.

CONSERVACION
TOTAL, SELECCION
Y MICROFILMACION
Y/O

DIGITALIZACION

Determinar la metodologia, los estandares, las técnicas, los criterios y el plan de trabajo para la aplicaciéon de la conservacion total, la seleccion, la microfilmacion y/o digitalizaci

Definir un procedimiento que garantice la destruccién segura y adecuada de los documentos fisicos y electrénicos.

Formalizar la eliminacion de los documentos mediante actas aprobadas por el Subcomité de Gestion Documental del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

‘GO PLAZO

ELIMINACION Mantener disponibles las actas de eliminacion y el inventario correspondiente para dejar la trazabilidad de las actividades realizadas.
Garantizar la publicacion de los inventarios de los documentos eliminados en el sitio web de la entidad en cumplimiento del articulo 25 del Decreto 2578 de 2012 y el articL
Acuerdo AGN 004 de 2013.
Implementar el plan de conservaciéon documental para los documentos analogos, considerando los programas, procesos y procedimientos relacionados con la conservacion pll
SISTEMA conservacion documental y restauracion documental.

INTEGRADO DE
CONSERVACION

Implementar el plan de preservacion digital a largo plazo para los documentos electrénicos considerando las estrategias, procesos y procedimientos, garantizando la aute
integridad, confidencialidad y la conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo de acuerdo con las tablas de retencién documental o las tablas de v
documental.

Definir los mecanismos para salvaguardar los documentos electrénicos de manipulaciones o alteraciones en la actualizacién, mantenimiento y consulta o por cualquier
funcionamiento del SGDEA.




ACTIVIDADES - PRESERVACION A LAR

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

Asegurar que el SGDEA mantenga las siguientes caracteristicas de los documentos: autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad (visuali:
conservacion.

Estructurar estrategia de archivamiento web que permita garatizar la captura, organizacion, preservacion, continuidad y consulta retrospectiva del patrimonio registrado en la we

REQUISITOS PARA
LA PRESERVACION
Y CONSERVACION
DE LOS
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE
ARCHIVO

Establecer los requisitos para la preservacion de los documentos electrénicos de archivo desde el mismo momento de su creacion y verificar el cumplimiento de los mismos, as
forma de recuperar la informacién y contenido que mostraba la pagina web en una determinada fecha en el pasado.

Verificar que el SGDEA implementado en la entidad garantice la preservacion de los documentos de acuerdo con lo dispuesto en las tablas de retencién documental.

REQUISITOS PARA
LAS TECNICAS DE
PRESERVACION A
LARGO PLAZO

Identificar las necesidades de preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo y determinar los criterios y métodos de conversién, refreshing, emulacion y 1
que permitan prevenir cualquier degradacion o pérdida de informacidén y aseguren el mantenimiento de las caracteristicas de integridad.

ACTIVIDADES - VALORACION

DIRECTRICES
GENERALES

Actualizar los documentos que registran el proceso de valoraciéon documental

Evaluar las caracteristicas de la diploméatica documental y las condiciones técnicas de produccion de los documentos fisicos y electrénicos para decidir su conservac
registrandola en la tabla de retencion documental

Convalidar las tablas de retencién documental de la entidad.

Analizar los documentos que informan sobre el desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad para determinar criterios de valoracion.

Revisar la produccién documental de las areas en términos cualitativos y cuantitativos para identificar los documentos que tienen valores primarios.

Definir los valores secundarios de los documentos fisicos y electrénicos de archivo.

Analizar las frecuencias de uso y consulta de los documentos y el impacto que pueda generar en la investigacion sobre la historia y genealogia institucional como base para de
los valores secundarios para los documentos.

Realizar el registro de las Series documentales ante el Archivo General de la Nacion.

ACTIVIDADES -
PROGRAMAS

Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos

Programa de documentos vitales o esenciales

Programa de gestion de documentos y expedientes electronicos

Programa de archivos descentralizados

Programa de reprografia

Programa de Documentos especiales




