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INTRODUCCION

Cumpliendo con las politicas y lineamientos nacionales, establecidos
en la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, titulo V, articulo
21, Decreto 2609 de 2012 Capitulo II, el Manual de implementacidén de
un Programa de Gestidn Documental - PGD publicada en el afio 2014 del
Archivo General de la Nacidén, Ley 1712 de 2014 “Ley de transparencia
y del Derecho de acceso a la informacién”, el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura 1080 de 2015, titulo II Patrimonio
Archivistico, como también la legislacién nacional vigente en
materia archivistica, que establece la necesidad de elaborar vy
adoptar lineamientos vy procedimientos para la gestidén de 1los
documentos, se presenta el “Programa de Gestidén Documental - PGD”,
el cual constituye un instrumento para facilitar la eficiencia,
transparencia y eficacia de la Gestién Documental de la compafiia,
siendo conscientes del constante avance tecnoldgico y administrativo
de la compafiia, en busca de la mejora y calidad de sus procesos y
servicios, salvaguardando la memoria y preservacidédn a largo plazo de
la informacién.

Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
Area de Procesos y Proyectos es considerado COPIA NO CONTROLADA. Valora la necesidad de imprimir este 4 | 42
documento. Protejamos el medio ambiente. Propiedad de Vanti. Prohibida su reproduccidn.
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1. ASPECTOS GENERALES

11. ALCANCE

El Programa de Gestidén Documental de Vanti S.A. ESP. indica las
acciones de mejora a corto, mediano y largo plazo para procesos de
planeaciédn, produccidn, gestidn % tramite, organizacién,
transferencia, disposicién de los documentos, preservacidén a largo
plazo y valoracidén de la documentaciédn tanto fisica como electrdnica.

El alcance incluye las areas de negocio de Vanti S.A. ESP. que tengan
procesos de gestidédn documental de acuerdo con la estructura orgénica
de la compafiia, Ver anexo A.

El programa estd liderado por el &rea de Servicios de Soporte vy
Gestidén documental y para su implementacidédn requerird el apoyo de
las areas que conforman la estructura organica.

El documento del Programa de Gestidén Documental - PGD vy sus
actualizaciones seran revisados y aprobados por el comité de archivo
y publicado en la intranet de la compafiia y la pagina web.

1.2. OBJETIVO GENERAL

Elaborar e implementar el Programa de Gestidén Documental para Vanti
S.A. ESP., dgque permita la estandarizacién de los procesos
archivisticos en el ciclo vital del. documento, tendiente a facilitar
el manejo, organizacibén, preservacién 'y conservacién de la
documentacidén, con una formulacidén a corto, mediano y largo plazo.

1.2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Actualizar y mejorar los lineamientos, procesos y politicas
necesarias para el desarrollo del Programa, teniendo en cuenta
estdndares de gestidn y tecnologias de la informaciédn.

e TImplementar y evaluar periddicamente el desarrollo del Programa
de Gestidébn Documental.

1.3. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
Area de Procesos y Proyectos es considerado COPIA NO CONTROLADA. Valora la necesidad de imprimir este 5| 42
documento. Protejamos el medio ambiente. Propiedad de Vanti. Prohibida su reproduccidn.
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Estd dirigido a la alta direcciédén, mandos medios y los funcionarios
de la compafiia, que apoyaran la implementacidédn y evaluacidn del PGD;
como también a las entidades que por politica prestan servicios en
los procesos de gestidén y otras partes interesadas en Vanti S.A.
ESP.

1.4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Se tienen las siguientes consideraciones bésicas como normativa,
econémico, administrativo y tecnoldgico para el desarrollo del
Programa de Gestidén Documental:

a. Normativos

En el Anexo B. Normograma, se compila una serie de normas teniendo
en cuenta la legislacién archivistica general, la legislacién sobre
proteccidén de datos personales, acceso a la informacidén, legislacidn
medios electrénicos y la normativa interna que regula la gestidn
documental en la entidad.

b. Econbémicos

Para la ejecucién e implementacidén de las acciones del Programa de
Gestidén Documental, se tienen los recursos anuales en el presupuesto
que garantizan el normal desempefio de las actividades, las cuales se
gestionan a través de contratos especificos con proveedores de
servicios de: correspondencia y mensajeria, gestidédn documental,
custodia documental y de soporte tecnoldégico para la gestidn
documental. Todos planeados, coordinados y controlados, buscando el
mejor resultado para beneficio de Vanti en los procesos documentales.

c. Administrativos

La gestién documental es un proceso trasversal en las actividades de
Vanti S.A. ESP., por tanto, se ha delegado al &rea de Servicios de
Soporte de la Vicepresidencia de Estrategia vy Finanzas, como
administrador de 1los servicios de correspondencia y mensajeria,
gestién documental, custodia documental y de soporte tecnoldgico
para la gestidén documental de la compafiia

La implementacidén y desarrollo del PGD es responsabilidad directa de
los colaboradores, liderado por el &area de Servicios de Soporte y
Gestidén Documental, evaluado y auditado por la Interventoria de los
servicios.

d. Tecnolégicos

En lo relacionado con la tecnologia, sistemas de informacién,
aplicativos y demds herramientas informativas de las que hace uso
Vanti para la gestién de la informacidn, se encuentran:

Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del

Area de Procesos y Proyectos es considerado COPIA NO CONTROLADA. Valora la necesidad de imprimir este 6 | 42
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Laserfiche
Gestor documental de informacidn

digitalizada de clientes, flujos de trabajo
y gestidén de correspondencia.

r"!

SGC

Sistema de Gestién Comercial - Hogar vy
Comercial. Aplicacidén que gestiona el ciclo
de 1ingresos de empresa para los clientes
residenciales y comerciales, asi como la
atencién a clientes vy la asignacidn,
gestiodn, y control de ©operaciones en
terreno.

oficinavirtual

OFICINA-VIRTUAL

Oficina Virtual de Colombia, enfocada a los
clientes, del mercado del gas, de GNF
Colombia. Los clientes finales ©pueden
consultar facturas, contratos, realizar
solicitudes.

salesforce

APOLO

Solucidén comercial para productos no
inherentes del mercado liberalizado.

SIN LOGO

Portal de Notificaciones

Padgina web en donde se cargan y descargas
los actos administrativos de respuesta a las
PORS presentadas por los Clientes del
Servicio de Gas para todas las filiales de
Colombia.

SIN LOGO

Lecturas Y Facturacién - Clientes
Industriales

Aplicacidén que utiliza terminales mébviles
para realizar la carga de las Lectura de los
Clientes Industrializados de Colombia a los
cuales se les presta el servicio de Gas
Natural para Grandes Industrias.

SIN LOGO

Sistema GNV

Gestidn comercial de Estaciones de
Servicio, Clientes corporativos y Talleres.

Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
Area de Procesos y Proyectos es considerado COPIA NO CONTROLADA. Valora la necesidad de imprimir este

documento.

Protejamos el medio ambiente. Propiedad de Vanti. Prohibida su reproduccidn.
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Los sistemas de informacidén por otra parte son responsabilidad del
drea de Sistemas en la organizacidn.

1.5. GESTION DEL CAMBIO

Desde el grupo de gestidén documental se articula la estrategia de
sensibilizaciédn a los funcionarios de Vanti a través de la
capacitacién e infografias sobre la importancia de la Gestidn
Documental en la Compafiia, la aplicacién de los instrumentos
archivisticos y el uso del gestor documental para tramites de
correspondencia y consultas de informacién.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

El sistema de gestidén documental es un conjunto de elementos que
interactlan entre si, para obtener un objetivo en comin que es su
sincronizaciébén, soporte y mejoramiento; se compone principalmente de
los siguientes instrumentos archivisticos:

ES*CPKAh

Imagen 1. Sistema de gestidn documental

Politicas: lineamientos que regulan la gestidén documental en la
entidad.

Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
Area de Procesos y Proyectos es considerado COPIA NO CONTROLADA. Valora la necesidad de imprimir este 8 | 42
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PINAR: Plan Institucional de Archivos, es un instrumento para la
planeacidén de la funcidn archivistica.

PGD: Programa de Gestidédn Documental, es un instrumento archivistico
que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistémico de los procesos archivisticos.

Sistema 1Integrado de Conservacién: es el conjunto de planes,
programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacidn
documental y preservacidén digital, bajo el concepto de archivo total,
acorde con la politica de gestidén documental y demés sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de
cualquier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia
con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como
unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccidn y/o
recepcidén, durante su gestidn, hasta su disposicidédn final, es decir,
en cualquier etapa de su ciclo vital.!

TRD: Tablas de Retencidédn Documental, es un instrumento indispensable
en la gestién documental que permite racionalizar la produccidén y
disposicién de los documentos, a través de un listado de series,
subseries y tipos documentales, a los cuales se les asigna un tiempo
de permanencia en cada una de las fases de archivo y se indica su
disposicién final.

POLITICA GESTION DOCUMENTAL

La gestidén documental en Vanti estd concebida como un sistema
asociado al ciclo de vida del documento y en el cual interactutan
cuatro componentes que se controlan de manera cruzada y permiten
reducir el riesgo operativo, porque se complementan. El sistema estéa
orientado a wuna operacién ininterrumpida y de mejora continua,
comprende la interaccidén de 4 grandes servicios:

! Acuerdo AGN 006 del 15 de octubre de 2014

Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
Area de Procesos y Proyectos es considerado COPIA NO CONTROLADA. Valora la necesidad de imprimir este 9 | 42
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GESTION
MENSAJERIA DOCUMENTALY
CORRESPONDENCIA

OPERADOR DE GESTOR
CUSTODIA DOCUMENTAL

Imagen 2. Estructura de servicios Gestidén Documental

. Mensajeria, gestionada como servicios junto con la mensajeria
y los correos (nacional e Internacional) por ENVIA.

. Gestidén documental servicios especificos a areas,
Administracién del Archivo Central e inactivo y Correspondencia,
gestionado por GADIER Sistemas Profesionales de informacién LTDA.

. Almacenamiento y custodia de documentos inactivos, gestionada
por IRON MOUNTAIN.

. Gestor Documental, flujos de trabajo y tramite y administracién
de correspondencia, gestionada en la herramienta Laserfiche por
GESTECH.

Los servicios son contratados a partir de necesidades que se
convierten en especificaciones, con volumetria por cada servicio y
con acuerdos de niveles de servicios (ANS) para controlar su
desarrollo.

Principios

e Proteccién del documento, garantizando la conservacidén vy
preservacién del patrimonio documental de la compafiia.

Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
Area de Procesos y Proyectos es considerado COPIA NO CONTROLADA. Valora la necesidad de imprimir este 10 | 42
documento. Protejamos el medio ambiente. Propiedad de Vanti. Prohibida su reproduccidn.
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e Acceso oportuno y pertinente de la informacidn, a través de
los servicios y mecanismos gque garanticen los tiempos de
atencién y la integridad de la documentacidn.

e Disponibilidad de la informacidén a través del tiempo, que sea
recuperable sin perder sus valores y siga siendo completa.

e La optimizacién de los recursos, con sus consecuentes
relaciones beneficio/costo positivas.

e TLa estandarizacidn de criterios, procesos y flujos
documentales.

e TLa formulacidn, aprobacidén y publicacién de los instrumentos
archivisticos, que fortalecerd la gestidén documental en la
Compafiia. (PINAR, PGD, SIC, TRD).

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

En el contexto de archivo total, la ley 594 de 2000 en su articulo
22 establecidé la produccidn o recepcidn, distribucidén, la consulta,
la organizacidén, la recuperacidén y la disposicidén final de los
documentos como los procesos que comprenden la gestidén documental,
con lo dispuesto en el Decreto 2609 de 2012 y compilado en el Decreto
1080 de 2015, capitulo V se establecid los procesos de gestidn
documental, para crear o actualizar en el marco del sistema de
gestién documental:

- ~
- & ~
-~ Planeacion ~
aloracion
e ™
o Produccion P
7/ 2 N
4 -
/ Preservacion a \
largo plazo _ Gestion y tramite \
[ . ,
/
\
/
\ Disposicién de /
N\ documentos Organizacién /
N P
BN P
~ 4
~ Transferencia ~
~ e —— o
~ = e
o -
- e
e e
Imagen 3. Procesos de Gestidn documental
Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
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A continuacién, se describen las actividades para cada proceso de la
Gestidén Documental y se indica el tipo de requisito para el adecuado
desarrollo de cada uno, esto teniendo en cuenta la metodologia del
Manual de implementacién del Programa de Gestidén Documental del
Archivo General de la Nacién:

TIPO DE REQUISITO

ADMINISTRATIVO
(Necesidades cuya LEGAL
solucién implica (Necesidades recogidas

FUNCIONAL TECNOLOGICOS
(Necesidades que (Necesidad en cuya
tienen los solucién interviene
usuarios en la un importante
gestidén diaria de componente
los documentos) tecnoldgico)

actuaciones explicitamente en
organizacionales normativa y
propias de la legislacién)
entidad)

2.1. PLANEACION GESTION DOCUMENTAL

“Conjunto de actividades encaminadas a la planeacidén, generacidn vy
valoracién de los documentos la entidad, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la
creacidén y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de
procesos y su registro en sistema de gestién documental”.?

Este proceso inicia con la elaboracidén y/o actualizaciédn de los
instrumentos archivisticos, instructivos de procesos, como otros de
los documentos necesarios de acuerdo con la legislacidén nacional
aplicados a los proyectos y procesos de la gestidédn documental de
Vanti.

Actividades y procedimientos identificados:

TIPO DE
REQU TO

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES PROCEDIMIENTOS

O
z

—
= <
5 2
a st
= O
= Z
- =}
= [y
[m)
<

TECNOLOGICOS

Actualizar, revisar, Politica de Gestidn
Administracién aprobar y publicar Documental (para vl vl v
documental Politica de Gestidn documentos fisicos y
documental electrdénicos).
2 AGN- Manual implementacién de un Programa de Gestién Documental - PGD
Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
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Actualizar, revisar,
Administracién aprobar y publicar | Programa de Gestidn v ovl oy
documental Programa de Gestidn | Documental - PGD
Documental.
Elaborar, revisar,
Administracién aprobar y publicar Plan|Plan Institucional de v vy
documental Institucional de |Archivos - PINAR
Archivos
Elaboracidén y/o
Administracidén actualizacidén de Cuadros|Cuadros de Clasificacién ViR,
documental de Clasificacidén |Documental
Documental.
Elaborar y/o actualizar,
Administracioén revisidn, aprobar y | Tablas de Retencién ViRV,
documental publicar de Tablas de|Documental
Retencidédn Documental.
Administracidn Elaboracién de Registro|Registro de Activos de ViRV,
documental de Activos de informacidn | Informacidn
Administracidén Actualizar Manual de [Manual de Gestidn ViR,
documental Gestidén Documental Documental
, Instructivos de servicios
Actualizar .
. . . contratados actualizados de
Administracidén procedimientos de .
. acuerdo con actividades, N4 N4
documental frentes de gestion .
procedimientos y demandas
documental contratados
del cliente.
. Plan de Conservacioén
. . Establecer el Sistema
Administracidn Documental
Integrado de . NAYA
documental . Plan de Preservaciodn
Conservaciodn ..
Digital a Largo Plazo
Programa de Documentos
Vitales o esenciales
Programa de gestién de
. . Elaborar programas | documentos electrénicos
Administracidn P P
especificos del Programa|Programa de reprografia| V| V| V
documental . . . .
de Gestidn Documental (Fotocopiado, impresidén vy
digitalizacidn)
Programa de Documentos
especiales
Directrices para .
L p Identificar vy elaborar . .
la creacidén y . . Matriz de tipos de
. matriz de tipos de |, . v v
disefio de . . informacidn
informacién.
documentos
. Revisar instructivo de|Instructivo de firma
Mecanismos de . .. L L
. . firma mecanica y|mecanica y electrébnica de| V| V| V
autenticaciodn .. \
electrdnica Vanti
Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
Area de Procesos y Proyectos es considerado COPIA NO CONTROLADA. Valora la necesidad de imprimir este 13 | 42

documento. Protejamos el medio ambiente. Propiedad de Vanti. Prohibida su reproduccidn.




Programa de Gestién Documental - PGD

Area: Servicios de Soporte - Gestidén Documental
Vicepresidencia de Estrategia y Finanzas

vanti .

Elaborado ién: 3
15/03/2020 Versidn:
Revisar y actualizar
esquema de metadatos para
los documentos
Asignacién de misionales (Clientes) vy
de soporte |Esquema de Metadatos N4 N4
Metadatos .
administrativo (No
clientes) que se cargaran
en el gestor de
contenido.

2.1. PRODUCCION

“Actividades destinadas al estudio los documentos en la forma de
produccidédn o ingreso, formato y estructura, finalidad, A&rea
competente para tréamite, proceso en dgue actuia y los resultados
esperados”.?

Identificar los mecanismos y actividades destinadas a la recepcidn

o0 generacidén de documentos de la

funciones.

compafiia de acuerdo con

Actividades y procedimientos identificados

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES

sus

TIPO DE
REQUISITO

PROCEDIMIENTOS

O
=
.
B
s
04
E
0
i
Z
i
=
a
<

FUNCIONAL

TECNOLOGICOS

Disefio y normalizacidén de
Estructura de los . . . .
la produccidn |Guia de estilo de Vanti V| V|V
documentos
documental.
Estructura de los Determinar de los medios
% las técnicas de |Guia de estilo de Vanti N2 VAN
documentos .
produccidédn documental.
Establecer los
requisitos Instructivo de requisitos
Estructura de los q ) . L Y . . q ) Y
caracteristicas minimas |caracteristicas minimas de N4
documentos
que deben tener los |los documentos de archivo.
documentos de archivo.
3 |bid.

Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
Area de Procesos y Proyectos es considerado COPIA NO CONTROLADA. Valora la necesidad de imprimir este
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vanti

Programa de Gestién Documental - PGD

Area: Servicios de Soporte - Gestidén Documental
Vicepresidencia de Estrategia y Finanzas

®
Elaborado Versién: 3
15/03/2020 )
Area competente Actualizar procedimiento
b para la recepcidén de|Manual de Correspondencia v v

para el trémite

comunicaciones oficiales

2.2. GESTION Y TRAMITE

“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro,

a un tréamite, la distribucidn
delegaciones, la descripcidn (metadatos), la disponibilidad,

recuperacidén y acceso para consulta de los documentos,
seguimiento a los trémites que el documento

resolucién de los asuntos”.?

incluidas las actuaciones

Actividades y procedimientos identificados:

la vinculacidén

o

el control y
requiere hasta 1la

TIPO DE
REQUISITO

@)
c S
&
= =l S
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES PROCEDIMIENTOS § Z S
E 1o
0 3 T
H = O
=7 2|3
= BlE
) =
<
Registro de Identificacién de los .
: - M 1
documentos medios de recepciodn. anual de correspondencia v ViV
Registro de Identificacién de .
.. M 1
documentos canales oficiales anual de correspondencia v ViV
Registro de Caracterizacién de
g usuarios de entrega de|Manual de correspondencia N4 N2 VA
documentos
documentos
Radicacién, registro vy
Distribucidn control de La Manual de correspondencia N4 NA N
distribucidén de los b
documentos.
Identificar el control y
seguimiento a los tiempos
1 1 .
Cont¥o. Y de .respuesta a ©s Manual de correspondencia N4 N2
segulmilento tramites procesos
judiciales (tutelas,
derechos de peticidn)
4 1bid.

Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
Area de Procesos y Proyectos es considerado COPIA NO CONTROLADA. Valora la necesidad de imprimir este

documento. Protejamos el medio ambiente.
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va ntl ® Vicepresidencia de Estrategia y Finanzas
Elaborado s
15/03/2020 Versién: 3
Actualizaciodn de
Acceso y consulta Egggiii?legzo documentii Manual de Gestidén Documental N2 N2 N4
fisicos.
Identificacién de
perfiles y usuarios para
Acceso y consulta |la consulta de [Manual de Gestidén Documental VI VIV
informacidén
digitalizada.

2.3. ORGANIZACION
“Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestidén documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel

adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente”S.

Actividades y procedimientos identificados:

TIPO DE
REQUISITO

(@)
- )
=
= =l S
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES PROCEDIMIENTOS § % S
= Q
0n o | A
i = @)
Z ==
H 0| o
= [
@) =
<
Elaboracién y/o
actualizacidn de e .
o . Cuadros de Clasificacién
Clasificacidn Cuadros de N2 N/
e . Documental
Clasificacidn
Documental.
Elaborar y/o
actualizar, revisién,
Clasificacidn aprobar y publicar de|Tablas de Retencidén Documental | | V| V
Tablas de Retencidn
Documental.
Actualizacién de .
. . Instructivo para la
. . instructivo para la . ..
Organizacidn . L, organizacidén de los archivos| V| V
organizaciodn de los .
. . de gestiédn.
archivos de gestidn.
5 lbid.
Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
Area de Procesos y Proyectos es considerado COPIA NO CONTROLADA. Valora la necesidad de imprimir este 16 | 42

documento. Protejamos el medio ambiente. Propiedad de Vanti. Prohibida su reproduccidn.



Programa de Gestién Documental - PGD

° Area: Servicios de Soporte - Gestidén Documental
va ntl ® Vicepresidencia de Estrategia y Finanzas
Elaborado ién: 3
15/03/2020 Versidn:
Continuar con la
actualizacidn Publicacién del ©proceso 'y
Descripcién permanente de los | formato de elaboracidén de v
inventarios inventarios documentales.
documentales
Revisar y actualizar
esquema de metadatos
para los documentos
misionales (Clientes) vy
Descripcidén de soporte | Esquema de Metadatos N4 N2V
administrativo (No
clientes) que se
cargaran en el gestor de
contenido.

2.4. TRANSFERENCIA

“Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir
los documentos durante las fases de archivo, verificando 1la
estructura, la validacién del formato de generacidn, la migracién,
refreshing, emulacién o conversidédn, los metadatos técnicos de
formato, los metadatos de preservacidn y los metadatos
descriptivos”.®

Actividades y procedimientos identificados:

TIPO DE
REQUISITO

O
2 S
i
B 210
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES PROCEDIMIENTOS E Z 5

£ S 13
0 O | 2
— = | O
= 5| =
H Ty O
= [
&) B
<

Actualizacidn de

procedimiento de

transferencias .

. Procedimiento de
Preparacidén de la documentales que .
. transferencia documental N2 N
transferencia detallen la P
o . documentos fisicos.

clasificaciédn,

ordenacién,

descripcidn, empaque,

5 1bid.
Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
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° Area: Servicios de Soporte - Gestidén Documental
va ntl ® Vicepresidencia de Estrategia y Finanzas
Elaborado s
15/03/2020 Versién: 3
embalaje de la
transferencia.
Establecer el Sistema
Integrado de
Migracién, Conservaciédn, Plan de Conservacidn
refreshing, identificando los |Documental
emulacidén o métodos \% la|Plan de Preservacién Digital ViV
conversidn periodicidad para la|a Largo Plazo
migracién, refreshing,
emulacidén o conversiédn

2.5. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

“Seleccidén de los documentos en cualquier etapa del archivo, con
miras a su conservacién temporal, permanente o a su eliminacién, de
acuerdo con lo establecido en las tablas retencidén documental”.’

Actividades y procedimientos identificados:
TIPO DE
REQUISITO

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES PROCEDIMIENTOS

TECNOLOGICOS

o
2
E =
< =
& o
E i
a &)
i
= =
Z =)
= &
(@]
<

Aplicar los tiempos y

. . disposicidn final .
Directrices . P Tablas de Retencidn
enerales indicados en las Documental ViV Y
g Tablas de Retencidn
Documental.
7 Ibid.
Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
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Elaborado Versién: 3
ién:
15/03/2020
Identificar
lineamientos para la
aplicacién de
. ) disposiciédn final | Instructivos para la
Directrices . . . L e
cnerales indicados en las |disposicidédn de documentos| NABRNA
g Tablas de Retencién|fisicos y electrdnicos
Documental para
documentos
electrénicos.
. Actualizar
Conservacidn total, .. .
. procedimiento para la|Instructivos para la
Seleccidn y ., . .
. . . conservaciodn total, |disposicidén de documentos| N2V
Microfilmacién y/o . . . P L.
. . .. microfilmacidn y/o|fisicos y electrdnicos
digitalizacidn . . ..
digitalizacidn.
Actualizar proceso de
eliminacién segura | Procedimiento de
Eliminacién para documentos |destruccidén y eliminacién| V| Vv
fisicos y |de documentos.
electrénicos.

2.6. PRESERVACION A LARGO PLAZO

“Conjunto de acciones y estadndares aplicados a los documentos
durante su gestiodn para garantizar su preservacidn
independientemente de su medio y forma de registro o)
almacenamiento” .®

Actividades y procedimientos identificados:

TIPO DE
REQUISITO

O
c 3

—
£ 210
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES PROCEDIMIENTOS E % 8
E Q
%) LH) NS
H = @)
= S| =
= I O
= ]
(@) EH

<

. Plan de Conservacién
. Establecer el Sistema
Sistema Integrado de Intearado de Documental ViRVIRN,
Conservacién g . Plan de Preservacién
Conservaciodn )
Digital a Largo Plazo
& Ibid.
Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
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Elaborado Versién: 3
ién:
15/03/2020
Requlsltog/para ta Establecer ©politicas fas iy
preservacioén y . Politica de Gestidn
L, para la preservacidn
conservacién de los Documental (para
de documentos .. VI V| V|V
documentos L documentos fisicos y
.. electrdénicos de .
electrénicos de ) electrdénicos).
. archivo.
archivo
Establecer el Sistema
Integrado de
L C e .
Requisitos para las Ionse?v§c1on, Plan de Conservacidn
) \ identificando los
técnicas de . Documental
o métodos y la - Vi V|V
preservacidén a largo . .. Plan de Preservacidn
periodicidad para la|_. .
plazo ) . Digital a Largo Plazo
migracién,
refreshing, emulacién
o conversidén

2.7. VALORACION

“Proceso permanente y continuo que inicia desde la planificaciédn del
documento, por medio del cual se determinan los valores primarios vy
secundarios, a fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del archivo y determinar su destino final (eliminacidn
conservacidén temporal o definitiva)”.®

Actividades y procedimientos identificados:

ASPECTO/CRITERIO

Directrices generales

TIPO DE
REQUISITO

@)
=
H
H
ACTIVIDADES PROCEDIMIENTOS E
7
o
Z
H
=
(@)
<
Disefio y
11 e . . .
porma 1;§01on de Guia de estilo de Vanti N2V
produccién
documental.

O

FUNCIONAL

TECNOLOGICOS

% Ibid.

Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
Area de Procesos y Proyectos es considerado COPIA NO CONTROLADA. Valora la necesidad de imprimir este
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° Area: Servicios de Soporte - Gestidén Documental
va ntl ® Vicepresidencia de Estrategia y Finanzas
Elaborado Versién: 3
15/03/2020 )
Determinar de los
. . di 1 técni . .
Directrices generales meaios y 1as ecn1§§s Guia de estilo de Vanti VI V|V
de produccidn
documental.
Elaborar y/o
actualizar,
) ) revisién, aprobar vy|Tablas de Retencidn
Directrices generales publicar de Tablas de|Documental ViV Y
Retencidn
Documental.

3. FASE DE IMPLEMENTACION

La implementacién del Programa de Gestidn Documental estd construida
en cuatro pasos ciclicos con el fin de permitir un desarrollo,
evaluacién y mejora continua:

Identificacion de actividades de mejora y de
Elab .. requerimientos normativos, economicos,
GootcdloLl administrativos y tecnoldgicos.

Elaboracion de Plan de trabajo.

Divulgacion de aspectos metodoldgicos.
Sensibilizacién y capacitacion.
Desarrollo de las actividades planeadas.

Ejecucion

Seguimiento Cumplimiento de metas.
Revisién de documentos para ser ajustados.

Mejora Auditoria.
Autocontrol.

Imagen 4. Fases de implementacidn PGD

Para la implementacién del Programa de Gestidén Documental, se

establecen las actividades que deben ejecutarse en un plazo de corto

(1 ano - 2020), mediano (2 afios 2021 - 2022) y largo (3 a 4 afios

2023 - 2024), para la adecuada administracién, implementacién vy
Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdénico que se encuentre fuera de la gestidn del
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° Area: Servicios de Soporte - Gestidén Documental
va ntl ® Vicepresidencia de Estrategia y Finanzas
Elaborado

Vv idn:
15/03/2020 ersion: 3

desarrollo de la gestidén documental en la compafiia, teniendo en
cuenta los procesos archivisticos indicados en los lineamientos:

Cronograma de actividades:

PLAZOS DE EJECUCION

MEDIANO

PROCESO ACTIVIDADES PROCEDIMIENTOS PLAZO

(2 ANOS)

Actualizar, revisar, Politica de Gestidn
. aprobar y publicar Documental (para
Pl P . . .
aneacton Politica de Gestidn documentos fisicos y
documental electrdénicos) .
Actualizar, revisar,
. aprobar vy publicar | Programa de Gestidn
Planeacidén ..
Programa de Gestidn | Documental - PGD
Documental.
Elaborar, revisar,
Planeacién aprobar y publicar Plan|Plan Institucional de
Institucional de | Archivos - PINAR
Archivos
Elab ilfe
a or§c103/ y/o Cuadros de
. actualizacidén de Cuadros o ..
Planeacidn . . Clasificacién
de Clasificacidn
Documental
Documental.
Elaborar y/o actualizar,
Planeacidn revisién, aprobar y | Tablas de Retencidén
publicar de Tablas de |Documental
Retencidén Documental.
Elaboracién de Registro .
L. ract . grstr Registro de Activos de
Planeacidén de Activos de .
) ) Informacidn
informacidén
Planeacidn Actualizar Manual de | Manual de Gestidn
Gestidén Documental Documental
Instructivos de
. servicios contratados
Actualizar .
. actualizados de
. procedimientos de
Planeacidén . acuerdo con
frentes de gestidn o
actividades,
documental contratados ..
procedimientos vy
demandas del cliente.
) Plan de Conservacién
Establecer el Sistema rvact
.. Documental
Planeacién Integrado de .
. Plan de Preservaciédn
Conservacidn L
Digital a Largo Plazo
Programa de Documentos
Vitales o esenciales
Programa de gestién de
documentos
Elaborar programas .
. P electrdnicos
Planeacidn especificos del Programa
. Programa de
de Gestidén Documental ,
reprografia
(Fotocopiado,
impresién %
digitalizacién)

Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
Area de Procesos y Proyectos es considerado COPIA NO CONTROLADA. Valora la necesidad de imprimir este 22 | 42
documento. Protejamos el medio ambiente. Propiedad de Vanti. Prohibida su reproduccidn.



vanti .

Programa de Gestién Documental - PGD

Area:

Servicios de Soporte - Gestidén Documental

Vicepresidencia de Estrategia y Finanzas

Elaborado v .. 3
ersion:
15/03/2020
Identificar elaborar . .
. ) y . Matriz de tipos de
Planeacidn matriz de tipos de | . ..
) L informacidn
informacidn.
Revisar instructivo de|Instructivo de firma
Planeacién firma mecanica y |mecénica y electrdnica
electrdénica de Vanti
Revisar % actualizar
esquema de metadatos
para los documentos
misionales (Clientes) vy
Planeacién de soporte | Esquema de Metadatos
administrativo (No
clientes) que se
cargaran en el gestor de
contenido.
Disefio normalizacién P
. Y . Gula de estilo de
Produccidn de la produccidn
Vanti
documental.
Determinar de los medios p
. . . Gula de estilo de
Produccidn y las técnicas de .
. Vanti
produccidédn documental.
Establecer los | Instructivo de
requisitos y | requisitos y
Produccién caracteristicas minimas |caracteristicas
que deben tener los |minimas de los
documentos de archivo. documentos de archivo.
Actualizar
rocedimiento ara la
.. P L. P Manual de
Produccidn recepcidn de
. . Correspondencia
comunicaciones
oficiales
Gestidn vy Identificacién de los|Manual de
Tramite medios de recepcidn. correspondencia
Gestidn vy Identificacién de | Manual de
Tramite canales oficiales correspondencia
. Caracterizacidn de
Gestidén y ) Manual de
. usuarios de entrega de .
Tramite correspondencia
documentos
Radicacidén, registro vy
Gestidn vy control de la [ Manual de
Tramite distribucidén de los | correspondencia
documentos.
Identificar el control y
seguimiento a los
Gestidn y tiempos de respuesta a|Manual de
Tramite los tramites procesos |correspondencia
judiciales (tutelas,
derechos de peticidn)
Actualizaciédn de
Gestidén vy procedimiento de | Manual de Gestidn
Tramite consulta de documentos |Documental
fisicos
Identificacidn de
. erfiles usuarios para .
Gestidn vy p Y p Manual de Gestidn
. la consulta de
Tramite \ . Documental
informacidn
digitalizada
Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
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va ntl ® Vicepresidencia de Estrategia y Finanzas
Elaborado v .. 3
ersion:
15/03/2020
Elaboracidn /o
. . Y Cuadros de
. . actualizacidén de Cuadros e ..
Organizacidn e .. Clasificacién
de Clasificacién
Documental
Documental.
Elaborar y/o actualizar,
. Ny revisién, aprobar y | Tablas de Retencidn
Organizacidn )
publicar de Tablas de|Documental
Retencién Documental.
Actualizaciédn de .
) . Instructivo para la
. . instructivo para la . .
Organizacidn . .. organizacién de los
organizacién de los . .
: . archivos de gestidn.
archivos de gestidn.
Continuar con la | Publicacién del
actualizaciédn proceso y formato de
Organizacidén permanente de los | elaboracién de
inventarios inventarios
documentales documentales.
Revisar y actualizar
esquema de metadatos
para los documentos
misionales (Clientes) vy
Organizacidn de soporte | Esquema de Metadatos
administrativo (No
clientes) que se
cargaran en el gestor de
contenido.
Actualizacidn de
procedimiento de
transferencias
documentales que | Procedimiento de
. detallen la | transferencia
Transferencia e .
clasificaciédn, documental documentos
ordenacién, fisicos.
descripcidn, empaque,
embalaje de la
transferencia.
Establecer el Sistema
Integrado de
Conservaciédn, Plan de Conservacidn
. identificando los | Documental
Transferencia ) ..
métodos y la|Plan de Preservacidn
periodicidad para la|Digital a Largo Plazo
migracién, refreshing,
emulacidén o conversidn
Aplicar los tiempos vy
Disposicién de |disposicidn final | Tablas de Retencidn
documentos indicados en las Tablas |Documental
de Retencidén Documental.
Identificar
lineamientos para la
aplicacién de | Instructivos para la
Disposicién de |disposicidn final |disposicién de
documentos indicados en las Tablas |documentos fisicos vy
de Retencidén Documental |electrdnicos
para documentos
electrénicos.
Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
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®
Elaborado v . . 3
ersion:
15/03/2020
Actuali .
ctua }zgr Instructivos para la
. D procedimiento para la . L
Disposicidn de .. disposicidn de
conservacion total, o
documentos . . .. documentos fisicos vy
microfilmacidn y/o P
. . . electrdnicos
digitalizaciédn.
Actualizar ©proceso de|Procedimiento de
Disposicién de |eliminacidén segura para |destruccidn %
documentos documentos fisicos y|eliminacidén de
electrénicos. documentos.
. Establecer el Sistema Plan de Conservacion
Preservacidn a Documental
Integrado de .
Largo Plazo . Plan de Preservacidn
Conservacidon ..
Digital a Largo Plazo
Establecer politicas |Politica de Gestidn
Preservacién a |para la preservacidédn de |Documental (para
Largo Plazo documentos electrbénicos |documentos fisicos y
de archivo. electrdédnicos) .
Establecer el Sistema
Integrado de
Conservaciédn, Plan de Conservacidn
Preservacién a |identificando los | Documental
Largo Plazo métodos % la|Plan de Preservacién
periodicidad para la|Digital a Largo Plazo
migracién, refreshing,
emulacién o conversiédn
. Disefo vy normallzaC}?n Guia de estilo de
Valoracidén de la produccidn .
Vanti
documental.
D i 1 i . .
N eterminar dg Qs medios Guia de estilo de
Valoracidn y las técnicas de .
.. Vanti
produccidédn documental.
Elaborar y/o actualizar,
Valoracioén revisién, aprobar y | Tablas de Retencidén
publicar de Tablas de |Documental
Retencién Documental.
4. PROGRAMAS ESPECIFICOS
Los siguientes programas hacen parte de la estrategia, para
especificar los aspectos especiales con respecto al tratamiento del
tipo de informacidén, medios y controles.

4.1.

Objetivo

Programa de Documentos Vitales o esenciales

Desarrollar las actividades que permitan
identificar, evaluar, conservar, preservar y
recuperar los documentos misionales

independientemente de su soporte.

Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
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Actividades e Elaborar Matriz de identificacién y evaluacién
de los documentos vitales y esenciales de la
compafiia.

e Tdentificar 1los riesgos que puede llegar a
enfrentar la informacién como riesgos
naturales, de seguridad o conservacidn.

e Indicar actividades para la adecuada
conservacién, preservacidn y recuperacidn de
los documentos.

Plazo de De mediano a largo plazo.

ejecucién

4.2. Programa de gestién de documentos electrdédnicos

Objetivo Identificar las acciones para mantener 1los
atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad
y usabilidad de 1los documentos electrénicos
durante su ciclo de vida articuldndolo con las
politicas para documento electrédnico.

Actividades e Elaborar Matriz de normativa aplicable a
documentos electrdénicos para el andlisis de
los estédndares vy aplicacién a la gestién
documental electrdédnica en Vanti.

e FEstudio de series documentales para la
transformacién de documentos en formato en
papel a soportes electrdédnicos, con valor
probatorio.

e Tdentificacidn de las herramientas
tecnolébgicas usadas actualmente por la
compafiia en el manejo de datos, registros y
documentos electrénicos.

e Apoyo en la formulacién de politicas de
documento electrdnico.

e Revisidén de esquema de metadatos.

e Tdentificar métodos y periodicidad para
transferencias electrodnicas, teniendo en
cuenta la seguridad de la informacidén e
integridad, teniendo en cuenta el Plan de
preservacidédn Digital a Largo Plazo.

Plazo de De mediano a largo plazo.
ejecucién

Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
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4.3. Programa de reprografia (Fotocopiado, impresién y
digitalizacién)

Objetivo Establecer procedimiento para las actividades de
fotocopiado, digitalizacidén e impresiédn de 1los
documentos gque son usados como mecanismos de
reproduccién de la informacidén y que deben ser
regulados en la entidad.

Actividades e Elaborar Matriz de los equipos usados para la
impresidén, fotocopiado y digitalizacidén en la
compafiia, como también identificar las &reas y
cantidades procesadas.

e Describir el avance de la digitalizacidén que
se tiene como servicios de gestidn documental.

e Precisar requisitos técnicos de la
digitalizacién (calidad de la imagen,
resolucidén, formato).

e Establecer tipos de digitalizacién e
identificar 1la informacidén prioritaria que
debe ser digitalizada por consulta o apoyo a
la conservacién.

Plazo de De mediano a largo plazo.

ejecucién

4.4. Programa de documentos especiales

Objetivo Establecer procedimiento para el tratamiento de
documentos cartograficos, sonoros, fotograficos,
audiovisuales, redes sociales y pagina web, como
parte de la produccidén de la compafiia para la
conservacidén y consulta.

Actividades e Elaborar Matriz de los documentos producidos
en formatos cartogréaficos, Sonoros,
fotograficos, audiovisuales, redes sociales y
pagina web, identificando las areas %
volumetrias.

e Analisis de integracidén para el almacenamiento
en gestor documental de la compafiia.

e Tdentificacidén de metada para la descripcidn
de esta informaciédn.

Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
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e Describir los pardmetros para el

almacenamiento, consulta y preservacidn.

Plazo de De mediano a largo plazo.
ejecucién

5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

Vanti cuenta con un modelo de Sistema Integrado por procesos,
conformado por el area de Abastecimiento, Normativa Técnica, Sistema
Integrado de Calidad y Medio ambiente y SST, Sistemas informéticos,
Juridica, vy Gestién Documental, con el fin de que exista una

eficiencia administrativa, se racionalicen y automaticen procesos y
se optimicen recursos.

Electrénicos y — ) .
Fisicos | Lineamientos

Integrado
por
procesos

\

°¢—.

Imagen 5. Sistema Integrado por Procesos'?

10 |magen elaborada por el érea de Procesos y proyectos Vanti.
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ANEXO A. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Vanti es una compafiia lider en la distribucién y comercializacidn de
gas natural en Colombia. Tiene como sus principales actividades el
aprovisionamiento, comercializacidén y distribucién del gas natural
en Colombia.

Desde 1997 tiene presencia en Colombia al adquirir la mayoria
accionaria de Gas Natural S.A., ESP., empresa prestadora del servicio
de distribucidén y comercializacidén de gas natural en la ciudad de
Bogotd y en los municipios Soacha, Sibaté, La Calera y El1 Rosal.
Igualmente, operan la compafiia Gas Natural Cundiboyacense S.A. ESP.
Con 58 municipios de Cundinamarca, Santander y Boyaca; Gas Natural
del Oriente S.A., ESP. Incluye Bucaramanga, Floridablanca, Girédn,
Piedecuesta, Lebrija, Sabana de Torres, Barrancabermeja, Yondd,
Puerto Wilches, Cantagallo y San Pablo; Gas Nacer S.A., ESP. Incluye
el Departamento del Cesar: San Diego, Agustin Codazzi, Becerril, La
Jagua, Chiriguana, Pailitas, Tamalameque, Pelaya, La Gloria,
Aguachica, Gamarra, San Martin y San Alberto, Departamento del
Magdalena: El1 Banco; y Gas Natural Servicios S.A.S., empresas de
servicios publicos vigilados por la Superintendencia de Servicios
Publicos.

Gas Natural, S.A. ESP., y sus Filiales se crebé el 13 de abril de
1987 a instancias de Ecopetrol, como principal accionista, con el
propdésito de conformar una sociedad dispuesta a construir la
infraestructura necesaria para gasificar la capital de la Republica
y los municipios de su area de influencia.

A lo largo de mas de tres décadas ha permitido gue més de tres
millones de clientes cuenten en su vivienda con el servicio de gas
natural y que se haya construido una red de distribucién de mas de
22.000 kildbmetros, con el gasoducto urbano mas grande del pais y uno
de los 50 proyectos mas importantes del mundo.

En el afio 2018 se tenian conectadas més de 3 millones de
instalaciones, lo que significa gque cerca de 12 millones de
colombianos disponen de un energético mas limpio y econdmico.

Igualmente, el numero de vehiculos convertidos a gas natural
vehicular llegd a mads de 180 mil conversiones, lo cual ha permitido
disminuir la dependencia de los combustibles tradicionales.

En el 2018 se realiza la venta de Gas Natural Fenosa al Fondo de
Inversiones Brookfield, a partir de esto se genera una transformacidn
de la compafiia reflejada en el cambio de la marca ahora llamada Vanti
S.A. ESP., y de su estructura organizativa presentada en comunicado
No. 04 de 2019 del 02 de julio de 2019.

Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
Area de Procesos y Proyectos es considerado COPIA NO CONTROLADA. Valora la necesidad de imprimir este 29 | 42
documento. Protejamos el medio ambiente. Propiedad de Vanti. Prohibida su reproduccidn.




Programa de Gestién Documental - PGD

Area: Servicios de Soporte - Gestidén Documental
Vicepresidencia de Estrategia y Finanzas

vanti .

Elaborado
15/03/2020

Versién:

3

Presidente
Rodolfo Anaya

Vicepresidel
Técnica 5 5 0 5 orporativos
René Perea

de Recursos
Humanos

Sonia Salazar

vanti

Vicepresidencia Hogar y Comercial
i ide Fa:ngal y

Marketing y Bu
Intellig

Jeannette Navarro

Mercado
Comercial y Residencial
Fabio Diaz
Juan C Téllez (E)

Constructores
Asistencias

Diego Valencia

Fabiola Rodriguez

Monica Guidett
Adriana Pifieres
Zona Cundiboyacense Ingrid Glese (€ )
William Rodriguez

Zona Gas Nacer
Alexander Zapata

Nayibe Carrillo

(E) Encargado

Servicio al nte
Hogar y Comercial
Marcela Muiioz

Aten Clientes
Rolando Bermidez

Julio M Fernandez
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Vicepresidencia Grandes Clientes

José | Suarez
Celso Pedraza (E)

Natural Vehicular

Mauricio Pelaez Javier Escobar

Mercado Mayorista
Adriana Paucar

Regulada ¢ b
. Lrandes
Pendiente !
Lo Emesto Infante
industria No 2
Regulada
Abelardo Manosalva Fabio Amaya AT Leonardo Vargas
Sonia Soler (E|

Felipe Ortiz (F|

Dedicados
Juan J Céspedes Ower Barreto

(E) Encargado

Fecha de comunicacion: 2 julio 2019
Fecha de efectos: 3 julio 2019

Vicepresidencia Técnica

René Perea

Oficina de Proyec
Victor Rojas

nstruccion Servicios Té
Daniel Ricaurte Jorge Meza F\'_‘-‘”
Andrés Soto
) in
Do lana Alta Presion 0s
Gloria Anzola Adriana Celi Pendiente

José Gustavo
Asignacion Lozano
>
RTR L]

¥
Acometida pgota
Julio Garavito Luis Abril

ustavo Mojica Oscar Martinez Eduardo Garcia

(E) Encargado
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Vicepresidencia Finanzas y Estrategia

Vicepresidencia de
Finanzas y Estrategia

Maria C. Bertran

Procesos y
Proyectos

Ariel Acevedo

Estrategia

Pendiente
Asignacion

Financiera
Gersayn Herrera

Tesoreria
Claudia Sanchez
Gersayn Herrera (E)

Gestion
Tributaria
Martha Riafio

Financiera

Pendiente
Asignacion

Abastecimiento
Gerardo Paternina

Gestion Regulatoria y
Sectorial

Giovanni Suarez

Tecnologia de
Informacion

Carlos Plata
Gestion de
Compras

Gestion y
Alejandro Arango

Aseguramiento Tl
Olga Villamizar

Almacenes

Seguridad de la
Emilce Pinilla

Informacion

Juan David Rey
Servicios
Generales

Germal

Infraestructura

Edna Almanza

D 1l
Seguridad et

Soluciones IT
Jaime Caicedo
Diana Marin

Gildardo Pefia

(E) Encargado

Direccién de Asuntos Legales y Corporativos

Direccion de Asuntos
Legales y Corporativos

Germdan Henao (E)

Procesos
Legales
Alvaro Sanchez

Contratos
Alejandro Castiblanco

Asesoria Juridica y
Secretaria General

Ximena Varén

Comunicacion y Asuntos
Puablicos

Maria del Pilar Jaramillo

Etica y Cumplimiento
Xiomara Diaz
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Direccion de Recursos Humanos

Direccion de Recursos
Humanos

Sonia Salazar

Business Partner
Yomaira Leal
Carolina Gracia

Compensacion y Talento, Desarrollo y HSEQ Relaciones Gestion

Administracion de
Personal Cultura N Laborales Laboral
silvia Solart Pedro Rincon N
R Bt ilvia Solarte Sebastian Salazar Heday Consuegra
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ANEXO B. NORMOGRAMA

Acuerdo 07 del 29 de junio
1994

Por el cual se adopta y expide el
Reglamento General de Archivos.

Ley 594 de 2000

Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos

Acuerdo 038 del 20 de
septiembre 2002

Por el cual se desarrolla el
articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000 - Formato
Unico de Inventario Documental.

Acuerdo 042 del 31 de
octubre 2002

Por el cual se establecen los
criterios para la organizaciodn de
los archivos de gestidn en las
entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas,
se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan 1los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de
2000.

-

2

Decreto 2609 de 2012 del
Ministerio de Cultura

Por el cual se reglamenta el
Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y
59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en
materia de Gestidn Documental
para todas las Entidades del
Estado.

LEGISLACION ARCHIVISTICA GENERAL

Acuerdo 005 de 2013

Por el cual se establecen los
criterios bdsicos para la
clasificaciédn, ordenacidn v
descripcidén de 1los archivos en
las entidades publicas y privadas
que cumplen funciones publicas y
se dictan otras disposiciones.

Circular Externa 001 de
2014

Alcance de la expresion
"Cualquier medio técnico que
garantice su reproducciodn
exacta'.

Decreto 1080 de 2015

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

Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
Area de Procesos y Proyectos es considerado COPIA NO CONTROLADA. Valora la necesidad de imprimir este 34 | 42
documento. Protejamos el medio ambiente. Propiedad de Vanti. Prohibida su reproduccidn.




Programa

de Gestidén Documental - PGD

° Area: Servicios de Soporte - Gestidén Documental
va ntl ® Vicepresidencia de Estrategia y Finanzas
Elaborado Versién: 3
15/03/2020
Directrices para la elaboracidn
Circular Externa 003 de|de Tablas de Retencidn
2015 Documental.
Por el cual se reglamenta el

Decreto 106 de enero 2015

Titulo VIII de la Ley 594 de 2000
en materia de

inspeccidn, vigilancia y control
a los archivos de las entidades
del Estado ya los documentos de
cardcter privado declarados de
interés cultural; y se dictan
otras disposiciones

Decreto 1080 de mayo 2015

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

Produccidén de documentos

Ley 43 de 1913 Sobre el uso de
tinta indeleble para documentos
oficiales

Ley 527 de 1999. Articulo 7.
Sobre mensajes de datos y firmas
digitales.

Codigo de Procedimiento Penal.
Articulo 261. Sobre el valor
probatorio de documento publico.
Articulos 262 a 263. Sobre valor
probatorio de documento privado.

ARCHIVISTICOS

-

Codigo de Comercio Articulo 48.
Conformidad de 1libros y papeles

del comerciante a las normas
comerciales - medios para el
asiento de operaciones Articulo
51. Comprobantes v
correspondencia como parte
integral de la contabilidad.
Articulo 54. Obligatoriedad de
conservar la correspondencia
comercial.

P

LEGISLACION ARCHIVISTICA ESPECIFICA A LOS PROCESOS

Acuerdo AGN 060 de 2001.Articulos
4, 6, 9 y 14. Pautas para la
administracién de comunicaciones
oficiales en las entidades
publicas y privadas que cumplen
funciones publicas.

NTC 1673 "Papel y cartdn:
para escribir e Imprimir"

papel

Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
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NTC 4463 "Papel para documentos
de archivo: requisitos para la
permanencia y durabilidad”

GTC 185 ICONTEC. Guia Técnica
Colombiana 185, Documentacion
organizacional.

Recepcidn de documentos

Constitucion Politica Articulo
15. Parrafo 3: La correspondencia
y demdas formas de comunicacion

privada son inviolables. Sdélo
pueden ser interceptadas o
registradas mediante orden
judicial, en los casos y con las
formalidades que establezca Ila
ley. Reforma Acto Legislativo 02
de 2003.

Acuerdo AGN 060 de 2001.Articulos

3, 5, 8, 10, 11 y 12. Sobre las
unidades de correspondencia,
radicacién 'y control de las
comunicaciones recibidas v
enviadas.

Decreto 2150 de 1995. Art. 1, 11

y 32. Supresiodn de autenticacion
de documentos originales y uso de

sellos, ventanilla uUnica.
Decreto 229 de 1995, sobre
servicios postales v sus

resoluciones reglamentarias.

Decreto 2150 de 1995. Articulo 25
utilizacién del correo para el
envié de informacion.

Constitucidon Politica. Articulo
23. Toda persona tiene derecho a
presentar peticiones respetuosas
a las autoridades por motivos de
interés general o particular y a
obtener pronta resoluciodn

Distribucidén de documentos

Ley 58 de 1982. Reglamentaciodn
tramite peticiones

Decreto 01 de 1982 Codigo
contencioso administrativo
derecho de peticidn.

Decreto 229 de 1995, sobre
servicios postales )% sus

resoluciones reglamentarias.
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Decreto 2150 de 1995 Articulo 25.
Utilizacién del correo para el
envio de informacion.

Acuerdo 060 de 2001.Articulo 3.
Centralizacidén de 1los servicios

de distribucidn de las
comunicaciones oficiales.
Constitucidén Politica. Articulo

23. Toda persona tiene derecho a
presentar peticiones respetuosas
a las autoridades por motivos de
interés general o particular y a

obtener pronta resolucidén. EI

legislador podrd reglamentar su

ejercicio ante organizaciones

privadas para garantizar 1o0s
Tramite de documentos derechos fundamentales.

Ley 58 de 1982. Reglamentacion

trdmite peticiones.

Acuerdo AGN 060 de 2001.Articulos

Organizacidn de documentos

3, 6 y 8. Envio y control del
tramite de las comunicaciones,
numeracion de actos
administrativos.

Acuerdo AGN 09 de 1995.

Reglamenta la presentacidn de las
TRD.

Acuerdo AGN 09 de 1997.
Reglamenta procedimiento para la
evaluacidn de TRD

Acuerdo AGN 037 de 2002.
Establece especificaciones
técnicas y requisitos para la
contratacidn de servicios de
archivo.

Acuerdo AGN 039 de 2002. Por el

cual se regula el procedimiento
para la elaboracidén y aplicacidn
de las tablas de retencidn
documental en desarrollo del
articulo 24 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.
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Acuerdo AGN (042 de 2002. Por el
cual se establecen 1los criterios
para la organizacidén de 1os
archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas,
se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan 1os
articulos 21, 22, 23 y 26 de la
Ley General de Archivos, Ley 594

de 2000.

Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece
los lineamientos para la
organizacidn de fondos
acumulados.

Circular AGN 01 de 2003.
Organizacidén y Conservacioén de
los documentos de archivo.

Circular AGN-DAFP No. 004 de
2003. Organizacién de historias
laborales

Circular AGN (012 AGN-DAFP de
2004. Organizacién de historias
laborales

Resolucion AGN 147 de 1997. Por
la cual se crea el Comité de
Transferencias de la
Documentacidn Histdérica al
Archivo General de la Nacidn.

Resolucidén AGN 081 de 2001.
Adopta el Programa de Gestidn
Documental y  se aprueba la
actualizacidon de la Tabla de
Retencion Documental del AGN.

NTC 5029 Norma sobre Medicidn de
Archivos

Constitucion Politica Art. 74:
Todas las personas tienen derecho
a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que
Consulta de documentos establezca la ley.

Acuerdo AGN 47 de 2000 Acceso a
documentos

Acuerdo AGN 56 de 2000 Requisitos
consulta.

Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
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Conservacion de documentos

Acuerdo AGN 007 de 1994. Articulo
23. Ordena a todas las entidades
oficiales elaborar la tabla
retencidén documental a partir de
su valoracidn.

Acuerdo AGN 007 de 1994. Articulo
60. Conservacion integral de la
documentacién de archivo. Los
archivos

deberan implementar un sistema
integrado de conservacidén acorde
con el sistema de archivos
establecido en la entidad, para
asegurar el adecuado
mantenimiento de los documentos,
garantizando la integridad fisica
% funcional de toda la
documentacidn desde el momento de
la emisidén, durante su periodo de
vigencia, hasta su disposicidn
final.

Acuerdo AGN 11 de 1996. Criterios
de conservacidén y organizacidn de
documentos

Acuerdo AGN 047 de 2000. Acceso a
los documentos de Archivo,
restricciones por razones de
conservacion

Acuerdo AGN 048 de 2000.

Conservacion preventiva,
conservacion 0% restauraciodn
documental

Acuerdo AGN 049 de 2000.
Condiciones de Edificios v
locales destinados a archivos.

Acuerdo AGN 050 de 2000.
Prevencidén de deterioro de 1los
documentos de archivo %
situaciones de riesgo.

Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrdnico que se encuentre fuera de la gestidn del
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documentos

Disposicidn final de

Decreto 2527 de 1950. Por el cual
se autoriza el procedimiento de
microfilm en los archivos y se
concede valor probatorio a las
copias fotostdticas de los
documentos

Microfilmados.

Acuerdo AGN 08 de 1995.
Transferencias documentales
secundarias

Circular AGN 03 de 2001.
Transferencias documentales
secundarias

Circular AGN 01 de 2004.

Inventario de documentos a
eliminar

NTC 5238. Micrografia
microfilmacidn de series:

Procedimientos de operaciodn.

-

P

P

2008

Ley estatutaria 1266 de

Por la cual se dictan las
disposiciones generales del
Habeas data y se regula el manejo
de la informacidén contenida en
bases de datos personales, en
especial la Financiera,
crediticia, comercial, de
servicios y la proveniente de
terceros paises y se dictan otras
disposiciones.

A LA INFORMACION

LEGISLACION PROTECCION DE
DATOS PERSONALES Y ACCESO

2012

Ley estatutaria 1581 de

Por la cual se dictan
disposiciones generales para la
proteccidén de datos personales.
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Titulo II De los Derechos,
Las Garantias )% Los
Deberes, Capitulo I,
Articulo 15. Constituciodn
Politica de Colombia

Todas las personas tienen derecho
a su intimidad  personal v
familiar y a su buen nombre, y el
Estado debe respetarlos %
hacerlos respetar. De igual modo,

tienen derecho a conocer,
actualizar v rectificar las
informaciones que se hayan

recogido en bancos de datos y en
archivos de entidades publicas y
privadas.

Ley 527 de 1999

Por medio de la cual se define y
reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio
electrdnico y las firmas
digitales y se establecen las
entidades de certificacidén y se
establecen otras disposiciones.

P

Guia MINTIC

Protocolo para digitalizacidn de
documentos con fines probatorios

Decreto 2364 de 2012

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

2

LEGISLACION MEDIOS ELECTRONICOS

Informacidn v documentacidn.
Principios b requisitos
funcionales para documentos en
entornos de oficina electrdnica.
Parte 2: Directrices y requisitos
funcionales para sistemas que

gestionan documentos
IS0 16175 electrdnicos.

Modelo de requisitos para la

gestion de documentos
MOREQ electronicos de archivo.
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