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1. INTRODUCCION

Se considera la informacién como uno de los activos mas importantes para la toma de
decisiones con respecto al desarrollo de todo tipo de actividades, por ello su gestion debe
ejecutarse eficientemente y de tal manera convertirla en un apoyo estratégico y esencial en
las instituciones tanto del orden publico como privado, por ende, existe la necesidad de la
disposicién ordenada de los documentos de archivo, indispensable en el desempefio de la
funcion publica en RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE.

La gestiébn documental es considerada como un conjunto de actividades, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de los documentos producidos y recibidos, siendo los
documentos, independiente de su soporte, de vital importancia para el desarrollo de la
institucion, proporcionan informacién valiosa para la comunidad en general, apoyo
fundamental para la toma de decisiones y rendicion de cuentas, pueden ser usados como
testimonios confiables y precisos de las decisiones y las acciones que se han documentado,
siendo indispensable para la historia; es asi como los archivos son considerados como
lenguaje natural de la administracion puablica. Por todo lo anterior, se debe implementar un
Programa de Gestién Documental, fundamentado en los principios y procesos archivisticos,
asi como en las buenas préacticas, apoyados con la tecnologia adecuada. Con el transcurrir
de los tiempos, las normas y necesidades cambian, los retos para RENTING DE
ANTIOQUIA, RENTAN-EICE son cada vez mayores y por tal motivo se atienden
lineamientos, estdndares y normas nacionales e internacionales tomando como referentes
principales al Consejo Internacional de Archivos y al Archivo General de la Nacion.

El Consejo Internacional de Archivos CIA, establece que los archivos representan una
riqueza incomparable. Son el resultado de la produccion documental de la actividad humana
y constituyen el testimonio irremplazable de hechos pasados. Garantizan el funcionamiento
democratico de las sociedades, la identidad de los individuos y de las comunidades, y la
defensa de los derechos del hombre.

Adicionalmente el Archivo General de la Nacién, creado en el afio de 1989 por intermedio
de la Ley 80, y encargado de la organizacion y direccion del Sistema Nacional de Archivos,
de regir la politica archivistica, custodiar, resguardar y proteger el patrimonio documental
gue conserva. Se fortalece con la creacion de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos
como norma fundamental que regula la administracion de los archivos en Colombia y su
ambito de aplicacion abarca toda la administracion publica.

RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE con el objeto de proteger su patrimonio
documental y modernizar sus procesos, ha trabajado en los Ultimos afios en aras de facilitar
el control, acceso y administracién de la documentacion y preservacion de la memoria
institucional y con la implementacion del Programa de Gestibn Documental, se ha
encaminado al mejoramiento de la atencion de los requerimientos documentales de los
usuarios de RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE, la racionalizacién y simplificacion
de los tramites, la reduccién de copias innecesarias y la conservacion del patrimonio
documental de la entidad.
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2. CONTEXTO INSTITUCIONAL

2.1 RESENA HISTORICA

La empresa Renting de Antioquia - Rentan S.A.S. fue creada mediante documento privado
suscrito el 19 de mayo de 2009 por la Fundacién Berta Arias de Botero - FUNDARIAS, la
cual fue constituida como Sociedad por Acciones Simplificada de caracter Comercial, con
aporte de capital privado de 100%. EI 30 de octubre de 2009, el Instituto para el Desarrollo
de Antioquia- IDEA decide participar como accionista de RENTAN en un 85% de su capital,
decision constituida mediante Contrato de Compraventa 0885 de 12 de noviembre de 2009.

Sin embargo, Renting de Antioquia — Rentan fue transformada y constituida mediante los
Estatutos Internos del 30 de marzo de 2023 como una Empresa Industrial y Comercial del
Estado, del sector descentralizado de orden departamental de tipo indirecto, cien por ciento
(100%) publica, dotada de personeria juridica, autdbnoma, administrativa, técnica, financiera
y patrimonio propio (Renting de Antioquia, Informe de Gestién, 2022, p. 6).

3. MISION
Contribuir a la transformacién de territorios e integracion de comunidades, mediante la
gestion integral de proyectos y activos de manera eficiente y sostenible.

4. VISION

Posicionarnos al afio 2028 como una empresa altamente competitiva e innovadora que
impacta de manera positiva la transformacion de territorios, a través de la excelencia en la
gestion de proyectos y activos.

5. PROPUESTA DE VALOR

En Rentan estamos comprometidos a la generacién de valor a nuestro publico de interés a
traves de:

Agilidad y rigurosidad en los procesos
Acompafiamiento permanente y efectivo
Idoneidad del talento humano

Disefio y desarrollo de soluciones acorde a las necesidades del cliente

NN NN

Transparencia en el manejo de los recursos
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6. LINEAS DE NEGOCIO

=l 1. INnfraestructura y Equipamientos

Infraestructura  vial, servicios publicos, patrimonio construido,
equipamientos de salud, educacion, recreacion y deporte, turismo,
seguridad y convivencia, movilidad y transporte, espacio publico,
estrategias derivadas de la implementacion de mecanismos para la
realizacién de obras en el territorio, entre otros.

2. Proyectos de Operacion de Activos Estratégicos

*Renting, operaciéon y administracibn de maquinaria amarilla, equipos y
vehiculos

sl 3. Proyectos Especiales

*Proyectos con alcance altamente especializado que, por su cuantia,
tipologia, envergadura o alcance, exigen tratamiento particular, especifico
y exclusivo de gerencia en una unidad de negocio y gestion del proyecto
como priorizacién estratégica de tiempos y recursos estableciendo un
equipo administrativo y técnico exclusivos, ademas de estrategias
derivadas de la implementacion de mecanismos para la realizacion de
obras en el territorio

Imagen 1. Lineas de negocio Renting de Antioquia, Rentan-EICE

7. VALORES INSTITUCIONALES

Respeto
Honestidad
Compromiso
Diligencia
Solidaridad
Justicia
Lealtad
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8. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

En Rentan declaramos como estratégicos los siguientes objetivos:

Fortalecer la solidez financiera
Aumentar los niveles de satisfaccion al cliente
Mejorar la calidad en el servicio

Potenciar el talento humano

AN N NN

Automatizar y fortalecer los procesos

9. GESTION DOCUMENTAL EN RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE

El Centro de Administracién Documental de Renting de Antioquia, Rentan-EICE esta adscrito
a la Direccion Administrativa, cuyas funciones fueron asignadas mediante el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Empresa. Entre estas se encuentran: “establecer
y socializar las politicas para la gestion documental de la Empresa, optimizando y
garantizando la conservacion del archivo” (Renting de Antioquia, 2023). La Direccién
Administrativa ocupa el segundo nivel jerarquico, pues depende de la Subgerencia
Administrativa y Financiera.

El Centro de Atencion Documental - CAD es el area encargada de gestionar y administrar los
documentos producidos y la informacion generada a partir del cumplimiento y la ejecucion de
las funciones y actividades administrativas establecidas en la Empresa, con el objetivo de
garantizar el control, la confiabilidad, la disponibilidad, la conservacion, la preservacion, el uso
y el acceso a la informacién mediante la gestion del acervo documental en sus tres fases:
Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico, procurando la construccion y
salvaguarda de la memoria institucional.

10. COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio fue creado mediante la Resolucion de
Gerencia No. 32 del 26 de septiembre de 2023 "por la cual se adopta el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG) y se crea el Comité Institucional de Gestidén y Desempeio” y
cuenta con las siguientes funciones:

1. Aprobar y hacer seguimiento, por lo menos una vez cada tres meses, a las acciones
y estrategias adoptadas para la operacion del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG.
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10.

Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias para
asegurar la implementacion, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién - MIPG.

Presentar los informes que le sean solicitados por el ente departamental y los
organismos de control sobre la gestion y el desempefio del Comité.

Adelantar y promover acciones permanentes de autodiagnostico para facilitar la
valoracion interna de la gestion.

Asegurar la implementacion y desarrollo de las politicas de gestion y directrices en
materia de seguridad digital y de la informacion.

Aprobar y hacer seguimiento a los planes, programas, proyectos, estrategias y
herramientas necesarias para la implementacién interna de las politicas de gestion.

Definir mejoras al Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion implementado por la
entidad, con especial énfasis en las actividades de control establecidas en todos los
niveles de la organizacion y estudiar y adoptar las mejoras propuestas por el Comité
Institucional de Coordinacioén de Control Interno.

Efectuar recomendaciones al Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno
en relacion con las politicas de gestion y desempefio que puedan generar cambios o
ajustes a la estructura de control de la entidad.

Generar espacios que permitan a sus participantes el estudio y analisis de temas
relacionados con politicas de gestion y desempefio, buenas préacticas, herramientas,
metodologias u otros temas de interés para fortalecer la gestion y el desempefio
institucional y asi lograr el adecuado desarrollo de sus funciones.

Dando cumplimiento al paragrafo establecido en el articulo cuarto de este acto
administrativo, el Comité Institucional de Gestién y Desempefio asumira las funciones
establecidas para los siguientes comités:

- Comité de Archivo

- Comité de Racionalizacion de Tramites

- Comité de Capacitacion y Formacion para el Trabajo
- Comité de Incentivos

- Comité de Capacitacion y Estimulos

- Comité de Gobierno en Linea

- Comité de Etica

- Comité de Gestiéon de Calidad
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Las demas asignadas por el Representante Legal de Renting de Antioquia - EICE - RENTAN
gue tengan relacion directa con la implementacion, desarrollo y evaluacion del Modelo.

11. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

De acuerdo a la normatividad vigente relacionada con la gestién documental, como lo es la
Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos; Ley 1712 de 2014 (transparencia y acceso a la
informacion); Decreto Ministerio de Cultura 1080 de 2015; Decreto Presidencial 103 de 2015;
Acuerdos AGN 05 de 2013; 06 de 2014 y 04 de 2019 y Circular 03 de 2015; RENTING DE
ANTIOQUIA, RENTAN-EICE debe cumplir con la elaboracién, publicacién e implementacion
de los instrumentos archivisticos y los instrumentos de gestion de la informacion puablica, de
los cuales a la fecha se tienen los siguientes:

Programa de Gestion Documental: Es un instrumento que facilita la identificacion,
gestion, clasificacion, organizacion, conservacion y disposicion de la informacién
publica, desde su creacién hasta su disposicion final, con fines de conservacion
permanente o eliminacién; actualmente en proceso de elaboracion y pendiente de
aprobacién

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: es el listado de todas las Series y
Subseries documentales con su correspondiente codificacion. Actualmente en
proceso de convalidacién con el ente externo.

Tablas de Retencién Documental - TRD: son un instrumento archivistico, que
permite agrupar la informacién; alli se registra el listado de series y subseries y sus
tipos documentales, a los cuales se les asigna un tiempo de permanencia en cada
etapa del proceso, es decir, en el archivo de gestién, archivo central y el archivo
historico, para su disposicion final (eliminacién, seleccion, digitalizacion); aprobadas
por la Resolucién 164 de 2017. Actualmente en proceso de convalidacién con el ente
externo.

Inventarios Documentales: Instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de cada archivo en el
Formato Unico de Inventario Documental, que se debe implementar para la
transferencia documental (primaria y secundaria).

Registro de Activos de Informacion: Es el inventario de toda la informacién
administrativa clasificada, reservada y publica, generada o recibida por RENTING DE
ANTIOQUIA, RENTAN-EICE de acuerdo con sus funciones. Este fue aprobado por la
Resolucion 088 de 2019.
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12. ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL

12.1 Ultimo cambio en la estructura organica

La modificacion mas reciente de la estructura organica de Renting de Antioquia se llevé a
cabo mediante la Resolucién de Junta Directiva No. 02 del 19 de mayo de 2023 "por la cual
se adopta la nueva estructura organizacional, mapa de procesos y la nueva escala salarial de
RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE, y se ratifica unas facultades otorgadas al
gerente”. Ver anexo 01. Estructura Organico Funcional Resolucién de Junta Directiva No. 02.

Articulo No. 1: adoptar la nueva estructura organizacional, mapa de procesos y la nueva
escala salarial de la Gobernacion de Antioquia y su equivalencia para la aplicacion en Renting
de Antioquia, Rentan-EICE, tal cual como fue aprobado en la sesién de Junta Directiva N°1
del 5 de mayo de 2023.

12.2 Organigrama actual

El organigrama actual de Renting de Antioquia estd determinado mediante la Resolucion de
Junta Directiva N°02 del 19 de mayo de 2023, indicando que la administracion de la Empresa
tendra la siguiente estructura interna bajo la direccién de la Gerencia General:

I Nivel Directivo: comprende las funciones desempefiadas por el Gerente General. Lo
componen las siguientes dependencias:

1. Gerencia General

I Nivel de Control y Mejora: comprende las Unidades u Oficinas de Control Interno o quien
haga sus veces. Lo componen las siguientes dependencias:

1.1. Jefatura de Control Interno

Il Nivel Estratégico: comprende las Direcciones Estratégicas que se encargan de establecer
los lineamientos para la formulacién de controles con un enfoque basado en riesgos. Lo
componen las siguientes dependencias:

1.2.  Direccién de Tl y Seguridad de la Informacion

1.3. Direccion Planeacioén Institucional

IV Nivel Misional: comprende las funciones que proporcionan el resultado previsto en el
cumplimiento del objeto social o razon de ser. Lo componen las siguientes dependencias:

1.4. Jefatura Comercial
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1.5.

1.5.1.
1.5.2.
1.6.

1.6.1.
1.6.2.
1.6.3.
1.7.

1.7.1.
1.7.2.
1.7.3.
1.7.4.

Subgerencia de Operaciones y Activos

Direccién Activos Operativos y Mantenimiento
Direccién Operaciones

Subgerencia Planeacion y Estructuracién de Proyectos
Direccién Estructuracién de Proyectos

Direccion Disefio e Innovacion

Direccion de Gestion Social

Subgerencia de Ejecucién

Direccién Ejecucién

Jefatura de Ejecucion de Proyectos Viales y SSPP
Jefatura de Ejecucion de Equipamientos y Espacio Publico
Direccion Proyectos Especiales

V Nivel de Apoyo: comprende las funciones que proveen los recursos necesarios para el
desarrollo de los procesos estratégicos, misionales y de evaluacion. Lo componen las
siguientes dependencias:

1.8.

1.8.1.
1.8.2.
1.8.3.
1.8.4.
1.8.5.
1.8.6.
1.8.7.
1.9.

1.9.1.
1.9.2.
1.9.3.

Subgerencia Administrativa y Financiera
Costos

Direccion de Tesoreria

Direccion de Contabilidad
Comunicaciones

Direccion Administrativa

Jefatura de Seguridad y Salud en el Trabajo
Jefatura de Gestion Humana

Direccion Administrativa

Direccion Contractual

Direccion de Asuntos Juridicos

Jefatura de Compras
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Junta Directiva
Revisoria Fiscal
Gerente General
Asistente de gerenci
Jefatura de Control Interno :
Coordinador de Control Interno
—‘ | Comunicador sacial
Ausiliar de Control Intemo Director Tly Seg. Informacién | - 2
Apaoyo Ty Seg. Informacidn | | JefeC al
Direccién de Planeacién Institucional ~ ——| |
| Ases. Comercial
Analista SIGC
[ I [ ]
Sub. Operaciones y Activos mn'm'wﬁ”*m ‘Sub. Ejecucién Sub. Administrativa y Financiera Secretaria General
Anl. Financiero y - |
Dir. Estructurador Dir. Disefio Dir. Ejecucién __ Die. Proyectos Dir. Tesoreria ' Juridicos
Especisles fdm: = Anl. Tesoreria Abogado 1 * Abogado 2
A Costos y | Uprofesional de Apoyo  jefe de Ejecucién
upuUesto L efe d
Oi. Activos Operativos. ﬁmﬁwp\fﬁw Gerente P1 e — T Jefe de Compras
M. ] : Dir. Gestién Soclal | | P2 | Jefesst Aux. Compras 1
N | RS L WL Profesional de Apoyo - Anl. Contabilidad - Aux. Compras 2
O-Mﬂl.ﬂnl‘ll 1 ~  Ing. Operaciones 2 A, Contatia ' M ltl'elﬁesthnﬂumam
Aux. Mantenimiente |~ Ing. Ambiental Jefe de Ejecucion elEtn rnans
Amacenista | - Coord. Emergencias Viales "E‘m';'n‘m‘:'\f [—
Coord. Vehicubar | — Anl. Costos y Presupuesto - J -
Atnc Administrativo ™ r— = Mu.:llrvl::mnlu
Técnico de Op. Vibrocompactador
Mantenimiento L Mensajero

“  Op. Motoniveladora

Imagen 2. Estructura organizacional de Renting de Antioquia

Nota Aclaratoria

El organigrama actual de Renting de Antioquia, Rentan-EICE refleja los cargos y empleos
gue existen en la Empresa. En consecuencia, para el ejercicio de elaboracion de Tablas de
Retencién Documental se hizo la homologacion de los cargos con las oficinas productoras
correspondientes y se incluyeron las dependencias a las cuales pertenecen estos, de acuerdo
con el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa,
garantizando la comprension del Instrumento en la Entidad.

Por consiguiente, la identificacion de las oficinas en las Tablas de Retencién Documental se
hace registrando tanto la Dependencia como la Unidad Productora de la siguiente manera:

N O o A WODN -~

Gerencia General

Control Interno / Jefatura de Control Interno

Gerencia General / Direccién de Tl y Seguridad de la Informacion/Comunicaciones

Gerencia General / Direccion Planeacion Institucional

Gerencia General / Jefatura Comercial

Subgerencia de Operaciones y Activos

Subgerencia de Operaciones y Activos / Direccion Activos Operativos y

Mantenimiento

Subgerencia de Operaciones y Activos / Direccién Operaciones
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10

1

12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23

24
25
26
27
28

Subgerencia Planeacion y Estructuracion de Proyectos

Subgerencia Planeacion y Estructuracion de Proyectos / Direccién Estructuracion
de Proyectos

Subgerencia Planeacion y Estructuracién de Proyectos / Direccion Disefo e
Innovacion

Subgerencia Planeacion y Estructuracién de Proyectos / Direccidon Gestién Social
Subgerencia Ejecucion

Subgerencia Ejecucion / Direccién Ejecucion

Subgerencia Ejecucioén / Jefatura de Ejecucion de Proyectos Viales y SSPP
Subgerencia Ejecucion / Jefatura de Ejecucién de Equipamientos y Espacio Publico
Subgerencia Ejecucién / Direccidn Proyectos Especiales

Subgerencia Administrativa y Financiera

Subgerencia Administrativa y Financiera / Costos

Subgerencia Administrativa y Financiera / Direccidon de Tesoreria

Subgerencia Administrativa y Financiera / Direccién de Contabilidad

Subgerencia Administrativa y Financiera / Direccién Administrativa

Subgerencia Administrativa y Financiera / Jefatura de Seguridad y Salud en el
Trabajo

Subgerencia Administrativa y Financiera / Jefatura de Gestion Humana

Secretaria General

Secretaria General / Direccién Contractual

Secretaria General / Direccion de Asuntos Juridicos

Secretaria General / Jefatura de Compras

Tabla 1. Homologacién de Unidades Productoras

Las denominaciones descritas anteriormente responden a las necesidades que tiene la
Empresa frente a la delegacion de responsabilidades a cada oficina productora en relacion
con los documentos que genera, tramita y gestiona. De esta forma, se garantizara una
adecuada implementacion de las Tablas de Retencion Documental por parte de los servidores
publicos.

13. MAPA DE PROCESOS

En Renting de Antioquia, Rentan-EICE, se cuenta con el Modelo de Operacion por Procesos
del Sistema de Gestion, el cual opera con base en el marco de referencia del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG (Renting de Antioquia, Resolucion de Junta
Directiva No. 02, 2023). La clasificacion dada es la siguiente:
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l. Procesos Estratégicos: Planeacién Estratégica, Gestion de Tecnologias de la
Informacion.

1. Procesos Misionales: Gestion Comercial, Gestiéon de Estructuracion, Disefio e
Innovacion, Gestion de Ejecucién de Proyectos, Gestion de Operacion,
Mantenimiento y Administracién de Activos.

1. Procesos de Apoyo: Gestion Financiera, Gestién del Talento Humano, Gestion
Juridica, Gestion de Comunicaciones, Gestion Administrativa.

V. Procesos de Evaluacién y Control: Gestion de Mejoramiento Continuo,

Evaluacién Independiente.

MAPA DE PROCESOS

Planeacién Estratégica Gestién de Tecnologias de la Informacion

Gestion de Operacién,
Mantenimiento y
Admin de Activos

Gestion Gestion del Gestién Juridica Gestion de Gestion
Financiera Talento Humano Comunicaciones | Administrativa
EVALUACION Gestion de Mejoramiento Continuo Evaluacion Independiente
Y CONTROL

Reula

Gestién de Estructuracion, § Gestion de Ejecucion
Disefio e Innovacion de Proyectos

Necesidades Satisfechas

Imagen 3. Modelo de Operacién por Procesos
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14. ASPECTOS GENERALES

14.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar el Programa de Gestibn Documental — PGD de RENTING DE ANTIOQUIA,
RENTAN-EICE, para dar debido cumplimiento a la normatividad archivistica dispuesta por el
Archivo General de la Nacién, a partir del ciclo vital de los documentos, los principios
archivisticos, la normalizacion de los procedimientos y el desarrollo de los programas
especificos.

14.1.1 Objetivos especificos

e Reconocer la actualidad archivistica en RENTAN con respecto a los hallazgos
obtenidos en el diagnéstico integral de archivos.

¢ Plantear las politicas de los procesos de la gestion documental y de sus programas
especificos, conforme a los principios archivisticos y de aplicacion a RENTING DE
ANTIOQUIA, RENTAN-EICE.

e Brindar los lineamientos para una adecuada gestion documental, garantizando la
conservacion de los archivos, y disposicion de la informaciéon de RENTING DE
ANTIOQUIA, RENTAN-EICE.

o Establecer las actividades relacionadas con la gestiébn documental, asi como los
tiempos en el corto, mediano y largo plazo para su ejecucion.

14.1.2 ALCANCE

El Programa de Gestibn Documental de RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE, se
estructura a través de los lineamientos descritos en el Manual para la Implementacién de un
Programa de Gestion Documental del Archivo General de la Nacion, con lo cual se da
cumplimiento a lo establecido en el articulo 2.8.2.5.8 literal c) del Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura.

Inicia con la elaboracion del diagnéstico, en el cual, se identifica el estado actual de los
aspectos relacionados con la funcién archivistica y los procesos de gestion documental al
interior de RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE, aplica para los documentos fisicos y
electronicos producidos o recibidos en el marco de los ocho procesos de la gestion
documental: planeacién, produccion, gestion y trdmite, organizacion, transferencia,
disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion y finaliza con la adaptacion de los
componentes administrativos, técnicos, tecnoldgicos y econdémicos de los procesos técnicos,
contemplando el ciclo de vida del documento de manera que se establezcan las acciones y
procedimientos para el buen desarrollo de la gestion documental en RENTING DE
ANTIOQUIA, RENTAN-EICE.

El Programa de Gestion Documental esté liderado, ejecutado e implementado no solo por la
Direccion Administrativa, sino también por las demas unidades administrativas de forma
articulada para dar cumplimiento a politicas como la de Cero Papel, que a su vez se encuentra
cobijada de manera transversal por la Directiva Presidencial, Estrategia de Gobierno en
Linea, Ley Anti trAmites, Ley General de Archivos, Ley de Comercio Electronico, Proteccion
de Datos Personales, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion, entre otras.
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14.1.3 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El PGD esta dirigido a los funcionarios de RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE en el
desarrollo de sus funciones y obligaciones, a otras entidades en cuanto a los procesos de
reportes e informes, a usuarios externos, sujetos de control, comunidades indigenas y afro
descendientes que tengan que ver con la entidad, entes de control y demas usuarios, en
cuanto a requerimientos de radicaciéon de comunicaciones oficiales, el manejo de peticiones,
guejas y reclamos, el envio de comunicaciones oficiales, las consultas en los archivos de
gestion, central e historico.

Este documento también esta dirigido al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, y a
quienes hagan parte de la entidad en la ejecucién de sus funciones, con la finalidad de llevar
a cabo procesos de evaluacién, aprobacion y seguimiento a las estrategias, procedimientos
y metas que establece el Programa de Gestién Documental de RENTING DE ANTIOQUIA,
RENTAN-EICE; a la alta direccion con el objeto de obtener la asignacion de los recursos
financieros, administrativos, juridicos y técnicos que permitan la implementacion del mismo.
De igual manera, esta dirigido a los ciudadanos, funcionarios y contratistas que tengan
relacion y/o interés en los servicios documentales de la entidad.

14.1.4 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Normativos

RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE cuenta con un normograma que incluye la
normatividad aplicable a su gestién documental y se encuentra disponible en la pagina web.
Ademés de los soportes normativos identificados en la elaboracién de las Tablas de
Retencién Documental, como base para la retencion y disposicion final de los documentos
producidos.

Econdmicos

RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE cuenta con recursos financieros para la
implementacién y sostenimiento del PGD, acorde con el Plan Institucional de archivos PINAR,
en el cual esta previsto su inversion a corto, mediano y largo plazo. El Programa de Gestion
Documental, ha sido desarrollado con recursos proporcionados por la misma entidad de
acuerdo con la asignacién presupuestal para cada vigencia definida y valorada por la entidad
cada afo.

En el Plan Anual de Capacitacion de RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE se debe
incluir recursos para capacitar en el alcance y desarrollo del Programa de Gestion
Documental a los funcionarios de los diferentes niveles de la Entidad.

Administrativos

Para la implementacion del PGD se cuenta con ElI Comité Institucional de Gestion vy
Desemperfio, el cual, fue creado mediante la Resolucion de Gerencia No. 32 del 26 de
septiembre de 2023 "por la cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
(MIPG) y se crea el Comité Institucional de Gestion y Desempeno”.

Ademas, cuenta con el proceso de adquisicion de personal idéneo en gestion documental, a
cargo de los procesos archivisticos, también con instalaciones locativas, equipo y mobiliario,
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y en proceso de elaboracién de una politica archivistica clara para RENTING DE ANTIOQUIA,
RENTAN-EICE.

Asi mismo, el Programa de Gestion Documental es liderado por la Direccién Administrativa a
través del Archivo Central, donde se espera contar con personal y perfiles acordes con su
mision, quienes apoyan de forma permanente los planes y proyectos de Gestion Documental
en todos sus componentes.

Tecnoldgicos:

RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE esta trabajando en la construccion de una
arquitectura- tecnolégica escalable e interoperable con los demas sistemas de informacion
gue inicia el uso de herramientas tecnoldgicas para la gestién de las comunicaciones oficiales,
el control de inventarios documentales, bajo el cumplimiento de los requerimientos
funcionales y no funcionales de los aplicativos para la gestion documental expedidos por el
AGN y MINTIC y los requisitos exigidos por la estrategia de gobierno en linea.
RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE, establece y determina las condiciones
tecnolégicas y define los ajustes necesarios en relacién con la interoperabilidad de los
sistemas de informacién existentes en la Entidad, garantizando con ello el cumplimiento de
las caracteristicas técnicas en cuanto a infraestructura tecnoldgica, conectividad, soporte y
prestacion de servicios por medios electrénicos.
Estos ajustes deben estar articulados con el cumplimiento de los lineamientos definidos en la
estrategia de Gobierno en Linea del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, para ello se estipulan diferentes pardmetros minimos relacionados con las
caracteristicas del software tecnolégico, los cuales deben incluir:

e Analisis de la infraestructura tecnoldgica.

e Riesgos sobre el entorno y seguridad informéatica.
e Crecimiento de la capacidad de la infraestructura.
e Identificacion en el mercado de herramientas tecnoldgicas y de infraestructura.
En cuanto a la implementacién del Programa de Gestion Documental, RENTING DE

ANTIOQUIA, RENTAN-EICE requiere disponer de un soporte tecnolégico que incluya:
e Mantenimiento del Sistema de Seguridad de la Informaciéon - NTC ISO 27000.

Software de Gestion Documental que cumpla estandares como ISO 30301, Moreq y
CMIS.

e Plataforma de interoperabilidad.

e Repositorio de Archivos Digitales.

e Seguridad Digital: Usuarios, roles, niveles de acceso (ISO 27000)

e Firmas Digitales, Alarmas Electronicas

e Certificacion y pruebas de entrega digitales

e Proteccién contra virus y demas
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14.1.5 GESTION DEL CAMBIO

RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE se sigue proponiendo realizar la Gestion del
cambio en articulacién con el Plan Institucional de Capacitacion y el Plan Institucional de
Archivos — PINAR y debe ser desarrollado por medio de la implementacién del Programa de
Gestion Documental, para lo cual se plantean las siguientes actividades:

Articularse con la jefatura de gestion humana para incluir en el Plan Institucional de
Capacitacién actividades orientadas a la aplicacion y apropiacion de las buenas
practicas de la gestiébn documental, con el objetivo de preparar a los servidores
publicos como formadores internos, quienes compartiran lo aprendido, convirtiéndose
en multiplicadores de la informacion.

Realizar visitas de acompafamiento a las oficinas productoras que lo soliciten y que
requieran intervencion acerca de la ejecucion de los procedimientos de la gestién
documental.

Ejecutar en el plan de capacitacion acerca de las buenas préacticas en los
procedimientos de la gestion documental a todos los empleados de RENTING DE
ANTIOQUIA, RENTAN-EICE.

Realizar seguimiento a la implementacion de los procedimientos de la gestion
documental desde la Direccién Administrativa como oficina responsable de los
procesos de Gestion Documental dentro de la entidad.

Dar continuidad a los procesos institucionales con el apoyo de la Subgerencia
Administrativa y Financiera, para incluir en los contratos una clausula indicando que
toda la informacion fisica y electronica es propiedad y de uso exclusivo de RENTING
DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE, toda vez que es producida y tramitada en
cumplimiento de las funciones propias de la entidad, las cuales deben ser entregadas
cumpliendo con la normatividad establecida por el AGN vy las politicas internas,
ademas de la compatibilidad de los sistemas de informacion en los casos de soporte
electronico, por lo tanto, el funcionario debera dejar registro de todo lo producido en
cumplimiento de sus funciones y no debera tomarlo como informacion de propiedad
particular.

Para la implementacién exitosa del PGD, es necesario sensibilizar a los servidores
publicos en todos los niveles jerarquicos, teniendo en cuenta que se debe hacer
participe a todas las dependencias del desarrollo y ejecucion del PGD, se debe
conceptualizar el proceso, divulgarlo, y mantener informados a todos los interesados
de los detalles del ¢por qué?, ¢como?, ¢cuando?, ¢ddénde? Conjuntamente
comprometerse a aportar al control y cuidado del medio ambiente, la eliminacion
documental enfocada a la disposicion del papel por medio del reciclaje, la optimizacion
de los recursos y el fomento del uso de medios electrénicos.

Se propone incluir en el Plan de Comunicaciones, campafias de sensibilizacién en
gestion documental tanto para el documento fisico como electronico, y asi mismo,
incluir en el Plan Institucional Capacitacion estrategias y teméticas relacionadas con
la gestién documental.
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15. LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL

15.1 PROCEDIMIENTOS TECNICOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL

Los procesos técnicos de la gestion documental estdn encaminados a la planeacion,
generacion y valoracion de los documentos de RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE
en cumplimiento de las labores administrativas, desarrollando procedimientos de Planeacion,
Produccién, Gestion y tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de Documentos,
Preservacion a largo Plazo y Valoracion, a continuacion, se realiza la descripcion de cada

una de las actividades a desarrollar y el tipo de requisito.

A continuacion, se encuentran los lineamientos de cada uno de los procesos de la gestion

documental, descritos de la siguiente manera:

1. Aspecto: Corresponde al item, de manera general, que sera evaluado, teniendo en

cuenta etapas de creacién, mantenimiento, administracion, conservacion,

preservacion, entre otras.

2. Criterio: Se define para cada actividad el estado en que se encuentra, de acuerdo

con el ciclo PHVA, asi:

e Planear: Aguellas actividades que no han sido realizadas y deben comenzar a

ejecutarse, desde un momento de planeaciéon

Hacer: Se identifican aquellas actividades que ya han sido planificadas y estan
por iniciar su etapa de ejecucion.

Verificar: Se sefialan aquellas actividades que ya han sido ejecutadas y que se
encuentran pendientes de revision, monitoreo y control.

Actuar: Actividades que ya han sido planeadas, ejecutadas y monitoreadas, que

requieren de la implementacién de acciones de mejora o actualizacion.

Nota: Este criterio es asignado segun el estado real en que se encuentre el desarrollo de esta
actividad al interior de RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE.

3. Actividades: Tareas de ejecucion que dan cumplimiento a cada aspecto evaluado.

4. Tipo derequisito: Se definen los requerimientos o necesidades para el cumplimiento

de cada actividad, asf:

e Administrativo: Necesidades

organizacionales propias de la entidad.

solucién

actuaciones

e Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion.

e Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los

documentos.
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e Tecnoldgico:

Necesidades en cuya solucion interviene un

componente tecnoldgico.

15.1.1 Planeacién documental

Objeto

importante

Conjunto de acciones encaminadas a la planeacion de actividades sobre generacion y
valoracién de los documentos de archivo de RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE, en
diferentes soportes y formatos, en cumplimiento del contexto administrativo, legal, funcional
y técnico de la gestion documental. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de
informacién institucional, en interacciébn con los sistemas de gestion de RENTING DE

ANTIOQUIA, RENTAN-E

Alcance

ICE.

Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos
de la produccion documental, analisis diplomético y el registro en el Sistema de Gestidon

Documental.

Lineamientos

PLANEACION

*Planeacién estratégica de la gestion documental: *Planeacion estratégica de la
gestion documental: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion e
implementacion de actividades estratégicas para la generacion de la base conceptual y
documental de RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE, con el fin de mantenerlas,
difundirlas, actualizarlas, y hacerles seguimiento y control, de tal manera que sean
aplicables a todos los planes institucionales, programas especificos, proyectos, procesos
y procedimientos del Programa de Gestién Documental de la Entidad.

*Planeacién documental: Conjunto de acciones encaminadas a la planeacién de
actividades encaminadas a la generacion y valoracion de los documentos de archivo en
diferentes soportes y formatos, de RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE, en
cumplimiento del contexto administrativo, legal, funcional y técnico de la gestién
documental. Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos,
andlisis de procesos, andlisis diplomético y su registro en el sistema de informacién
institucional, en interaccion con los sistemas de gestion de RENTING DE ANTIOQUIA,
RENTAN-EICE.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL
T=TECNOLOGICO
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ASPECTO

CRITERIO

ACTIVIDADES

TIPO

REQUISITO

Estratégica
Administracion

Documental

y

Actuar

Actualizacion del Mapa de
Procesos de RENTING DE
ANTIOQUIA, RENTAN-EICE,
que incluya la gestién
documental como proceso de
apoyo.

Hacer

Elaboracion, aprobaciéon e
implementacién de las politicas
de gestion documental

Actuar

Actualizacion, aprobacion,
publicacion e implementacion,
segun el caso, los siguientes
instrumentos archivisticos de
acuerdo con el Decreto 1080 de
2015:

*Cuadro de Clasificacion
Documenta (CCD)

*Tabla de Retencion Documental
(TRD)

*Plan Institucional de Archivo
(PINAR)

*Programa de Gestion
Documental (PGD)

*Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) con su
respectivo Plan de conservacion
documental (documentos
analogos) y el plan de
preservacion digital a largo plazo
(documentos electronicos).
*Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos
Electronicos (MoReq)

Planear

Implementacién de los siguientes
instrumentos archivisticos de
acuerdo con el Decreto 1080 de
2015:

* Tablas de Valoracion
Documental (TVD)
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Actuar

Actualizacion y publicacién del
Registro de  Activos de
Informacion, Tabla de Control de
Acceso y el indice de Informacion
Clasificada y Reservada, de
acuerdo con la Ley 1712 de 2014
y SUsS hormas reglamentarias.

Planear

Elaboracion de un Sistema de
Gestion de Seguridad de la
Informacion que incluya
actividades de implementacion y
evaluacion para la mejora
continua

Hacer

Cuenta con las directrices para
uso de formatos abiertos en la
produccion de  documentos
electrénicos. Ley 1712 de 2014
articulo 11 literal k). Los sujetos
obligados deberan publicar datos
abiertos, (...) Adicionalmente,
para las condiciones técnicas de
su publicaciébn, se debera
contemplar los requisitos que
establezca el Gobierno Nacional
a través del Ministerio de las
Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones o0 quien
haga sus veces.

Verificar

Cumplimiento de las funciones
del Comité Interno de Archivo,
como maxima instancia asesora
de la alta direccion de RENTING
DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE,
en materia archivistica y de
gestion documental.

Verificar

Conformacion un equipo
interdisciplinario de profesionales
de las diferentes unidades
administrativas, con el fin de
establecer los requerimientos
normativos, econdmicos,
administrativos, tecnoldgicos, de
gestion del cambio, asi como
para lograr armonizar el PGD con
los demas planes y sistemas de
gestion de RENTING DE
ANTIOQUIA, RENTAN-EICE.

X
X | X
X | X
X
X
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Verificar

Continuar con la integracion de
los planes institucionales y
estratégicos de acuerdo a lo
establecido en el Decreto 612 de
2018, con los planes y proyectos
archivisticos de la Secretaria
General

Planear

Instauracion de los lineamientos
para la conservacion de
documentos  fisicos y la
preservacion de documentos
electronicos, seguridad de la
informacion, proteccion de datos,
valoracién y gestion ambiental en
la gestion de documentos.

Planear

Planeacion de estrategias de
promocion y divulgacion de
buenas practicas para el uso
eficiente del papel y las nuevas
tecnologias para la produccion
documental.

Planear

Vinculacion de las
capacitaciones en gestion
documental con el Plan Anual de
Capacitaciones de RENTING DE
ANTIOQUIA, RENTAN-EICE.

Verificar

Actualizacion del normograma
relacionado con la gestién
documental, acorde con la
naturaleza y el sector al cual
pertenece RENTING DE
ANTIOQUIA, RENTAN-EICE.

Hacer

Disefio e implementaciéon de
estrategias de gestion del cambio
para la aplicacion del Programa
de Gestién Documental

Verificar

Identificacién de riesgos
asociados a la gestion
documental y seguridad de la
informacion de RENTING DE
ANTIOQUIA, RENTAN-EICE

Planear

Perfilamiento de los
profesionales encargados de la
gestion documental en RENTING
DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE,
fomentando su formacion y
capacitacion continua.
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Planear

Aceptacion de las
recomendaciones y
requerimientos  técnicos  del
Archivo General de la Nacion, de
acuerdo al plan de mejoramiento
que en materia de gestion
documental esta ejecutando
RENTING DE ANTIOQUIA,
RENTAN-EICE.

Verificar
Actuar

y

Uso vy finalidad de los
documentos, atendiendo que
cumplan con las caracteristicas
de documento de archivo y estén
relacionados en las TRD, los
documentos de apoyo deben
acogerse a los  criterios
establecidos por el é&rea de
Gestion Documental

Documental

Hacer

Por medio de la implementacion
del Manual de Identidad
Institucional y/o la Guia de
Gestion Documental, se
determinaran aspectos
importantes  como, imagen
corporativa, tipo de letra, uso de
tintas, firmas autorizadas, entre
otros.

Hacer

Disefio y adopcién del Esquema
de Publicacion, de acuerdo con la
politca de acceso a la
informacioén publica. (Ley 1712
de 2014 y normas
reglamentarias)

Planear

Definicibn de los metadatos
minimos requeridos para la
recuperacion de la informacién
con base en el modelo de
requisitos para la gestion de
documentos electrénicos en el
Sistema de Gestion de
Documentos  Electrénico de
Archivos

Hacer

verificar

Actualizacién de las Tablas de
Retencion Documental y su
continua integracion al Sistema
de Gestion de Documentos
Electrénico de Archivos
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Hacer

Establecer directrices para el
disefio, creacidn, mantenimiento,
difusion y administracion de
documentos, incluyendo:
Estructura, forma de produccion
y descripcién de metadatos.

Hacer

Cumplimiento con el
diligenciamiento del Formato
Unico de Inventario Documental
en cada archivo de gestion

Verificar

Verificacion del cumplimiento de
la gestibn documental por medio
de indicadores que permitan
evidenciar el cumplimiento de los
procesos y programas
especificos del PGD.

Hacer

Mantener actualizados los

instructivos para el
diligenciamiento de los
documentos.

Hacer

Identificacién de los formatos y/o
plantillas que sean comunes para
toda RENTING DE ANTIOQUIA,
RENTAN-EICE, proponerlos en
comité interno de archivos

Verificar

Definicion de las personas
autorizadas para firmar los
documentos.

Planear

Establecer los lineamientos
relacionados con la autorizacion
y uso de firmas electrénicas y
digitales certificadas.

Verificar

Definicion del tipo de soporte
(fisico y Electronico) de los
documentos de archivo de
RENTING DE ANTIOQUIA,
RENTAN-EICE.

Planear

Disefio de las directrices para la
estructura, formato de
preservacion, el soporte, el
medio, las técnicas de impresion,
el tipo de tinta, calidad del papel,
y establecer instrucciones para el
diligenciamiento y el uso
adecuado.

Planear

Establecimiento de los requisitos
para la elaboracion de los
documentos electrénicos de
acuerdo a las caracteristicas
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establecidas en la normatividad
vigente.

Planear

Definicibn en el Manual de
Funciones, los responsables de
elaborar, aprobar y gestionar los
documentos institucionales.

Planear

Caracterizacién de los sistemas
de informacién existentes en
RENTING DE ANTIOQUIA,
RENTAN-EICE y su produccion
de informacién independiente del
tipo de soporte

Hacer

Definicion de las directrices que
permitan la conformacion de
expedientes hibridos
(documentos fisicos y
electronicos), conforme a lo
dispuesto en la normatividad
archivistica vigente

Planear

Hacer

Definicion de la politica para el
uso adecuado del correo
electrénico Institucional.

TIPO REQUISITO:
T=TECNOLOGICO

A=ADMINISTRATIVO

L=LEGAL

F=FUNCIONAL

15.1.2 Produccién y recepcion de documentos

Objeto

Este proceso esté orientado a establecer la forma en que deben ser elaborados o recibidos
los documentos oficiales, asi como su formato, finalidad y estructura por parte de los
funcionarios dentro de RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE o el area competente para

Su respectiva gestion y conservacion.

La produccion comprende todas las actividades tendientes al disefio y generacién de los
documentos institucionales fisicos o electronicos, los cuales se derivan en cumplimiento a las
funciones de cada unidad académica y administrativa.
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Alcance

Comprende la aplicacién de los lineamientos establecidos en el procedimiento de planeacion
documental; en este se realizan actividades para la elaboracion de disefio, forma, estructura,
contenido y validez del documento fisico o electronico que se deriva de las funciones

académicas o administrativas.

Lineamientos

PRODUCCION DOCUMENTAL

Produccion documental: Este proceso esta orientado a establecer la forma en que
deben ser elaborados y recibidos los documentos oficiales, asi como su formato, finalidad
y estructura por parte de los funcionarios dentro de RENTING DE ANTIOQUIA,
RENTAN-EICE o el area competente para su respectiva gestion y conservacion.

ASPECTO CRITERIO

ACTIVIDADES

TIPO
REQUISITO

Estructura de los | Planear

documentos

Aplicacién de las directrices para
la  estructura, formato de
preservacion a largo plazo, que
incluyan el soporte y el medio

Hacer

Aplicacién de las directrices para
las técnicas de impresion, el tipo
de tinta, calidad del papel, y
establecer instrucciones para el
diligenciamiento 'y el uso
adecuado de los documentos.

Verificar

Seleccion de los formatos y/o
plantillas de los documentos
comunes para la elaboracion de
los documentos misionales de
RENTING DE  ANTIOQUIA,
RENTAN-EICE.

Verificar

Verificacion de los documentos
teniendo en cuenta la imagen
corporativa, tipo de letra, uso de
tintas, firmas autorizadas, segun
lo establecido en el Manual de
Imagen Corporativa
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Verificar

Verificacion de los documentos en
los formatos y soportes
establecidos para la conservacién
de los documentos de archivo.

Planear

Planeacion y elaboracién de los
documentos en los formatos y
soportes establecidos para la
preservacion a largo plazo de los
documentos de archivo en formato
especial fotografias, DVD’s, CD’s,
entre otros.

produccion

ingreso

Forma de

(0]

Planear

Planeacion de estrategias de
buenas practicas para el uso
eficiente del papel y las nuevas
tecnologias para la produccién
documental.

Planear

Elaboracion los  documentos
electronicos de acuerdo con las
caracteristicas establecidas en la
normatividad vigente y las
directrices institucionales.

Verificar

Mantenimiento y mejora de
mecanismos de control de
versiones y aprobacién de los
documentos del Sistema
Integrado de Gestién - SIG, con el
fin de facilitar el trabajo
colaborativo y el mantenimiento
de la trazabilidad desde su
creacion hasta el momento de su
aprobacion y firma.

Hacer

Elaboracion de documentos,
teniendo en cuenta el uso,
finalidad y caracteristicas y su
clasificacién, es decir documentos
de archivo o documentos de
apoyo

Planear

Definicibn de lineamientos de
reproduccion de documentos
fisicos y electrénicos, hacer uso
adecuado de la reproduccion de
documentos con el fin de reducir
los costos derivados de su
produccion

Area
competente

para el tramite

Planear

Elaboracion de las politicas para
el uso adecuado del correo
electrénico Institucional.

Actuar

Socializacion y aplicacion de las
indicaciones implementadas en el
manual de Identidad Institucional

X | X
X | X
X | X
X | X
X
X
X | X
X
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en las diferentes  oficinas

productoras.

Verificar

Garantia del control unificado del
registro y radicacion de las
comunicaciones oficiales
tramitadas por RENTING DE
ANTIOQUIA, RENTAN-EICE
independientemente  de los
medios y canales disponibles y de
acuerdo con los tipos de
informacion definidos.

Planear

Definicion de lineamientos para la
comunicaciéon publica e imagen
corporativa en redes sociales
facilitando la rendicion de cuentas
y la corresponsabilidad ciudadana
en el logro de los propdsitos
institucionales

Planear

Identificacion de las directrices
encaminadas a lograr la
simplificacion de tramites de
RENTING DE ANTIOQUIA,
RENTAN-EICE y facilitar su
automatizacion

Planear

Disponer de los equipos
tecnolégicos destinados al
Archivo Central para la
digitalizacién de documentos

Verificar

Verificar la vigencia de los
mecanismos (planillas, registros,
entre otros) para la recepcion de
los documentos fisicos o
electrénicos producidos por los
ciudadanos para que sean
incorporados a los trdmites de
RENTING DE ANTIOQUIA,
RENTAN-EICE

Verificar

Aprobacion 'y firma de los
documentos segun lo establecido
en el Manual de Funciones de
RENTING DE  ANTIOQUIA,
RENTAN-EICE

TIPO REQUISITO:
T=TECNOLOGICO

A=ADMINISTRATIVO

L=LEGAL

F=FUNCIONAL
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15.2 Gestion y tramite

Objeto

El procedimiento de Gestion y Tramite estd enfocado en realizar las actividades de registro,
vinculacion, tramite y distribucion de la informacién recibida por los usuarios internos y
externos, a partir de los metadatos que contribuyen a la disponibilidad, recuperacion y acceso
a la consulta, para garantizar una oportuna respuesta a los usuarios de los archivos de gestion
y central de RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE.

Alcance

Comprende actividades para el registro, radicacion y distribucién de documentos fisicos y
electrénicos ya sea internamente o externamente de la Institucion; para el cumplimiento del
objetivo del documento, es decir tramite; y para la consulta de documentos fisicos y
electrénicos en los archivos de gestion, central e histéricos.

Lineamientos

GESTION Y TRAMITE
El proceso de Gestion y Tramite esta enfocado en realizar las actividades de registro,
vinculacion, tramite y distribucion de la informacion recibida por los usuarios internos y
externos, a partir de los metadatos que contribuyen a la disponibilidad, recuperacion y
acceso a la consulta, para garantizar una oportuna respuesta a los usuarios de los
archivos de gestion de RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE.
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES TIPO
REQUISITO
AL I|F|T
Recepcion en la Ventanilla Unica
Registro de | Actuar los documentos oficiales, | X | X | X | X
documentos |r,1c!epend|ente,m.ente del soporte,
fisico o electronico.
Radicacion de  todos los
Verificar documentos que ingresan a|X | X | X [X
RENTING DE  ANTIOQUIA,
RENTAN-EICE ya sean fisicos o
electronicos en el SGDEA o
software existente para ello.
Conformacion del consecutivo
Actuar anico de comunicaciones oficiales | X X | X
internas y externas.
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Verificar

Establecimiento de controles de
respuestas a partir de Ila
interrelacion de los documentos
recibidos y enviados.

Actuar

Radicacion por medio del sistema,
donde se lleva control de las
comunicaciones recibidas
externas, el cual asigna un
nimero consecutivo atendiendo a
lo establecidos en el articulo 2 del
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo
General de la Nacion.

Actuar

Seguimiento a los mecanismos en
el Sistema de Informacién, que
permita realizar la radicacion de
los correos electrénicos sin
necesidad de imprimir

Actuar

Relacion para el control de datos
conforme al articulo 2 del Acuerdo
AGN 060 de 2001, tales como:
Nombre de la persona y / o
Entidad Remitente o destinataria,
Nombre o cbédigo de la(s)
Dependencia(s) competente(s),
numero de radicacion, nombre del
funcionario  responsable  del
tramite, Anexos y Tiempo de
respuesta (Si lo amerita), entre
otros.

Distribucion

Verificar

Identificacién de funcionarios vy
dependencias destinatarias de
acuerdo con la competencia para
el envio de la informacion fisica o
electronica.

Actuar

Registro de control de entrega de
documentos recibidos internos y
externos, tanto en formato fisico
como electrénico

Actuar

Control y firma de guias y planillas
de entrega.

Actuar

Control de devoluciones de
correspondencia

Actuar

Direccionamiento adecuado para
los documentos mal enrutados

X | X
X | X
X
X | X
X
X
X
X
X
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Actuar

Registro de control de envio de
documentos externos.

Acceso
Disponibilidad

para consulta

Actuar

Documentacion del procedimiento
para consulta y préstamo de
unidades documentales
producidas por la entidad.

Planear

Creacion de la guia de consulta y
préstamo, incluyendo las
funcionalidades para la consulta
de los documentos de archivos:
difusion, disponibilidad, canales
de acceso y recuperacion de la
informacion.

Actuar

Consulta de la informacién
teniendo en cuenta lo establecido
en el indice de Informacion
Clasificada y Reservada de
RENTING DE ANTIOQUIA,
RENTAN-EICE.

Verificar

Utilizacion de instrumentos de
gestion de la informacion publica,
para el acceso a la informacion,
los sistemas de registro y control
de préstamo disponibles para la
consulta

Hacer

Caracterizacion de los usuarios
para el acceso a la informacion
oportuna

Planear

Estructuracion de los servicios de
archivo y uso de los medios
tecnolégicos para facilitar la
interaccion con los usuarios

Verificar

Aplicacion de los metadatos para
la recuperacion de la informacion
con base en el modelo de
requisitos para la gestion de
documentos electrénicos.

Planear

Implementacién de las Tablas de
Control de Acceso para el
establecimiento de categorias
adecuadas de derechos vy
restricciones de acceso vy
seguridad aplicables a los
documentos de acuerdo con el
Decreto 1080 de 2015. Se debe
tener en cuenta la Ley 1266 de
2008 (Habeas data), Ley 1273 de
2009 (Proteccién de informacion y
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datos), y la Ley 1581 de 2012
(Datos personales)

Control y

Seguimiento

Planear

Evaluacién de la accesibilidad y
usabilidad de la informacion para
la atencion al ciudadano, con el fin
de implementar mejoras en la
prestaciéon de los servicios y el
acceso a la informacién y a los
tramites a través de multicanales,
teniendo en cuenta los resultados
de la caracterizacion de usuarios
en términos de igualdad vy
oportunidad.

Planear

Hacer

Elaboracion y/o actualizacién de
mapa de procesos, flujos
documentales y descripcion de las
funciones de las dependencias,
indicando los periodos de vigencia
gue tienen los funcionarios para
dar respuesta Uso de controles
para verificar la trazabilidad de los
tramites y sus responsables y
seguimiento a la atenciébn en
tiempos de respuesta

Verificar

Control y seguimiento de Ila
satisfaccion de los usuarios
internos y externos

Verificar

Identificacién del tipo de tramite
(fisico o electrénico) y la
proyeccion de la respuesta

T=TECNOLOGICO

TIPO REQUISITO:

A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL

XXX |X

X X | X

X X

X X | X
F=FUNCIONAL

15.3 Organizacion

Objeto

El proceso de organizacion se define como el conjunto de actividades encaminadas al
cumplimiento de la organizacion documental en el ciclo vital de los documentos. Este
comprende la clasificacion, ordenacion y descripcion, en el cual se deben respetar los
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principios de procedencia y orden original. Teniendo como base fundamental las Tablas de
Retencion Documental y el Cuadro de Clasificacion Documental con los cuales cuenta
RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE.

Alcance

El proceso de organizacion documental inicia una vez se haya producido o recibido el
documento fisico o electronico en cumplimiento de las funciones propias de cada Unidad
Administrativa; este comprende actividades operativas tales como clasificacién, ordenacion y
descripciodn, las cuales se ejecutan en los Archivos de Gestion.

Lineamientos

ORGANIZACION

Conjunto de actividades encaminadas al cumplimiento de la administracién documental
durante el ciclo vital de los documentos; este comprende la clasificacion, ordenacion y
descripcion, en el cual se deben respetar los principios de procedencia y orden original.

ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES TIPO
REQUISITO
A|L|F |T

Identificacibn de dependencias,
Clasificacién Verificar unidades administrativas, | X X
responsable de la produccion,
tramite 'y custodia de la

informacion
Creacion de unidades

Hacer documentales simples o| X X
compuestas de acuerdo con las
series y subseries
correspondientes a la

Dependencia productora
Clasificacion de los documentos
Hacer de archivo, fisicos y electrénicos | X | X | X | X
de RENTING DE ANTIOQUIA,
RENTAN-EICE en su respectivo
expediente o unidad documental
simple de acuerdo con el CCD y
las TRD.
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Hacer

Clasificacion de documentos de
archivo y documentos de apoyo
segun el contenido y
caracteristicas de la informacion y
lo establecido en el CCDy TRD

Ordenacion

Hacer

Ordenacion de los documentos
gue componen un expediente o
unidad documental simple,
manteniendo en todo momento su
vinculo con el trAdmite y el proceso
gue le dio origen, respetando el
orden en que se origina Yy
realizando la respectiva foliacion.

Hacer

Organizacion de expedientes
hibridos, implementando la hoja
de control, el testigo de referencia
cruzada, para facilitar su ubicacién
y asegurar la conservacion
adecuada de los otros soportes,
especialmente  planos, discos
Opticos, entre otros, segun
corresponda.

Verificar

Implementacion de la Hoja de
Control para expedientes de tal
manera que se garantice su
integridad.

Planear

Elaboraciéon y actualizacion del
indice Electrénico para
expedientes de tal manera que se
garantice su integridad.

Hacer

Establecimiento de los
parametros que permitan
desarrollar actividades de
ordenacion documental,
garantizando la adecuada

disposicion 'y control de los
documentos en cada una de las
fases de archivo, incluyendo
documentos electrénicos.

Actuar

Cambio de unidades de
conservacion que estén
deterioradas, para asegurar la
conservacion de los documentos
en el tiempo

Planear

Articulacion de los sistemas de
informacion, garantizando asi el
vinculo archivistico para aquellos
casos que se requiera la
conformacion de expedientes
electronicos.

X

X | X

X | X

X | X

X | X

X | X
X
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Actuar

Cerrar el expediente o unidad
documental simple fisico, para
que inicie con su tiempo de
retencibn en los archivos de
gestion.

Planear

Cerrar el expediente o unidad
documental simple electrénico,
para que inicie con su tiempo de
retencion en los archivos de
gestion.

Descripcién Hacer

Descripcion documental a nivel de
expedientes ylo unidades
documentales, de acuerdo con los
estandares y principios
universales, de tal manera que la
estructura de metadatos de
descripcion sea compatible con
los sistemas normalizados.

Actuar

Establecimiento  del requisito
exigido en el articulo segundo del
acuerdo 038 de 2002 del AGN
“Todo servidor publico al ser
vinculado, trasladado 0
desvinculado de su cargo, recibira
0 entregara segun sea el caso, los
documentos y archivos
debidamente inventariados para
garantizar la continuidad de la
gestion publica” Mediante la
elaboracion de inventarios
documentales naturales en los
archivos de gestiébn y actas de
entrega de puesto con el registro
de la informacion

Actuar

Elaboracion, actualizacién vy
publicacion de los inventarios
documentales. Para la publicacién
de los inventarios se tendra en
cuenta lo establecido en indice de
Informacion Clasificada y
Reservada. Decreto 1080 de
2015.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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15.4 Transferencia documental

Objeto

La transferencia documental para RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE, comprende el
paso de documentos de los archivos de gestién al central y de este al histérico, teniendo en
cuenta el cumplimiento de los tiempos de retencion, asi como la disposicion final definida en
las Tablas de Retencién Documental - TRD.

Alcance

Inicia con la identificacion y clasificacion de las unidades documentales simples o compuestas
gue hayan cumplido su tiempo de retencién tanto en el archivo de gestion como en el archivo
central y finaliza con el traslado de la informacién al archivo correspondiente (Central —

historico).

Lineamientos

TRANSFERENCIAS

Las transferencias documentales para RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE,
comprenden el paso de documentos analogos y electrénicos de los archivos de gestion
al central y de este al hist6rico, teniendo en cuenta el cumplimiento de los tiempos de
retencion, asi como la disposicion final definida en las Tablas de Retencién Documental

- TRD.
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES TIPO
REQUISITO
AL |F|T
Actualizacion y publicacion anual
Programacion vy | Hacer del cronograma de transferencias | X | X | X
L documentales de RENTING DE
preparacion de la ANTIOQUIA, RENTAN-EICE.
transferencia Actualizacion, cuando sea
Verificar necesario, de la Guia de Gestion | X X
documental en su apartado de
Transferencias, en dénde se
incluyan documentos en soporte
fisico y electronico
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Hacer

Capacitacion periddica a los
funcionarios en los
procedimientos a seguir para
preparar la transferencia
documental primaria, tanto de los
documentos fisicos como
electrénicos, incluyendo los
expedientes hibridos.

Hacer

Preparacion y envio de las
transferencias documentales
primarias y secundarias de
archivos fisicos y electronicos, de
acuerdo con el cronograma y de
conformidad con las TRD de
RENTING DE  ANTIOQUIA,
RENTAN-EICE; teniendo en
cuenta la integridad, autenticidad,
preservacion a largo plazo, y
descripcion  (metadatos) que
faciliten la posterior recuperacion
de documentos fisicos vy
electronicos.

Validacion de la

transferencia

Verificar

Verificacion de la aplicacion de la
clasificacion, ordenacion y
descripcion de los expedientes
objeto de transferencia, asi como
las condiciones adecuadas de
unidades de almacenamiento
para la entrega formal de las
transferencias documentales.

Verificar

Verificacion de la informacion
relacionada en el Formato Unico
de Inventario Documental con las
unidades documentales.

Hacer

Verificacion y actualizacién del
Inventario Documental del
Archivo Central e Histérico

Hacer

Espacio para  recibir las
transferencias documentales ya
sean primarias o secundarias, en
soporte papel o electrénico.

Hacer

Ubicacion de expedientes y
unidades documentales simples
en los espacios fisicos
correspondientes, con su
respectiva identificaciéon
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Formulacion de los métodos y la
Migracion, Planear periodicidad de aplicacion de las | X X
técnicas de migracion, refreshing,
emulacion o conversion, con el fin
emulacion o] de prevenir cualquier degradacion
0 pérdida de informacién vy
asegurar el mantenimiento de las
caracteristicas de contenido de
los documentos

Actualizacion  del  Inventario
Control y | Verificar Documental del Archivo Central e | X X | X
Historico y articularlo al SGDEA

refreshing,

conversion

Metadatos

Establecimiento de controles y
Planear copias de seguridad de los | X X | X
expedientes electrénicos,
digitalizados y de los inventarios
documentales.

Definicion y uso de metadatos del
Hacer formato Unico de Inventario | X X | X
Documental, para la recuperacion
de informacion de los documentos
electronicos de las series
documentales en el Sistema de
Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo- SGDEA.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

15.5 Disposicién de documentos

Objeto

Para RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE, este proceso respondera al cumplimiento
de la disposicion final de los documentos establecida en las Tablas de Retencion Documental
- TRD vigentes; este es el resultado del proceso de valoracion documental donde se define
si los documentos son de conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Alcance

Se implementa en el Archivo Central de RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE, se debe
realizar una verificacion periddica de las series y subseries documentales que hayan cumplido
con el tiempo de retencién dispuesto en las Tablas de Retencion Documental - TRD, y
continuar con la seleccion, eliminacion o conservacion total de los documentos.

Lineamientos
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DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Para RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE, este proceso
cumplimiento de la disposicion de los documentos plasmada en las Tablas de Retencion
Documental - TRD vigentes en proceso de convalidacion; este es el resultado del proceso
de valoracion documental donde se define si los documentos son de conservacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccién.

respondera al

ASPECTO

CRITERIO

ACTIVIDADES

TIPO
REQUISITO

Directrices

Generales

Actuar

Conservacion y preservacion de
los expedientes y unidades
documentales, segun el tiempo
establecido en las TRD

Actuar

Aplicacibn de la seleccién,
eliminacion o conservaciéon total
de los documentos de archivo
fisicos o electronicos, las cuales
deben estar debidamente
documentadas para normalizar y
formalizar estas actividades, y
aprobadas por el Comité Interno
de Archivo.

Planear

Elaboracién de los lineamientos
para la digitalizacién de las series
y subseries establecidas en las
TRD, de acuerdo a las directrices
dadas por el AGN y el Ministerio
de Culturay las TICS

Planear

Registro en el Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de
Archivo, los procedimientos de
disposicion final aplicados y los
correspondientes metadatos que
vinculan dichos procedimientos

Conservacion
Total

Hacer

Identificacion de los documentos
que de acuerdo a las TRD sean
de conservacion total 0
permanente.

Planear

Definicion de los métodos, los
estandares, las técnicas, los
criterios y el plan de trabajo para
la aplicacién de la conservacion
total, la seleccibn y la
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digitalizacion de los documentos,
segun lo indique su disposicion
final

Planear

Preparacion de la transferencia
documental secundaria de
acuerdo a los lineamientos
establecidos en la guia de gestién
documental en su apartado de
“transferencia documental” vy
enviarla en las fechas
establecidas en el cronograma de
Transferencias

Seleccion y
Microfilmacién y/o
Digitalizacion

Actuar

Aplicacibn del proceso de
seleccion, de Ila técnica de
muestreo y el porcentaje a
aquellos documentos que de
acuerdo a las TRD lo requieran.

Hacer

Establecimiento de controles,
indicadores, seguimiento vy
mejoras en la calidad del proceso
de digitalizacion

Planear

Planear la realizacion de la
técnica de reprografia indicada
para los documentos, teniendo en
cuenta los estandares y la
normatividad vigente.

Eliminacion

Hacer

Definicion  del método de
eliminacion de los documentos

Actuar

Eliminacion segura de
documentos fisicos y
electrénicos, teniendo en cuenta
los estandares y la normatividad
vigente.

Planear

Elaboracion de lineamientos para
la eliminacion de documentos de
apoyo

Hacer

Publicacion en la pagina web de
RENTING DE ANTIOQUIA,
RENTAN-EICE los inventarios y
las actas de eliminacion de los
documentos, segun lo establece

la normatividad vigente.

T=TECNOLOGICO

TIPO REQUISITO:

A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL

F=FUNCIONAL
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15.6 Preservacion alargo plazo

Objeto

La preservacion a largo plazo consiste en la implementacion de acciones que inician en la
planeacion de los documentos fisicos y electrénicos, con el fin de garantizar la permanencia
en el tiempo establecido en las Tablas de Retencion Documental, de una forma integra y
comprensible, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Alcance

Inicia con la implementacién de las actividades relacionadas en el procedimiento de
planeacion documental y de todos los demas que indiqguen cédmo se debe elaborar, organizar
y custodiar los documentos de archivo en pro de la preservacion a través de los afios, sea en
medio fisico o electronico.

Lineamientos

PRESERVACION A LARGO PLAZO

RENTAN-EICE.

Aplicar durante la gestién de los archivos, el conjunto de acciones necesarias para
garantizar la preservacion en el tiempo de los documentos, independientemente de su
soporte, medio y forma de registro o almacenamiento. Este proceso comprende el
desarrollo del Sistema Integrado de Conservacion de RENTING DE ANTIOQUIA,

ASPECTO

CRITERIO

ACTIVIDADES

TIPO
REQUISITO

Sistema Integrado

de Conservacion

Hacer

Elaboracion el Sistema Integrado
de Conservacion (Plan de
Conservacion Documental y Plan
de Preservacion Digital) que
incluya documentos fisicos y
electronicos, y los planes de
conservacion y de preservacion.
(Acuerdo 006 del 2014).

Hacer

Almacenamiento de los
documentos en las unidades de
conservacion y almacenamiento
adecuadas durante todo su ciclo
vital.
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Hacer

Prevenciéon frente al uso de
material abrasivo como ganchos
metdlicos, ya que este deteriora
los documentos.

Planear

Elaboracién un plan de riesgos
donde se evidencie a qué factores
se encuentran expuestos los
documentos, con el fin de
mitigarlos.

Planear

Realizacibn de copias de
seguridad periédicamente de los
documentos electrénicos,
digitalizados y de los inventarios
documentales

Planear

Migracién de los documentos con
el fin de garantizar su
preservacion a lo largo del
tiempo, de acuerdo con lo
establecido en el acuerdo 009 de
2018.

Hacer

Infraestructura fisica y
tecnolégica apropiada para la
conservacion a largo plazo de la
informacion: adecuacion de los
espacios fisicos de los archivos
de gestién, central e historico y
adquisiciéon de un SGDEA

Planear

Optimas condiciones en la
conservacion de documentos
especiales como planos,
fotografias, mapas, entre otros.

Planear

Cumplimiento de las directrices
establecidas en el Modelo de
Requisitos para la gestion de
documentos electrénicos, para la
preservacion de los documentos.

Seguridad de

Informacion

la

Planear

Disefio e implementacion del
procedimiento de Preservacion a
largo Plazo tanto para los
documentos fisicos como
electrénicos.

Planear

Seguridad y calidad de Ila
informacion convertida ylo
migrada

Planear

Preservacion de los documentos
electronicos teniendo en cuenta la
autenticidad, integridad, fiabilidad
y disponibilidad de la informacién
a través del tiempo.

X

X

X | X
X | X
X | X
X | X
X | X
X | X
X | X
X | X
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Planear

Elaboracion de un Sistema de
Gestion de la Seguridad de la
Informacién- SGSI.

Planear

Definicion de los mecanismos
para salvaguardar los
documentos  electrénicos de
manipulaciones o alteraciones en
la actualizacién, mantenimiento y
consulta o por cualquier falla de
funcionamiento del Sistema de
Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo- SGDEA,
mediante lo siguiente:
Normalizar los niveles de acceso
a la informacion.
Generar copias de seguridad.
Establecer perfiles y niveles de
acceso.

Preservacion

Digital

Planear

Definicion de los mecanismos
para salvaguardar los
documentos  electrénicos de
manipulaciones o alteraciones en
la actualizacion, mantenimiento y
consulta o por cualquier falla de
funcionamiento del Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo- SGDEA.

Planear

Verificacion de la implementacién
del Sistema de Gestibn de
Documentos Electrénicos de
Archivo- SGDEA garantizando asi
la preservacion de los
documentos, de acuerdo con lo
dispuesto en las Tablas de
Retenciéon Documental de la
Entidad.

Planear

Aseguramiento del Sistema de
Gestion de Documentos
Electréonicos de Archivo- SGDEA
para que mantenga las

caracteristicas de los
documentos: autenticidad,
integridad, inalterabilidad,

acceso, disponibilidad, legibilidad
y conservacion.

X | X
X | X
X
X
X
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Implementacion de los métodos y
Planear las técnicas de migracion, | X | X X
refreshing, emulacion 0
conversién, con el fin de prevenir
cualquier degradacion o pérdida
de informacién y asegurar el
mantenimiento de las
caracteristicas de contenido de
los documentos.

Identificacion de las necesidades
Planear de preservacion a largo plazode | X | X | X | X
los documentos electrénicos de
archivo, determinando los
criterios y métodos de conversion
refreshing, emulacion y migracion
que permitan prevenir cualquier
degradacibn o pérdida de
informacion 'y aseguren el
mantenimiento de las
caracteristicas de integridad

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL
T=TECNOLOGICO

15.7 Valoracion documental

Objeto

Andlisis intelectual de las caracteristicas de un documento de los documentos de archivo que
se producen o reciben en RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE, es decir contenido,
soporte, estructura, formato, para identificar los valores primarios tales como, administrativos,
legal, fiscal, contable y técnico; ademas de los valores secundarios, como el cientifico,
historico y cultural y finalmente definir la disposicion final del documento: si es de
conservacion permanente, temporal, se elimina o se digitaliza.

Alcance

La Valoracion de los documentos inicia desde la planeacion de este, ya que es en el
procedimiento donde se determina ¢,qué informacién se va a registrar?, ¢como?, ¢cual es el
objetivo?, ¢hacia quién va dirigido? y ¢qué le aporta a la Institucion?; ademas comprende
todas las actividades relacionadas con la elaboracion, aprobacion, convalidacion y aplicacion
de Instrumentos como Tablas de Retenciébn Documental y Tablas de Valoracién Documental.

Lineamientos
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VALORACION DOCUMENTAL

Este proceso consiste en hacer un estudio y un andlisis detallado de las series
documentales que produce y conserva RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE para
identificar los valores que poseen los documentos. Los documentos pueden tener valores
primarios, es decir, son los documentos que todavia estan en tramite o que sirven para
probar algo, y valores secundarios que son aquellos documentos que sirven para la
investigacion o la historia, a partir de esto se determina la disposicion final del documento:
si es de conservacion permanente, temporal, se elimina o se digitaliza.

ASPECTO

CRITERIO

ACTIVIDADES

TIPO
REQUISITO

Directrices
Generales

Hacer

Determinacion del principio de
funcionalidad de los documentos
(propésito de los documentos).

Hacer

Elaboracion e implementacién de
las Tablas de Valoracion
Documental (TVD). (Acuerdo 004
de 2019), para el fondo
acumulado identificado en
RENTING DE  ANTIOQUIA,
RENTAN-EICE.

Verificar

Cumplimiento de la disposicion
final establecida en las Tablas de
Retencion Documental, de
acuerdo con los valores primarios
y secundarios asignados a los
documentos.

Planear

Disefio e implementacion del
procedimiento de “Valoracion
documental”, haciendo énfasis en
los lineamientos y criterios de
valoracion para documentos
fisicos y electrénicos, evaluando
las caracteristicas de la
diplomética documental y las
condiciones técnicas de
produccion de los documentos
fisicos y electronicos para decidir
su conservacion total.
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Planear

Andlisis de los documentos que
informan sobre el desarrollo,
estructura, procedimientos vy
politicas para asignar los valores
primarios (administrativo, fiscal,
contable, legal, juridico y técnico)
a los documentos identificados.

Planear

Tener en cuenta el contexto
funcional, social, cultural vy
normativo para asignar los valores
secundarios (histérico, cultural,
investigativo, cientifico) a los
documentos identificados.

Fondos

Acumulados

Planear

Intervencién del fondo acumulado
identificado en RENTING DE
ANTIOQUIA, RENTAN-EICE.

Planear

Elaboraciéon de inventarios totales
0 parciales de los fondos
acumulados, de acuerdo con lo
establecido en el manual para la
organizacién de fondos
acumulados del Archivo General
de la Nacion.

Planear

Definicion de las estructuras
organico - funcionales, que
permitan situar los documentos en
un tiempo (época) y espacio
(oficina productora)
determinados.

Hacer

Aplicacion de las disposiciones de
las TRD o las TVD, a las series y
subseries que produce o conserva
cada unidad administrativa,
teniendo en cuenta el ciclo vital
del documento

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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16. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El PGD debe estar articulado con el Plan Institucional de Archivos, con las Tablas de
Retencién Documental, Cuadros de Clasificacion en la organizacién de los archivos de
gestion y en el cumplimiento del ciclo vital de los documentos.

El PGD debe ser actualizado cada vez que surja algin cambio en la normatividad y segun lo
establecido por el Archivo General de la Nacion, para la implementacion del programa se
deben sequir las siguientes fases:

16.1 FASE DE ELABORACION

Para la fase de elaboracién del Programa de Gestion Documental de RENTING DE
ANTIOQUIA, RENTAN-EICE se empez6 con la revision y andlisis del PGD a actualizar,
documentos internos como planes y actos administrativos referentes a la gestion documental
y revisién del estado actual de funcionamiento y ejecucion de los procesos de gestion
documental de los archivos de gestion y el archivo central, ademas de lo anterior, se
reconocieron los aspectos de infraestructura fisica y electrénica y los aspectos criticos para
plantear las recomendaciones y conclusiones con el fin de que se realice una adecuada
gestion documental en RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE.

16.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

La fase de ejecucién y puesta en marcha para la implementacion del Programa de Gestion
documental comprende las siguientes actividades:
- Difundir a todas las unidades administrativas los procesos técnicos, los programas

especificos y el Programa de Gestién Documental con el apoyo de la Oficina Asesora
de Comunicaciones, la jefatura de Talento Humano y la Direccion Administrativa como
dependencia encargada de la gestion documental en la entidad.

- La Direccién Administrativa con el apoyo de la jefatura de Talento Humano y la
Direccion de Gestion del Conocimiento Capacitacion e Investigacion, realizaran las
capacitaciones y sensibilizacién a los funcionarios de cada una de las oficinas
productoras de documentos para la adecuada y oportuna aceptacion y ejecucion del
Programa de Gestién Documental de RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE.

16.3 FASE DE SEGUIMIENTO

En el desarrollo de la fase de seguimiento se deben realizar actividades de revision y
valoracion de la adecuada ejecucién y puesta en marcha del Programa de Gestion
Documental, los procesos técnicos y los programas especificos, realizando las siguientes
actividades:

- Verificando el cumplimiento del cronograma de implementacion del Programa de

Gestion Documental.
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- Realizar seguimiento para comprobar el cumplimiento de la implementacién del

Programa de Gestion Documental y los demas instrumentos archivisticos con los que
cuenta RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE.

16.4 FASE DE MEJORA

La fase de mejora comprende las actividades realizadas por la Direccion Administrativa y la
Oficina de Control Interno, orientadas al seguimiento, evaluacibn y mejora de la
implementacién del Programa de Gestion Documental y el cumplimiento de las politicas y
lineamientos, de manera que se lleven a cabo acciones que prevengan y mitiguen los riesgos

identificados.
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17. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Atendiendo los lineamientos del Manual “Implementacion del Programa de Gestion
Documental” del Archivo General de la Nacion y dando cumplimiento al Decreto 1080 de
2015, Libro Il Parte VIII Titulo Il Capitulo V — Gestion de documentos en su Articulo 2.8.2.5.10,
el cual obliga a las entidades del estado como lo es RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-
EICE, a realizar y actualizar el Programa Gestion Documental — PGD, teniendo en cuenta
ademés que este es fundamental para dar cumplimiento a objetivos enmarcados dentro del
Plan Estratégico Institucional y de acuerdo a las necesidades de la institucion, se desarrollan
los programas especificos de gestion documental.

Los programas especificos de gestion documental consisten en la identificacion de
necesidades y en el reconocimiento de la situacion actual de la entidad para a través de estos
programas definir las politicas y responsabilidades que se deberan llevar a cabo para el
adecuado funcionamiento y cumplimiento de los Procesos de la Gestion Documental. Asi
pues, los programas especificos a desarrollar dentro de RENTING DE ANTIOQUIA,
RENTAN-EICE son los siguientes:

Ver anexo 04. Programas especificos.

18. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE RENTING
DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE

Para el adecuado desarrollo y aplicacién del Programa de Gestion Documental, este debera
estar articulado con los siguientes Planes, Guias y Sistemas de Gestion de RENTING DE
ANTIOQUIA, RENTAN-EICE.

PLANES Planes de Comunicaciones

PLANES Planes de Conservacion Documental

PLANES Planes de Gestion del Riesgo de

Desastres

PLANES Planes de Preservacion Digital a largo
Plazo

PLANES Planes de Prevencion, Preparacion y
Respuestas ante Emergencias

PLANES Planes de Prevision de Recursos

Humanos
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PLANES Planes dt_a’Segurldad y Privacidad de la
Informacion
Planes de Trabajo Anual de Seguridad
PLANES y Salud en el Trabajo
PLANES Planes Estr_qteglcos de Tecnologias de
la Informacion - PETI
PLANES Planes Estratégicos Institucionales
PLANES Planes Institucionales de Capacitacién

19. PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

Dentro de la elaboracion del Programa de Gestién Documental de RENTING DE ANTIOQUIA,
RENTAN-EICE, se tuvo presente igualmente el desarrollo del plan de mejoramiento
archivistico que se obtiene luego de planificar unas acciones de mejora con respecto a la
gestion documental que se deben dar en RENTING DE ANTIOQUIA, RENTAN-EICE, las
actividades y el tiempo de ejecucion se realizan a corto, mediano y largo plazo, esto teniendo
en cuenta los lineamientos que surgieron con el fin de dar respuesta a los hallazgos o
falencias evidenciadas en el Diagnéstico Integral de Archivos y las caracteristicas con las que
deben contar los archivos de entidades publicas segun la normatividad expedida por el
Gobierno Nacional y el Archivo General de la Nacion.
Adicionalmente, dentro del mismo plan, se ha condensado la Matriz de Responsabilidades
RACI (Rendicion de Cuentas, Gobernanza, Consulta e Informado), en la cual se identifican y
asignan responsabilidades para la ejecucion de actividades.

20. ANEXOS

1. Diagnostico Integral de Archivos

2. Lineamientos PGD

3. Plan de Mejoramiento Archivistico

4. Programas especificos
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