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ASPECTOS GENERALES

INTRODUCCION

Dando cumplimiento a lo establecido en la ley 594 del 2000, por medio de la cual se dicta la ley general
de archivos y otras disposiciones, titulo V -Gestién de documentos, articulo 21 - Programas de gestién
documental. “Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los principios
y procesos archivisticos”.

Decreto 2609 del 2012, 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 Gestién Documental
para todas las Entidades del Estado.

Decreto 1080 del 2015 — libro 1I- parte VIII- titulo 1I- capitulo V- gestiéon de documentos, y articulo
2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa gestién documental. “Todas las entidades del Estado deben
formular un Programa Gestién Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan
Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual”.

Ley 1712 del 2014, “por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones”. Y articulo 15- programa de gestién

documental y articulo 17- sistema de informacion.

HEste programa refleja las acciones que se realizaran a corto, mediano y largo plazo con la documentacion
desde su produccién hasta su ciclo vital, sin importar el tipo de soporte. Con aras de garantizar un buen
resultado en consultas y trato que se le da a la documentacién garantizando la preservacion y conservacion
de los documentos de la entidad.

ALCANCE

El Programa de Gestién Documental (PGD) abarca todos los procesos de la Gestién Documental de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca, asi mismo ha de constituirse como un instrumento que se
desarrollarda en el marco de ejecucién al interior de la Entidad, a través del Plan de Accién por
Dependencias, por otro lado, se articulara con los sistemas de gestién de la Entidad: Modelo Estandar de
Control Interno, Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo y Sistema de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion.
También involucra a todos los funcionarios de planta y contratistas, de igual manera a todos los
documentos de archivo, recibidos y producidos, indistintamente del tipo de soporte en el que se

encuentran.

OBJETIVO GENERAL

Formular e implementar un instrumento archivistico que permita identificar el estado de los documentos
producidos y recibidos por la entidad, desde su inicio hasta su ciclo final para delimitar los planes y
programas a corto mediano y largo plazo que resuelvan las dificultades que se presentan por un
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inadecuado manejo de la documentacion, dando solucién a las necesidades de gestion documental de la
entidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Analizar el estado actual de los archivos de la entidad.
Optimizar el modelo de gestién documental de la entidad.

Garantizar la seguridad, preservacién y recuperacion de los documentos.

Cumplir con los requisitos normativos, administrativos, tecnolégicos y de gestién del cambio
establecidos por el Archivo General de la Nacién (AGN).

® Tormular las estrategias y acciones que permitan implementar los instrumentos archivisticos
necesarios para el buen funcionamiento de gestion documental de la entidad.

PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental (PGD) va dirigido al Comité Institucional de Gestién y
Desempefio, al Nivel Directivo, a todas las Dependencias y a todos los funcionarios internos compuestos
por los funcionarios y contratistas de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca (AUNAP). Se
publicard en la pagina web, para conocimiento divulgacién e implementacién del mismo. El Comité
Institucional de Gestién y Desempefio sera el encargado de la evaluacién y aprobacién del Programa de

Gestiéon Documental y del seguimiento de su implementacién
REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

NORMATIVOS

El Programa de Gestiéon Documental de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca se fundamenta en
los requisitos legales de gestion documental regulados por el Estado colombiano, en especial por el
Archivo General de la Nacién. En el desarrollo de los lineamientos de los procesos de gestion documental

se incluye la normativa legal de cada proceso y su cumplimiento al interior de la AUNAP.

ECONOMICOS

Para la implementacién y desarrollo del Programa de Gestién Documental en la Autoridad Nacional de
Acuicultura y Pesca AUNAP se requiere la destinacién de los recursos econémicos a corto, mediano y
largo plazo para el desarrollo de las diferentes actividades planificadas, por lo que se hace necesario su
articulacién con las areas administrativas y tecnoldgicas de la entidad para la definicién de las necesidades

y los presupuestos teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

v Correspondera al Ordenador del gasto destinar los recursos econdémicos para cada vigencia fiscal
proyectados en el presupuesto de cada Programa del PGD, previa aprobacién del instrumento
archivistico por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, de forma tal que se
garantice la ejecucion de las actividades planificadas a corto, mediano y largo plazo.
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v La adquisicién de bienes y de elementos y la contratacion de servicios necesarios para la

implementacién del PGD seran incluidas en el Plan Anual de Adquisiciones de la AUNAP.

v Trimestralmente el Comité Institucional de Gestién y Desempefio y Control Interno evaluaran la

operacién, el mantenimiento y la mejora continua del Programa de Gestién Documental, acorde

con los requerimientos para su funcionamiento, incluyendo la ejecucion presupuestal de los

gastos de funcionamiento y los gastos de inversion.

v Los recursos econémicos a destinar para las vigencias 2019 a 2022 para la implementacion del

PGD se describen en este apartado. El presupuesto corresponde a cada una de las actividades

planificadas para cada Programa proyectando para cada item un incremento estimado de 5% por

vigencia fiscal en relacién con la anterior vigencia fiscal. El detalle presupuestal se incluye en cada

Programa y permitira para vigencias 2020 a 2022 contemplarlas en el Presupuesto Anual de la

AUNAP.
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL AUNAP
N PROGRAMA VIGENCIA 2019 VIGENCIA 2020 2021 2022 VALOR
= VALOR TOTAL VALOR TOTAL VALOR TOTAL VALOR TOTAL TOTAL
1 Forma’s y Formularios 50 $0 50 $0 $0
Electrénicos
Documentos vitales o
2 : $0 $ 55.000.000 $14.300.000 $15.015.000 $ 84.315.000
esenciales
j [esntads Droctioiiiog $ 1142.855 $308.612.618 §135.533.786 §155.681.044 $600.970.302
Electrénicos
4 |Archivos Descentralizados $ 1.000.000 $ 41.950.000 $19.687.500 $22.656.375 $ 85.293.875
5 |Reprografia $ 45.056.718 $ 30.429.000 $27.783.000 $29.172.150 $132.440.868|
6 |Plan de Capacitacién $ 2.000.000 $ 35.100.000 $ 36.855.000 $16.647.750 $90.602.750|
7 |Auditoria $6.000.000 $ 36.300.000 $ 38.115.000 $40.020.750 $ 120.435.750|
VALOR TOTAL $55.199.573 $507.391.618 $272.274.286 $279.193.069 $ 1.114.058.545|
ADMINISTRATIVOS

Para el desarrollo e implementacién del Programa de Gestién Documental la Autoridad Nacional de
Acuicultura y Pesca AUNAP debe disponer de:

v Lider del proceso de Gestién Documental

v Equipo de trabajo interdisciplinario debidamente capacitado en temas de gestién documental con

dedicacion exclusiva a este proceso conformado por 2 archivistas profesionales que cumplan con

lo normado en la Ley 1409 de 2010 sobre el ejercicio profesional de la archivistica para la

planificacion, ejecucion y seguimiento del PGD y para la implementacion de los diferentes

instrumentos archivisticos; personal técnico en gestion documental para la administraciéon de

cada archivo de gestién de las dependencias y de las direcciones territoriales; apoyo tecnolégico

de ingenieros de sistemas; apoyo del personal del Sistema Integrado de Gestion para la
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actualizacion y el seguimiento de procesos; y apoyo de la Oficina Asesora Juridica para aspectos
legales.

v Comité Institucional de Gestién y Desempefio o la instancia que haga sus veces, que apoye y
efectde seguimiento a las fases de implementacion del PGD y apruebe los planes y programas
requeridos.

Infraestructura: Adecuada para la produccién, recepcién y el almacenamiento de la informaciéon o
documentacién. En el Programa de Documentos Electrénicos se proyecta presupuesto para renovacion
tecnologica de Gestion Documental (computadores, impresoras, lectores de codigos de barras, etc.)
acorde con los requerimientos técnicos y de cantidad que se identifiquen en cada vigencia fiscal. Los
requerimientos administrativos complementarios se incluyen en los cronogramas y presupuestos de cada
programa del PGD.

Proyectos de inversion: para el desarrollo de las actividades que la Entidad no puede cubrir con recursos

y/o petsonal propio.

Capacitacién a realizar anualmente para los funcionarios en los procesos de gestiéon documental,
incluyendo los aspectos fundamentales del PGD como politicas y lineamientos en los procesos de
induccién y reinduccién del personal.

TECNOLOGICOS

La Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca AUNAP debera contar con la infraestructura tecnolégica
para la administracion de la documentacién garantizando su produccion, gestion y tramite, teniendo en
cuenta los siguientes requisitos tecnolégicos:

v Implementacién de Software de Gestion Documental para la administracién de las

comunicaciones oficiales y expedientes hibridos, cumpliendo con las especificaciones dadas en
el Decreto 1080 de 2015 y estandares internacionales como son las ISO 30301, MOREQ y CMIS.

v Asignaciéon de equipos tecnoldgicos para los procesos de recepcidn, triamite, consulta,
conservacion y preservacion a largo plazo de la documentacién.
Los anteriores requisitos estan contemplados y presupuestados en el Programa de Gestidon de

Documentos Electronicos.

CRONOGRAMA DEL PGD

El Cronograma para el Programa de Gestién Documental PGD se ha definido de manera independiente
para los programas que lo componen y las actividades se han proyectado a corto plazo (2020), mediano
plazo (2021) y largo plazo (2022 y 2023) En la estructura de cada Programa se presenta la respectiva
Matriz RACI que determina las responsabilidades de los roles participantes. A continuacién, se resefia el
Cronograma, que incluye una versién en Project, para la administracion y el seguimiento del PGD:



AUTORIDAD NACIONAL
DE ACUICULTURA Y PESCA

. AUNAP

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: PG-GD-001

Programa Gestiéon Documental — PDG
Autoridad Nacional De Acuicultura Y Pesca - Aunap

Version: 01

Vigente desde

© Nombre de tarea Duracién  Trabajo Comienzo Fin Nombres de recursos mar | mi€ |jue |vi
m|m |
1 Programa de Gestién Documental - PGD 1.043 dia 140.968 hi 2/01/2019 30/12/2022 T
2 g de Formas y i i 393 dias? 6.792 hrs | 1/07/201S  30/12/2020
=] Di icar la in de formas y formularios electron 66 dias? 528hrs  1/07/2019 de Gestion D
4 H Definir las pautas para la elaboracién y normalizacién de | 131 dias? 1.048 hrs 1/07/2019  30/12/2019 de Gestién D: = Sistema Integrado de Gestic
las formas y formularios electronicos.
s = Crear y aprobar las formas y formularios requeridos por las 260 dias? 2.080 hrs 2/01/2020  30/12/2020 de Gestion D de Te a - Responsal
s = Divulgar por toda la entidad las formas y formularios 196 dias? 1.568 hrs 1/04/2020  30/12/2020 de Gestion D - Sistema Integrado de Gestic
normalizados de cada drea.
7 H Implementar las formas y formularios. 196 dias? 1.568 hrs 1/04/2020  30/12/2020 de Gestién - Sistema Integrado de Gesti
8 g de Vitales o i 1.043 dia 23.512 hrs 2/01/2019 30/12/2022 T
9 M Identificar los documentos vitales o esenciales de la entidac 65 dias? | 1.040 hrs 1/04/2013 Gestion Areas de AUNAP
10 B Elaborar inventario con los documentos vitales o 65dias? 520hrs  1/04/2019 Gestion
esenciales de la entidad.
n B Disefiar el Sistema Integrado de Conservacion. 128 dias? 1.024 hrs 2/01/2019 28/06/2019 Responsable Gestién Documental i |
12 Implementar y mantener el Sistema Integrado de Conserva 915 dias? 14.640 hrs 1/07/2019  30/12/2022 Responsable Gestién Documental,Proveedor de Custodia
1z Difundir el programa por toda la entidad - Corto plazo 66dias? 528hrs  1/07/2019 Gestion D
14 B Difundir el programa por toda la entidad - Mediano plazo | 66 dias? 528 hrs  1/07/2020 Gestion D
15 EH Difundir el programa por toda la entidad - Largo plazo 66 dias? S28hrs  1/07/2021  30/09/2021 Responsable Gestién Documental
16 [ Difundir el programa por toda la entidad - Largo plazo 66dias? S28hrs  1/07/2022  30/09/2022 Responsable Gestion Documental
17 B Acciones de sensibilizacion al personal sobre el manejoy 66 dias? 1.056 hrs 1/10/2019  31/12/201S Gestion documental,Grupo de Talento Humano
cuidado de la documentacion - Corto plazo
18 B Acciones de sensibilizacion al personal sobre el manejoy ~ 65dias? 1.040hrs 1/10/2020  30/12/2020 Gestion documental,Grupo de Talento Humano
cuidado de la documentacion - Mediano plazo
19 Acciones de sensibilizacion al personal sobre el manejoy 65 dias? 1.040hrs 1/10/2021  30/12/2021 Gestion documental,Grupo de Talento Humano
cuidado de la documentacion - Largo plazo
20 ® Acciones de sensibilizacion al personal sobre el manejoy 65 dias? 1.040hrs 3/10/2022  30/12/2022 n documental, Grupo de Talento Humano
cuidado de la documentacion - Largo plazo
Tarea | Tareainactiva Informe de resumenmanual  _____  Hitoexterno
Division e, Hitoinactivo Resumen manual ] Fechalimite 3
Rroyecto; Hito * Resumeninactivo solo el comienzo 1 Progreso
Cronograma_Programa de
Gestién Documental - PGD Resumen [ Tereamanual [ ] solofin
Fechaz2//08/2019 Resumen del proyecto I ] soloduracion | Tareasexternas
Pagina 1
© Nombre de tarea Duracién ~ Trabajo Comienzo Fin Nombres de recursos mié | jue
m[m]|
21 Programa de Gesti6n de Documentos Electronicos 1.043 dia 18.200 hrs 2/01/2019 30/12/2022 T
22 ®H Elaborar diagnéstico de la situacion actual de los 131dias? 1.048 hrs 1/07/2015  30/12/2019 de Gestion D - de T ia -
documentos electrénicos.
23 E Actualizar de forma progresiva los procesos y 262 dias? 2.096 hrs 1/07/2013  30/06/2020 de Gestion - de Te ia -
procedimientos de la entidad para la implementacion del
24 B égica requerida a 128 dias? 1.024 hrs 2/01/2019 de Gestién D de Te i E—
nivel de hardware - Corto plazo
25 E Implementar infraestructura tecnolégica requerida a 64 dias? S12hrs  2/01/2020  31/03/2020 de Gestion D de T i
nivel de hardware - Mediano plazo
26 infr tur requerida a 63dias? S04hrs  4/01/2021  31/03/2021 de Gestion D de T i
nivel de hardware - Largo plazo
27 B 6gica requerida a 64dias? S12hrs  3/01/2022  31/03/2022 de Gestion D de T i
nivel de hardware - Largo plazo
28 B Ampliar la implementacién de los modulos del gestor 260 dias? 2.080 hrs 2/01/2020 | 30/12/2020 de Gestion D de T i
documental a partir de los procesos y procedimientos
20 EH Garantizar el soporte técnico requerido para la operacion  1.043 dia 8.344 hrs 2/01/2019  30/12/2022 de Gestion D de T i I g
y el mantenimiento del gestor documental.
30 ®H Implementar el Plan de Preservacion Digital disefiado 260 dias? 2.080 hrs 2/01/2020  30/12/2020 de Gestion D - de T i
del Sistema Integrado d
N Programa de Archivos Descentralizados 980 dias? 53.688 hrs 1/04/2019 30/12/2022
2 Analisis y evaluacion de los depbsitos de archivo. 65dias? 520hrs  1/04/2019 de Gestion D
33 B Definir requrimientos de areas fisicas e infraestructura 65dias? 520hrs  1/07/2019  27/0S/201S Responsable de Gestion Documental
para Archivos de Gestion
34 Adecuar Archivos de Gestion 65 dias? 1.560hrs 1/10/2019  30/12/2019 de Gestion D Grupo de Grupo de Gestior
35 EH Realizar seguimiento a limpieza y desinfeccion de las 782 dias? 12.512 hr= 2/01/2020  30/12/2022 de Gestién D Grupo de i it
areas y depsitos de archivo.
36 [ Monitorear areas y depGsitos de archivo. 782 dias? 12.512 hrs 2/01/2020 | 30/12/2022 de Gestion D Grupo de
Tarea = J| Tareainactiva Informe de resumenmanual L Hito externo
Division Hito inactivo Resumenmanual 3
Proyecto: Hito. ‘ Resumen inactivo solo el comienzo
Cronograma_Programa de
Gestion Documental - PGD Resumen [ Tereamanual ] solofin
Fecha; 27/06/2019 Resumendel proyecto I ] soloduracién | Tareasexternas

Pagina 39
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© Nombre detarea Duracién | Trabajo |Comienzo  Fin Nombres de recursos mar [mig [joe |V
m i
7 ® Contratar servicio de custodia para Archivo Central 65dias? 1.040hrs 1/10/2019  30/12/2019 de Gestion D Grupo de Gestion C
3 H Ejecutar el contrato de servicio de custodia para Archivo Ce 782 dias? 12.512 hrs 2/01/2020  30/12/2022 Responsable de Gestién Documental,Proveedor de Custodia
30 H Implementar los programas del Sistema Integrado de Conse 782 dias? 12.512 hrs 2/01/2020  30/12/2022 Responsable de Gestion Documental,Proveedor de Custodia
40 Programa de Reprografia 980 dias? 16.120 hrs 1/04/2019  30/12/2022
a = Identificar series y subseries documentales a digitalizar - 64 dias? S12hrs  2/01/2020  31/03/2020 Responsable Gestion Documental
Mediano plazo
2 @ Identificar series y subseries documentales a digitalizar - 63dias? SO4hrs  4/01/2021  31/03/2021 Responsable Gestion Documental
Largo plazo
a3 = Identificar series y subseries documentales a digitalizar - 64 dias? S12hrs  3/01/2022  31/03/2022 Responsable Gestion Documental
Largo plazo
44 @ Establecer prioridades de series y subseries documetales 64 dias? S12hrs  2/01/2020  31/03/2020 Responsable Gestién Documental
a digitalizar - Mediano plazo
as @ Establecer prioridades de series y subseries documetales 63 dias? SO4hrs  4/01/2021  31/03/2021 Responsable Gestion Documental
a digitalizar - Largo plazo
46 Establecer prioridades de series y subseries documetales 64 dias? 512hrs  3/01/2022  31/03/2022 Responsable Gestion Documental
a digitalizar - Largo plazo
a7 E Establecer los estandares y especificaciones técnicas para 65 dias? S520hrs  1/04/2020  30/06/2020 Responsable Gestion Documental
realizar la digitalizacion - Mediano plazo
prac| Establecer los estandares y especificaciones técnicas para 65 dias? 520hrs  1/04/2021  30/06/2021 Responsable Gestion Documental
realizar la digitalizacién - Largo plazo
29 E Establecer los estandares y especificaciones técnicas para 65 dias? 520hrs  1/04/2022  30/06/2022 Gestion D
realizar la digitalizacion - Largo plazo
so = Contratar el servicio de digitalizacion - Mediano plazo 65dias? 1.040hrs 1/04/2020  30/06/2020 Grupo de Gestion C Gestion
ETlI=| Contratar el servicio de digitalizacion - Largo plazo 65dias | 1.040hrs 1/04/2021  30/06/2021 Grupo de Gestion C Gestion
s2 Contratar el servicio de digitalizacion - Largo plazo 65dias | 1.040hrs 1/04/2022  30/06/2022 Grupo de Gestion C Gestién D
s3 = Ejecutar el servicio de digitalizacion - Corto plazo 131 dias? 2.096 hrs 1/04/2019  30/09/201 Proveedor Gestion
sa Ejecutar el servicio de digitalizacion - Mediano plazo 131 dias? 2.096 hrs 1/07/2020 _ 30/12/2020 Proveedor Gestion D
Tarea = W Tereainactiva Informe de resumen manual e Hito externo
Division Hito inactivo Resumen manual ] recraiimite 3
Proyectos Hito Resumeninacti 10 el comi Progre
Cronograma_Programa de * sumeninactive = 1 ogrem
Gestion Documental - PGD Resumen 1 Tereamanual ] solofin 1
Fecha: 2//05/2019 Resumen del proyecto I ] soloduracion Tareas externas
Pagina 77
© Nombre de tarea Duracién | Trabajo |Comienze  Fin Nombres de recursos E
ss = Ejecutar el servicio de digitalizacién - Largo plazo 1310ias?2.096 hrs 1/07/2021  30/12/2021 Proveedor Gestion
s6 = Ejecutar el servicio de digitalizacion - Largo plazo 131dias? 2.096 hrs 1/07/2022  30/12/2022 Proveedor Gestion
57 Plan de Capacitacion 850 dias? 17.232 hrs 1/07/2019  30/09/2022
se = Identificar las necesidades de capacitacion de gestion 66 dias? 1.056 hrs 1/07/2019  30/09/2019 Grupo de Talento H de Gestion D
documental por cada drea de la AUNAP
se Planificar las capacitaciones apoyéndose de diferentes 65 dias? 1.040hrs 1/10/2018  30/12/2019 Grupo de Talento Human de Gestion D,
medios y actividades.
60 Aprobar el plan institucional de capacitacion 65dias? 1.040hrs 1/10/2019  30/12/2019 Grupo de TalentoH de Gestion D
61 = Conversatorio sobre sensibilizacion en temas de Gestion 64 dias? 512hrs  2/01/2020  31/03/2020 Archivo General de la Nacion
Documental - Mediano plazo
52 = Conversatorio sobre sensibilizacion en temas de Gestion  63dias S04hrs  4/01/2021  31/03/2021 Archivo General de la Nacion
Documental - Largo plazo
63 Conversatorio sobre sensibilizacion en temas de Gestion  64dias | 512hrs  3/01/2022  31/03/2022 Archivo General de la Nacion
Documental - Largo
s M Taller de Aplicacién de Instrumentos Archivisticos y 65dias? 520hrs  1/04/2020  30/06/2020 AUNAP Personal de Gestion Documental
sistema Integrado de Conservacion - Mediano plazo
6 = Taller de Aplicacion de Instrumentos Archivisticos y 65dias? 520hrs  1/04/2021  30/06/2021 AUNAP Personal de Gestion Documental
Sistema Integrado de Conservacion - Largo plazo
56 @ Taller de Aplicacién de Instrumentos Archivisticos y 65dias? 520hrs  1/04/2022  30/06/2022 AUNAP Personal de Gestion Documental
Sistema Integrado de Conservacion - Largo plazo
7 = Taller de Aplicacion de Tabla de Retencion Documental - 65dias  520hrs  1/04/2020  30/06/2020 AUNAP Personal de Gestion Documental
Mediano plazo
s Taller de Aplicacion de Tabla de Retencién Documental - Lai 65 dias 520 hrs  1/04/2021  30/06/2021 AUNAP Personal de Gestion Documental
5o Taller de Aplicacion de Tabla de Retencién Documental - Lai 65 dias 520 hrs  1/04/2022  30/06/2022 AUNAP Personal de Gestién Documental
70 B Taller para uso y manejo del SGDEA - Mediano plazo 66dias? 528hrs  1/07/2020  30/09/2020 Proveedor del Gestor Documental
71 B Taller para uso y manejo del SGDEA - Largo plazo 66dias? 528hrs  1/07/2021  30/09/2021 Proveedor del Gestor Documental
72 @ Taller para uso y manejo del SGDEA - Largo plazo 66dias? 528hrs  1/07/2022 _ 30/09/2022 Proveedor del Gestor Documental
Tarea == | Tareainactiva Informe de resumen manual Hito externo
Division Hito inactivo Resumen manual [ Fechalimite TS
z :‘;{‘eo‘;:;maipmgmma e Hito * Resumeninactivo solo el comienz 1 Progreso
Gestion Documental - PGD Resumen 1 Tereamanual [ ] solofin 1
Fecha: 2//06/2019 Resumendel proyecto I ] soloduracién 3 Tareasexternas
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© Nombre de tarea Duracién | Trabajo |Comienzo  Fin Nombres de recursos i
73 EH Taller sobre Organizacion de archivos - Mediano plazo 66dias 528hrs  1/07/2020  30/09/2020 AUNAP Personal de Gestion Documental
74 B Taller sobre Organizacién de archivos - Largo plazo 66dias S28hrs  1/07/2021  30/09/2021 AUNAP Personal de Gestién Documental
75 EH Taller sobre Organizacion de archivos - Largo plazo 66 dias 528 hrs 1/07/2022 30/09/2022 AUNAP Personal de Gestion Documental
76 EH Taller Auditorias de Gestion Documental - Mediano plazo 66 dias 528 hrs 1/07/2020 30/09/2020 AUNAP Responsable del Sistema Integrado de Gestion
77 = Taller Auditorias de Gestion Documental - Largo plazo 66dias S28hrs  1/07/2021  30/09/2021 AUNAP Responsable del Sistema Integrado de Gestion
78 Taller Auditorias de Gestion Documental - Largo plazo 66dias S28hrs  1/07/2022  30/09/2022 AUNAP Responsable del Sistema Integrado de Gestién
79 EH Formacion posgradual - Mediano plazo 521 dias? 4.168 hrs  2/01/2020 30/12/2021 AUNAP Personal de Gestion Documental
8o EH Formacion posgradual - Largo plazo 66 dias? 528 hrs 1/07/2022 30/09/2022 AUNAP Personal de Gestion Documental
81 Programa de Auditoria 915 dias?5.424 hrs 1/07/2019  30/12/2022
s2 H Actualizar el procedimiento de auditoria interna - Mediano 66 dias? 528hrs  1/07/2020  30/09/2020 Responsable del Sistema Integrado de Gestion
83 M Actualizar el procedimiento de auditoria interna - Largo plaz 1 dia? 8 hrs 1/03/2021  1/03/2021 Responsable del Sistema Integrado de Gestién
84 [ Actualizar el procedimiento de auditoria interna - Largo plaz 1 dia? 8 hrs 1/03/2022  1/03/2022  Responsable del Sistema Integrado de Gestion
85 EH Crear el equipo de auditoria interna de gestion 131 dias? 1.048 hrs 1/07/2019 30/12/2013 Responsable del Sistema Integrado de Gestion / Gestién Documental
documental y definir responsabilidades - Corto plazo
86 E Crear el equipo de auditoria interna de gestion 63dias? S04hrs  4/01/2021  31/03/2021 Responsable del Sistema Integrado de Gestién / Gestion Documental
documental y definir responsabilidades - Mediano plazo
87 EH Crear el equipo de auditoria interna de gestion 23 dias? 184 hrs 1/03/2022 31/03/2022 Responsable del Sistema Integrado de Gestion / Gestién Documental
documental y definir responsabilidades - Largo plazo
ss @ Verificar el desempefio y cumplimiento del Programa de 66 dias? 528hrs  1/07/2020  30/09/2020 Equipo Auditor
Gestién Documental (PGD) por parte de cada drea o
proceso - Mediano plazo
se Verificar el desempefioy cumplimiento del Programade 66 dias? 528hrs  1/07/2021  30/09/2021 Equipo Auditor
Gestion Documental (PGD) por parte de cada area o
s0 E Verificar el desempefio y cumplimiento del Programa de 66 dias? 528hrs  1/07/2022  30/09/2022 Equipo Auditor
Gestién Documental (PGD) por parte de cada drea o
o1 EH Implementar estrategias de mejora continua - Mediano pla: 65 dias? 520 hrs 1/10/2020 30/12/2020 Responsable del Sistema Integrado de Gestion / Areas auditadas
o2 estrategias de mejora continua - Largo plazo 65 dias? 520 hrs 1/10/2021 30/12/2021 Responsable del Sistema Integrado de Gestion / Areas auditadas
Tarea Tareainactiva Informe de resumenmanual L Hitoexterno
Divisién s - Hito inactivo Resumenmanual [ ] Fechalimite 3
Proyecto; Hito < Resumen inactivo solo el comienzo l Progreso
Cronograma_Programa de
Gestion Documental - PGD Resumen ] Tareamanual I ] solofin 1
Fecha: 27/06/2019 Resumendel proyecto solo duracién Tareas externas
Pagina 153

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
Acorde con el Decreto 1080 del 2015, Articulo 2.8.2.5.9. Decreto 2609 del 2012, Articulo 9. Procesos
de la gestion documental. Se crearan los lineamientos a seguir para la Autoridad Nacional de
Acuicultura y Pesca (AUNAP), en su proceso de gestién documental el cual constara de 8 procesos.
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Planeaciéon
o

Desarrollar actividades encaminadas a la planeacién, generacién y valoraciéon de los documentos la entidad,
en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio
de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su tegistro en sistema de
gestiébn documental. 1

Alcance

Aplica para todos los documentos producidos y recibidos por todas las areas de LA AUTORIDAD
NACIONAL DE ACUICULTURA Y PESCA AUNAP; estableciendo directrices para disefio, creacion,
mantenimiento, difusién, administracién de documentos incluyendo estructura, produccién de
documentos, recepciéon de documentos, descripcién de metadatos, preservaciéon de los documentos
electronicos, seguridad de la informacion.

Actividades actuales

Recepcion y radicacion de comunicaciones oficiales recibidas (personas naturales y/o juridicas).
Distribucién de documentos recibidos a cada una de las dependencias de la entidad a nivel nacional.
Entrega a las dependencias de LA AUTORIDAD NACIONAL DE ACUICULTURA Y PESCA AUNAP
para la realizacién del tramite de acuerdo con el asunto y procedimiento.

Entrega de documentos remitidos dentro de las dependencias de LA AUTORIDAD NACIONAL DE
ACUICULTURA'Y PESCA AUNAP a nivel nacional.

Actividades a desarrollar

Elaborar, aprobar y aplicar Programa de Gestién Documental (PGD)

Elaborar, aprobar y aplicar el Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)

Definir las Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorfas adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Identificar los Registros de Activos de Informacion.

Elaborar el Indice de Informacién Clasificada y Reservada.

Disefiar y adoptar el esquema de publicacién y acceso a la informacién publica.

Diseflo y normalizacion de formas, formatos y formularios registrados en el Sistema Integrado de Gestion

- SIG, con base en los lineamientos del Decreto 1080 de 2015.

Procedimientos asociados
Se deberd contar con los procedimientos de:

v Elaboracién y actualizacién de Tablas de Retencién Documental
v Aplicacion de Tablas de Retencién Documental

v Organizacién documental en el archivo de gestiéon

Programas especificos
V" Programa especifico de Normalizacién de formas y formularios electrénicos.
V" Programa especifico de documentos vitales o esenciales.
V" Programa especifico de gestién de documentos electrénicos.

I Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.9



PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cédigo: PG-GD-001

AUNAP

D A SATORDAD NAGIONAL
ACUICULTURA Y A [
— Programa Gestién Documental — PDG Version: 01
Autoridad Nacional De Acuicultura Y Pesca - Aunap .
Vigente desde
Marco Normativo
CUMPLE
No. NORMA LEGAL CUMPLE|NO CUMFPLE
° PARCIAL

v" Ley 594 de 2000, “por medio de la cual se
1 | dicta la Ley General de Archives v se dictan X
otras disposiciones”.

v" Ley 1437 de 2011, “por la cual se expide el
2 | Codigo de Procedimiento Administrativo v de X
lo Contencioso Administrative™.

v Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico del
3 | Sector Cultura, Titulo IO de Patrimonio X
Archivistico.

Produccién Documental

Objetivo

Desarrollar actividades la forma de produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad del proceso
obtener los resultados esperados.

Alcance

Comprende desde la produccién o recepeién de los documentos de la entidad desde la creacién y disefio
de formatos y documentos.

Actividades actuales

v Elaboracién de documentos utilizando formato definido en el Sistema Integrado de Gestion.

Actividades a desarrollar

v Incluir la politica de tratamiento de datos personales en los documentos que aplique.

v Definir la estructura interna para los mensajes de datos a través de cotreo electrénico, redes sociales y
otros medios.

v Establecer la Politica de uso, administracién y gestion de Correo Electrénico en LA AUTORIDAD
NACIONAL DE ACUICULTURA Y PESCA AUNAP

v Disefiar e implementar el Programa de reprografia pata la entidad.

Procedimientos asociados

Se debera contar con los procedimientos de:

v Elaboracion y actualizacién de Tablas de Retencién Documental
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v Aplicacion de Tablas de Retencién Documental
v Organizacién documental en el archivo de gestién

v Toda cteacién, modificacion, eliminacion y aprobacion de los documentos internos de la AUNAP, han
de cumplir los requerimientos plasmados para tal fin en el procedimiento

Programas especificos

v Programa especifico de Normalizacion de formas y formulatios electronicos.
v Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

v Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.

Marco Normativo
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NORMA LEGAIL

CUMFLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIAL

v Ley 527 de 1999, por medio de la cual se
define v reglamenta el acceso v uso de los
mensajes de d datos, del comercio electronico
v de las firmas digitales, v se establecen las
entidades de certificacion v se dictan otras
disposiciones.

v" Ley 734 de 2002, “por la cual se expide el
Cédigo Disciplinario Unico”.

v" Ley 962 de 2003, Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites
v procedimientos administrativos de los
organismos v entidades del Estado v de los
particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos.

v" Ley 1369 de 2009, Por medio del cual se
establece el régimen de los Servicios Postales v
se dictan otras disposiciones.

v Directiva Presidencial 04 de 2012,
“Eficiencia administrativa v lineamientos de la
politica cero papel en la administracion
publica”.

v" Decreto 1747 de 2000, por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 327 de 1999,
en lo relacionade con las entidades de
certificacion, los certificados v las firmas
digitales™.

v" Decreto 616 de 2011, “Por medio del cual
se dictan medidas para  promover la
implementacion, uso v acceso de las
Tecnologias de la Informacion v las
Comumnicaciones - TIC en los equipamientos
colectivos v se dictan otras disposiciones™.

¥" Decreto 2364 de 2012, “Por medio del cual
se reglamenta el articulo 72 de la Ley 527 de
1999, sobre la firma electronica v se dictan
otras disposiciones”.
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Gestion y Tramite
o:
r las actividades necesarias para el registro, la vinculacién a un trimite, asi como la disponibilidad,

recuperacién y acceso para consulta, el control y seguimiento a los tramites, hasta la resolucién de los
asuntos que gestiona LA AUTORIDAD NACIONAL DE ACUICULTURA Y PESCA AUNAP

Alcance

Identificar las actividades relacionadas con la Gestion, distribucién, tramite, recuperacion, acceso para
consulta, control y seguimiento de los asuntos gestionados por LA AUTORIDAD NACIONAL DE
ACUICULTURA Y PESCA AUNAP

Actividades actuales

v Recepcion y radicacion de comunicaciones recibidas (personas naturales y/o juridicas) a través de los

diferentes medios como documento fisico, Correo electronico y pagina Web.
v Distribucién de documentos recibidos a cada una de las dependencias de la entidad a nivel nacional.

v Entrega a las areas para la realizacién del tramite de acuerdo con el asunto y procedimiento.

Actividades a desarrollar

vV Actualizar los procedimientos para la recepcion, registro y entrega de las comunicaciones enviadas,
recibidas incluyendo los documentos electrénicos.

v Mantener actualizada la guia de direccionamiento para las comunicaciones externas.
v Administracién y seguimiento a los tiempos de respuesta e los diferentes trdmites de la entidad.

v Garantizar la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en cada una de las dependencias de la
entidad.

Procedimientos asociados

Se debera contar con los procedimientos de:

v Aplicacién de Tablas de Retencién Documental

v Organizacién documental en el archivo de gestién

Programas especificos

vV Programa especifico de gestién de documentos electronicos.
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NORMA LEGAL

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
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v" Lev 527 de 1999, por medio de lz cual se
define v reglamenta el acceso v uso de los
mensajes de d datos, del comercio electronico
v de las firmas digitales, v se establecen las
entidades de certificacion v se dictan otras
disposiciones.

v Ley 962 de 2005, Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites
v procedimientos admimistrattvos de los
orgamismos v entidades del Estado v de los
particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos.

v"  Directiva Presidencial 04 de 2012,
“Eficiencia administrativa v lineamientos de la
politica cero papel en Iz administracion
publica”.

v" Decreto 616 de 2011, “Por medio del cual
se dictan medidas para promover la
implementacion, wuso v acceso de las
Tecnologias de la Informacion v las
Comunicaciones - TIC en los equipamientos
colectivos v se dictan otras disposiciones™.

m

v" Decreto 2364 de 2012, “Por medio del cual
se reglamenta el articulo 7° de la Lev 527 de
1999, sobre la firma electronica v se dictan

otras disposiciones™.

v Acuerdo No. 060 de 2001, “por el cual se
establecen pautas para la administracion de las
comurucaciones oficiales en las entidades
publicas v las privadas que cumplen funciones
publicas”.

=1

v" Acuerdo 430 de 2010, “por el cual se
promueve la masificacion de las Tecnologias
de lz Informacion v las Comunicaciones {IIC)
en los Equipamientos Colectivos™.

v" Acuerdo 003 de 2015, “por el cuzal se
establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto z la gestion de
documentos electronicos generados como
resultado del uso de medios electronicos de
conformidad con lo establecido en el capitulo
IV de la Ley 1457 de 2011, se reglamenta el
articulo 21 de la Ley 594 de 2000 v el capitulo
IV del Decreto 2609 de 20127,
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Organizacién Documental

o

Realizar actividades para clasificar, ordenar, y describir los documentos producida y recibida por la entidad,
ubicados en el archivo de gestién y archivo central.

Alcance:

Los documentos se deben clasificar, ordenar y describir en expedientes o carpetas, que retinen el conjunto
de documentos relacionados con un mismo asunto y cuyo fin dltimo, es servir de fundamento y evidencia
de la actuacién administrativa de la entidad.

Actividades actuales

v La organizacién los archivos de gestién de la entidad, se basa en un listado de asuntos definidos con base
en las actividades desarrolladas por cada una de las areas de LA AUTORIDAD NACIONAL DE
ACUICULTURA Y PESCA AUNAP

v Se cuenta con un procedimiento para las transferencias de documentos al archivo de gestién con control

central.

Actividades a desarrollar

v Garantizar la implementacion de Tabla de Retencién Documental TRD para la ordenacién de los

documentos en el archivo de gestion.

v Elaborar el Manual de Archivo y Gestion Documental en donde se establezcan los procesos y
procedimientos de clasificacién, ordenacion y descripcién para la entidad.

v Implementar el uso del Formato Unico de Inventario Documental — FUID, establecido por el Archivo
General de 1a Nacién.

v Actualizar y normalizar los instrumentos de descripcion y recuperacion de informacion: Guias, inventatios,
catalogos e indices.

v Seguimiento a la conformacién correcta de expedientes en los archivos de gestion.

Procedimientos asociados

Se debera contar con los procedimientos de:

v Elaboracion y actualizacién de Tablas de Retencién Documental
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v Aplicacion de Tablas de Retencién Documental

v Organizacién documental en el archivo de gestién

Programas especificos

v Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.

Marco Normativo
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NORMA LEGAL
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NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIAL

v' Acuerdo 42 de 2002 del AGN, “por el cual
se establecen los criterios para la organizacion
de los archivos de gestion en las entidades
publicas v las privadas que cumplen funciones
publicas, se repula el Inventario Unico
Documental v se desarrollan los articulos 21,
22,23 v 26 de la Ley General de Archivos 394
de 20007,

v' Acuerdo No. 005 de 2013 del AGN, “por el
cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion v descripcion de los
archivos en las entidades publicas v privadas
que cumplen funciones publicas v se dictan
otras disposiciones”.

v" Acuerdo No. 002 de 2014 del AGN, “pot
medio del cual se establecen criterios basicos
para creacion, conformacion, organizacion,
control v consulta de los expedientes de
archivo v se dictan otras disposiciones”.

v Acuerdo 003 de 2015 del AGN, “por el
cual se establecen lineamientos generales para
las entidades del Estado en cuanto a la gestién
de documentos electronicos generados como
resultado del uso de medios electronicos de
conformidad con lo establecido en el capitulu
IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el
articulo 21 de la Ley 594 de 2000 v el capitulo
IV del Decreto 2609 de 20127,

Transferencia Documental

(¢]

Realizar actividades técnicas para las transferencias de los documentos durante sus fases de archivo de

conformidad con las tablas de retencién documental.
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Alcance

La transferencia documental es el proceso fisico y legal de trasladar la documentacién que se encuentra en
los archivos de gestioén de las diferentes areas de la entidad, que han cumplido su tiempo de permanencia al
Archivo Central para su almacenamiento, custodia, conservacion, consulta y posterior aplicacion de la
disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental.

Actividades actuales

v Las dependencias de LA AUTORIDAD NACIONAL DE ACUICULTURA Y PESCA AUNAP
transfiere al archivo de gestién los documentos semanalmente.

Actividades a desarrollar

v Disefiar e implementar el proceso de transferencias documentales primarias por tipo de formato: datos,
audio, video entre otros.

v Establecer los lineamientos y politicas a setr implementados, con base en lo indicado por el AGN, de
modo que, de claridad sobre los métodos, periodicidad de migracion, refreshing, emulaciéon o
conversion de informacion en medio electronica.

v Garantizar el mantenimiento de las caracteristicas de contenido de los documentos anilogos y
electronicos, previniendo cualquier degradacion o pérdida de informacion.

v Efectuar los procesos de clasificacion, ordenacion, descripcién e identificacion (rétulos de carpetas y
cajas) para el proceso de transferencias

Procedimientos asociados

Se deberd contar con los procedimientos de:
v Organizacién documental en el archivo de gestion
v Diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental — FUID.

v Transferencias Primatias del archivo de gestion al central

Programas especificos

v Programa especifico de archivos descentralizados
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v Decreto 029 de 2015, “por medio del cual
se replamenta el proceso de entrega v/o
transferencia de los archivos publicos de las
entidades que se supmmen, fusionen,
privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo
20 de la Ley 594 de 2000 v el articulo 39 del
Decreto Ley 254 de 2000 v se dictan otras
disposiciones”.

v" Acuerdo 003 de 2015 del AGN, “por el
cual se establecen lineamientos generales para
las entidades del Estado en cuanto a la gestion
de documentos electronicos generados como
2 | resultado del uso de medios electronicos de X
conformidad con lo establecido en el capitulo
IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el
articulo 21 de la Ley 594 de 2000 v el capitulo
IV del Decreto 2609 de 20127

v' Acverdo 004 de 2013 “Por el cual se
reglamentan parcialmente los Decretos 2578 v
2609 de 2012 v se modifica el procedimiento
3 | para la elaboracion, presentacion, evaluacion, X
aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencion Documental v las Tablas de
Valoracion Documental ”

v Circular No. 03 de 2001 del AGN,
“transferencias documentales secundarias™.

Disposicion de Documentos

o

onar los documentos en cualquier etapa del archivo para realizar su conservacién temporal, permanente o su
eliminacién de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental.
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Alcance

Comprende la selecciéon de documentos de archivo acorde con el periodo de retencién establecido en
cualquier etapa del archivo (gestion y central) hasta su disposicion final siendo esta su eliminacion, seleccion
o conservacion permanente con base en lo establecido en la Tabla de Retencion Documental.

La disposicién final de los documentos se refiere a la decision del destino una vez culmine su retencion en
el archivo de gestién y archivo central. Esta disposicion esta dada en las tablas de retencién documental, en
4 alternativas:

v CT: Consetvacion Total: los documentos deben ser conservados permanentemente y ser transferidos
al Archivo de Bogotd para su custodia definitiva, este proceso se aplica a documentos que tienen
valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicién legal o los que por su contenido
informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la Entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Son patrimonio documental de la
sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacién, la ciencia y la cultura.

V' S: Seleccion: De la totalidad de la setie o subserie se toma una muestra representativa para su

conservacion definitiva.

v RT: Reproduccion Técnica: Los documentos se reproducen a través de un medio técnico como la
digitalizacién.

v E: Eliminacién: Los documentos se eliminan una vez culmine su retencidn en el archivo de gestion

y/o central.

Actividades actuales

A la fecha entidad no ha efectuado procesos de disposicion final, es decir, eliminacién y/o seleccion de
documentos en el Archivo Central como tampoco procesos de digitalizacion para documentos de valor
historico.

Actividades a desarrollar

v Elaborar e implementar el proceso de eliminaciéon de documentos tanto para los archivos de gestion
como para el archivo central.

v Elaborar y aplicar el Sistema integrado de Conservacion - SIC.

v Implementar una herramienta tecnoldgica que permita de manera automatizada el control y la aplicacion de
la disposicion final de los documentos fisicos y electrénicos en sus diferentes etapas de archivo
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(central y gestién), asi como el registro de los procedimientos de disposiciéon final aplicados a los

documentos que genere electronicamente y la elaboracion de los metadatos vinculados con dichos

procedimientos.

v Elaborar e implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo para los documentos digitales.

v Elaborar el procedimiento para la eliminacién de documentos, conforme a los métodos de destruccion y

borrado seguro de la informacién, requeridos para los distintos soportes documentales que se vayan

implementando. (Digital, andlogo, electrénico y otros soportes).

Procedimientos asociados

Se deberd contar con los procedimientos de:

v Disposicién de documentos

Programas especificos

v Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

v Programa especifico de gestién de documentos electrénicos.

Marco Normativo
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NORMA LEGAL
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NO CUMPLE

CUMPLE
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v Ley 1437 de 2011, “Por la cual se expide el
Codigo de Procedimiento Administrativo v de
lo Contencioso Administrative.™

X

v Acuerdo 003 de 2015, “Por el cual se
establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de
documentos electronicos generados como
resultado del uso de medios electronicos de
conformidad con lo establecido en el capitulo
IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el
articulo 21 de la Ley 594 de 2000 v el capitulo
IV del Decreto 2609 de 20127

v Acuerdo 06 de 2012, Pr medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 v 48 del Titulo
XI “Conservacion de documentos “ de la Ley
594 de 2012,

v Acuerdo 004 de 2013 “Por el cual se
reglamentan parcialmente los Decretos 2578 v
2609 de 2012 v se modifica el procedimiento
parz la elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencion Documental v las Tablas de
Valoracion Documental.”

Preservacion a Largo Plazo

(@]

las acciones necesarias para garantizar la preservacioén de los documentos sin importar su soporte o

almacenamiento.

Alcance

Comprende la aplicacion de técnicas de preservacion a largo plazo de los documentos fisico, digital

y electrénico.




PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cédigo: PG-GD-001

- AUNAP

"N | AUTORIDAD NACIONAL

5™ DE ACUICULTURA Y PESCA ., 1AN-
e Programa Gestion Documental — PDG Versién: 01

Autoridad Nacional De Acuicultura Y Pesca - Aunap

Vigente desde

Actividades actuales

LA AUTORIDAD NACIONAL DE ACUICULTURA Y PESCA AUNAP, cuenta con la
digitalizacién de sus documentos de valor administrativo y legal con el fin de garantizar su
conservacion y acceso.

Actividades a desarrollar

v Elaborar e implementar el Sistema Integrado de conservacion para los documentos fisicos y

electrénicos, con base en los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién
(Acuerdo 06 de 2014)

v Desarrollar e implementar la Politica de Seguridad de Informacién con base en los lineamientos

establecidos por el Ministerio de las Telecomunicaciones y el Archivo General de la Nacién.

v Elaborar e implementar el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo para los documentos
digitales.

Procedimientos asociados

Se debera contar con los procedimientos de:

v Procedimiento de Conservacién Documental y preservacion digital a largo plazo.

v Procedimiento de elaboracién y administracion de copias de seguridad de los sistemas de
informacién.

v Procedimiento de conservacion preventiva.

Programas especificos

v Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

v Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.

Marco Normativo
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NORMA LLEGATL.

NO CUMPLE

PARCIAL

v’ Decreto 2527 de 1950, “por el cual se
autoriza el procedimiento de microfilm en los
archivos ¥ se concede valor probatorio a las
copias fotostaticas de los documentos
muicrofilmados™.

v Decreto 3354 de 1954, “podrian
microfilmarse los documentos v expedientes
que han sido sometidos al tramite normal v los
que encontrindose en tramite, por su
importancia merezcan un especial cuidado en
la conservacidén v autenticidad; pero no podrin
ser destruidos sus onginales hasta cuando hava
transcurndo el tiempo que la prudencia v la
costumbre aconsejen en cada caso, de acuerdo
con su naturaleza. Al someter a la
microfilmacion cualquier documento, debe
tenerse el cuidado de que guede copiado en la
cinta integ:tarnente v con absoluta fidelidad, de
tal modo gque gueda prohibido hacerles
recortes, dobleces, enmendaduras o cualguier
adulteracion, con pena de perder su valor
probatorio™.

v Diecreto 1145 de 2004, “guarda v custodia
hojas de wvida™.

v’ Decreto 616 de 2011, “por medio del cual
se dictarn medidas para promover la
implementacidon, wuso ¥ acceso de las
Tecnologias de la Imfoomacion v las
Comunicaciones - TIC en los equipamientos
colectivos v se dictan otras disposiciones™.

+ Acuerdo No. 006 de 2014 del AGN, “por
medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47, v 48 del Titulo XI “Conservacion de
Documentos de la Ley 594 de 200077

v Decreto 2620 de 1993, “uso de medios
tecnoldgicos para conservacion de archivos™.

=1

+ Acuerdo No. 006 de 2014 del AGN, “por
medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47, v 48 del Titulo XI “Conservacion de
Documentos de la Ley 594 de 200077,

v Acuerdo No. 007 de 2014 del AGN, “por
medio del cual se establecen los lineamientos
para la reconstruccion de expedientes ¥ se
dictan otras disposiciones™.

v Acuerdo 003 de 2015 del AGN, “por el
cual se establecen lineamientos generales para
las entidades del Estado en cuanto a la gestion
de documentos electronicos generados como
resultado del uso de medios electronicos de
conformidad con lo establecido en el capitulo
IV de la Lev 1437 de 2011, se reglamenta el
articulo 21 de la Ley 594 de 2000 v el capitulo
I% del Decreto 2609 de 20127,

10

v Circular Externa 001 de 2015 del AGN,
Alcance de la expresion: “Cualquier medio
teécnico gque garantice su reproduccion exacta™.
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Valoracion Documental
()

inar los valores primarios y secundarios de los documentos para establecer la permanencia, y su disposicién

final.

Alcance

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de valoraciéon documental teniendo en cuenta los valores
primarios y secundarios, estableciendo su a tiempo de conservacion en las etapas del archivo, determinando

su destino final sea este su conservaciéon temporal o permanente o eliminacion.

Actividades a desarrollar

v Efectuar la evaluacion de seties y subseries documentales para establecer sus valores, primarios (jutidico,

contable, administrativo, técnico y fiscal) y secundarios (Investigacion, ciencia y cultura).

v Elaborar las fichas de valoracién documental por cada agrupacién documental.

Procedimientos asociados

Se deberd contar con los procedimientos de:

Vv Procedimiento de Valoracién de documentos

Programa especifico de documentos vitales o esenciales

v Programa especifico de documentos vitales o esenciales

Marco Normativo
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CUMPLE
PARCIAL

¥ Decreto 029 de 2015, “por medio del cual
se reglamenta el proceso de entrega v/o
transferencia de los archivos publicos de las
entidades que se suprimen, fusionen,
privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo
20 de 12 Ley 594 de 2000 v el articulo 39 del
Decreto Ley 254 de 2000 v se dictan otras
disposiciones”.

¥ Acuerdo 003 de 2015 del AGN, “por el
cual se establecen lineamientos generales para
las entidades del Estado en cuanto a la gestion
de documentos electronicos penerados como
resultado del uso de medios electronicos de
conformidad con lo establecido en el capitulo
IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el
articulo 21 de 1a Ley 594 de 2000 v el capitulo
IV del Decreto 2609 de 20127

¥ Acuerdo 004 de 2013 “Por el cual se
replamentan parcialmente los Decretos 2578 v
2609 de 2012 v se modifica el procedimiento
parz la elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencion Documental v las Tablas de
Valoracion Documental.”

v Circular No. 03 de 2001 del AGN,
“transferencias documentales secundarias™.

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD
Es necesario que la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca (AUNAP) actualice el Plan Estratégico
Institucional en el cual debe incluir el Programa de Gestién Documental para su implementacion, con

metas a corto, mediano y largo plazo, las fases de implementacién son:
FASE DE ELABORACION
En esta fase se fijaran las necesidades a tener en cuenta:

a) Establecer un lider, quién sera el responsable de la implementacion del programa y su

divulgacioén.

b) Los funcionarios que participaran en el desarrollo del programa de gestiéon documental deben

desarrollar las actividades estipuladas y garantizar su cumplimiento.
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¢) Garantizar los diferentes recursos. Personales, fisicos, electrénicos y financieros para el
desarrollo de las actividades.

FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA
En esta fase se comprenden las actividades a desarrollar en el programa de gestion documental:
a) El area encargada debe desarrollar actividades de capacitacion y sensibilizacion para que todos
los funcionarios de la entidad se apropien del programa de gestién documental.
b) Disefiar mecanismos de retroalimentacién de apoyo sobre los procesos de adopcion del
programa de gestion documental.
c) Implementar estrategias de gestién del cambio que mitiguen resistencias en los funcionarios por
la adopcién de nuevas practicas.
FASE DE SEGUIMIENTO
Esta fase comprende el control y anélisis del programa de gestiéon documental:
a) Reuniones periddicas para la verificacion del cumplimiento del programa de gestion documental.
b) Diseflar indicadores de gestién y seguimientos a las actividades de mayor impacto para la
elaboracion y ejecucion del programa de gestion documental.
¢) Elaborar fichas de tratamiento de riesgo.
FASE DE MEJORA
Esta fase busca efectuar la evaluacién, actualizacién e innovacién de los procesos y actividades del
programa de gestion documental:
a) Garantizar la continuidad del equipo de trabajo interdisciplinario para dar continuidad a la
gestién documental de la entidad.
b) Dar continuidad a los procesos y documentos generados en el desarrollo del programa de gestion
documental, garantizando la funcionalidad y posible perfeccionamiento.
FASE DE PUBLICACION
Dando cumplimiento a lo ordenado en el Decreto 2609 del 2012, Capitulo II Articulo 12. El Programa
de Gestién Documental debe ser publicado en la pagina web de la entidad después de haber sido revisado
y aprobado

PROGRAMAS ESPECIFICOS
PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS
PROPOSITO

La Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca (AUNAP) con su programa de normalizacién de formas
y formularios electrénicos busca elaborar, estandarizar, revisar y aprobar las formas y formularios
electronicos que supliran los formatos en soporte papel, cumpliendo los lineamientos de control de
documentos contemplados en el Sistema Integrado de Gestién, de forma tal que se facilité su
disponibilidad, uso, control, clasificacién, descripcion y almacenamiento, as{ como su contribucién con
las politicas de Gobierno en Linea y de Cero Papel. Adicionalmente y como efecto colateral se busca el
impacto en la reduccién de consumo de papel para favorecer los planes de gestiéon ambiental de la entidad.
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ELABORAR

POLITICAS
GOBIERNO
APROBAR EN LINEA ESTANDARIZAR

Y CERO
PAPEL

REVISAR

OBJETIVOS

a) Identificar y establecer las formas y formularios electrénicos para los procesos y procedimientos del
Sistema Integrado de Gestion.

b) Implementar el uso normalizado del esquema de metadatos para formas y formulatios electrénicos.

c) Definir las estrategias mas eficaces y practicas para controlar la produccion de copias de los
documentos electrénicos.

d) Mejorar la consulta y recuperacién de las formas y formularios electrénicos de la Autoridad Nacional
de Acuicultura y Pesca (AUNAP).

e) Dar cumplimiento a las normas establecidas por el Archivo General de la Nacién (AGN).

JUSTIFICACION

Para dar cumplimiento a la ley 594 del 2000. Ley general de archivos, articulo 21 Programas de gestion
documental. “Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los principios
y procesos archivisticos”.

Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa gestién documental. “Todas las
entidades del Estado deben formular un Programa Gestiéon Documental (PGD), a corto, mediano y largo
plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual”.

Decreto 2609 del 2012. Articulo 58. Archivo electrénico de documentos y articulo 59. Expediente
electronico.

Razones por la cual la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca (AUNAP) ha planteado implementar
el programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.

ALCANCE

Este programa implementara todas las formas y formularios que estan en funcionamiento en cada una
de las areas de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca (AUNAP), as{ como los que se puedan
producir a futuro dentro de la entidad.
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BENEFICIOS

a) Reducir la produccion innecesatia de copias de documentos electrénicos.

b) Apoyar las politicas de Gobierno en Linea y de Cero Papel.

¢) Reducir los gastos de impresién y papel de la entidad.

d) Aplicarlas a las tablas de retenciéon documental (TRD).
LINEAMIENTOS

Las formas y formularios seran planeados, gestionados y administrados de acuerdo con el procedimiento
que defina la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca (AUNAP) en el Sistema Integrado de Gestion,
rigiéndose por los lineamientos dados por el articulo 2.8.2.6.9. del Decreto 1080 de 2015 “metadatos

minimos de los documentos electrénicos de archivo”.

METODOLOGIA

El programa de formas y formularios se desarrollard de la siguiente manera:
a) Validar si la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca (AUNAP) cuenta con formas y

formularios ya establecidos, y se hard levantamiento de informacién de los mismos.

b) Analizar cada una de las formas y formularios producidos por la Autoridad Nacional de

Acuicultura y Pesca (AUNAP), para validar la funcionalidad, aceptacién y utilidad que tenga para
la entidad.
c) Validar sila entidad cuenta con area o proceso encargado de verificar la produccién y disefio de

las formas y formularios.

d) Definir el esquema de metadatos a partir de la actualizacién de procesos y procedimientos del

Sistema Integrado de Gestion y de la creaciéon de formas y formularios electronicos que se

deriven de la actualizacion.

DESARROLLO METODOLOGICO PARA EL LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

a) Identificar la documentacién del Sistema Integrado de Gestién que debe contemplarse para

definir la implementacién de formas y formularios electrénicos.

b) Determinar cudles formas y formularios electrénicos se han implementado en la entidad.

¢) Evaluar si deben modificarse o crearse formas y formularios electrénicos

d) Validar con el responsable del Sistema Integrado de Gestién cudles formas y formularios, se

encuentran normalizados por el area.

DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION PARA
IMPLEMENTACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS CONFORME Al
PROCEDIMIENTO PR-DE-002 del SIG o del documento que lo modifique.

FECHA ,
PROCESO DOCUMENTO CODIGO ACTUAL VERSION
Procesos Caracterizacién
. . . o 21
estratégico D1recc1(?n.a mient Direccionamient | CA-DE-001 Julio 21 de 1
o estratégico L. 2017
S o Estratégico
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Proce}so's Direccionamient Proce(‘i}mlento Enero 19 de
estratégico L. Atencién A PR-DE 1
o estratégico o 2015
s Requerimientos
Procedimiento
Procesos Direccionamient | Registros
estratégico o EISHOS, PR-DE Abril 4 de 2014 | 1
) o estratégico Programas Y
Proyectos
Procesos Direccionamient Procedimiento
estratégico cee (,) .a N Marco De Gasto | PR-DE Abril 4 de 2014 | 1
o estratégico .
S Mediano
Procesos Direccionamient Procedimiento
estratégico cee O, .21 ¢ Anteproyecto De | PR-DE Abril 4 de 2014 | 1
o estratégico
s Presupuesto
Proce,so.s Direccionamient Guia ESt rategica Noviembre 15
estratégico o Rendicién De GU-DE 1
o estratégico de 2013
S Cuentas
Procesos Guia Para El
. . . . A
estratégico D1recc10,n.a muent Uso Adecuado GU-DE gosto 9 de 1
o estratégico 2013
s Del Papel
P . . . .
esrt(;::;isco D1recc1(?n.am1ent Plan. Esjcratéglco PL.DE X X
o estratégico Institucional
s
Procesos | 1, cionamient Agosto 14 d
estratégico cee (? .a ¢ Plan De Accién PL-DE-001 gOSto ¢ 3
o estratégico 2017
s
Procesos | 1, cionamient | Plan Anual D
estratégico cee (? .a ¢ a .. ga ¢ PL-DE X X
o estratégico Adquisiciones
s
Procesos Plan
. Direccionamient | Anticorrupcion Agosto 14 de
, L.DE.
estrategico | estratégico Y Atencién Al PL-DE-003 2017 3
s
Ciudadano
Procesos . . . Mapa De
. D t . Agosto 14 d
estratégico 1recc1(?n.a mien Riesgos FT-DE-001 gosto © 3
o estratégico o, 2017
S Institucional
Procesos Caracterizacién Marzo 17 de
estratégico | Mejora continua | De Mejora CA-MC-001 2017 2
S Continua
Procesos Procedimiento
. Para El Control Marzo 27 de
, . ) MC.01 1
:strateglco Mejora continua De Los PR-MC-0 2017
Documentos
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Procesos golrin.mtcol ge M 24 d
, . . olicitud De arzo e
estratégico | Mejora continua Elaboracion De FT-MC-002 2017 1
° Los Documentos
Procesos Guia Para La Marzo 9 de
estratégico | Mejora continua | Elaboraciéon De | GU-MC-01 2017 2
S Los Documentos
Procesos Procedimiento
estratégico | Mejora continua | De Control De PR-MC-001 | Julio 9de 2018 | 3
S Registros
Procesos .
estratégico | Mejora continua Llstado.Maestro FT-MC-003 X 1
) De Registros
Procesos Guia Para La )
estratégico | Mejora continua | Gestiéon De GI-SIG-02 Abril 27 de 1
. 2015
S Indicadores
Plan
Procesos Institucional De
estratégico | Mejora continua ., PL-MC X X
Gestion
° Ambiental
Programa
Procesos
L . . Integral De Mayo 27 de
estratégico | Mejora continua Gestién De PG-S1G-01 2015 1
* Residuos
Procesos Programa Uso
estratégico | Mejora continua | Racional Del PG-MC-002 | X X
S Agua
Procesos Programa De
estratégico | Mejora continua | Uso Racional De | PG-MC-003 | X X
s La Energia
Procesos I;rog.re}m? de 1 Mavo 27 d
, . . estion Integra ayo e
estratégico | Mejora continua de Gestidn de PG-SIG-01 2015 1
s Residuos
Procedimiento
De
Procesos Identificacion
estratégico | Mejora continua | De Aspectos Y | PR-MC-003 | X 1
s Valoracion De
Impactos
Ambientales
Procesos Matriz De
estratégico | Mejora continua | Identificacion MA-MC-001 Marzo 17 de 1
2017
S De Aspectos Y
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Valoracion De
Impactos
Ambientales

Procesos

. . . Hoja De Vida Junio 21 de

é M -MC- 1
estratégico ejora continua | o T o FT-MC-004 2017
s
Procesos Procedimiento Enero 15 de
estratégico | Mejora continua | De Auditoria PR-CI-001 2019 1
S Interna

Procedimiento
Procesos De Acciones
estratégico | Mejora continua | Preventivas, X X X
S Cotrectivas Y
De Mejora
Procesos Manual De 14 de Avosto
estratégico | Mejora continua | Politica Cero MN-MC-001 g X
de 2018
S Papel
Procesos Plan Gestion

L . . Integral De 15 de Agosto

:strategmo Mejora continua Residuos PL-MC-001 de 2018 X
Peligrosos
Plan De

Procesos Contingencia —

L. . . Gestion Integral 16 de Agosto
estratégico | Mejora continua De Residuos PL-MC-002 de 2018 X
s .

Peligrosos
(PGIRESPEL)
Procesos Caracterizacion
C . M 9
estratégico omu,m.caaon De L CA-CE-001 ayo 9 de 2
< estratégica Comunicacion 2017
Estratégica
Procesos Comunicacion Procedimiento
estratégico u .C ¢ Divulgacién De PR-CE X 1
estratégica .,
S Informacién
Procesos Comunicacion Manual De
estratégico e Informacién Y | MN-CE X 1
estratégica .
S Comunicacién
Gestion De La | Caracterizacion
Inf ., ., .
Pr.o.cesos n orma.c1,on Y Gestion De La CAIC.001 Noviembre 21 3
misionales | Generaciéon Del | Informacién Del de 2017
Conocimiento Conocimiento
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Procedimiento
Identificacion,
Gosinpers | Yoo
Procesos Informacién Y 7 Mayo 23 de
.. ., Formulacién, PR-IC 2
misionales | Generacion Del . ., 2017
o Ejecucion De
Conocimiento
Los Proyectos
De
Investigacion.
Gestion De La Procedimient
Procesos Informacion 'Y Co(ilccee tose © PR.OGCLO2 Diciembre 13 1
misionales | Generacion Del .. p ] - de 2013
.. Técnico
Conocimiento
Caracterizacion
Gestién De La .,
P1to§esos Administracion GCSU.OI.I De.I;a CAAF-01 Agosto 14 de 5
misionales Administracién 2013
Y Fomento
Y Fomento
Gestion De La Procedimiento
Procesos .. ., . .
. Administracién | Otorgamiento PR-AF Julio 8 de 2015 | 1
misionales .
Y Fomento De Permisos
Procesos Gestion De La Eiocecil?ling)
g Administracién | oo SO0 €| PRAF Julio 8 de 2015 | 1
misionales Patentes De
Y Fomento
Pesca
Procedimiento
Autotrizacion De
Licencias De
Importaciéon Y
Exportaciéon De
P Gestion De La Recursos
mioicesols Administracién | Pesqueros Y PR-AF Julio 8 de 2015 | 1
stonaies Y Fomento Acuicolas A
Través De La
Ventanilla Unica
De
Comercio
Exterior (VUCE)
Salvoconducto
Procesos Gestion De La De Movilizacién Acosto 14 de
misionales Administracién De Productos FT-AF-001 5 0g17 1
Y Fomento Pesqueros Y/O
Acuicolas
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Solicitud Para El
Salvoconducto
Gestion De La e
PFOFesos Administracion De Movilizaciéon FT-AF-002 Agosto 14 de 1
misionales De Productos 2017
Y Fomento
Pesqueros Y/O
Acuicolas
Formato Ficha
. De Visita D
Procesos Gestion De L Ines elcséiZn ’ 18 de
©f Administracién b FT-AF-003 | septiembre de | 1
misionales Ocular /
Y Fomento . 2018
Permiso De
Comercializacion
Caracterizacion
10 L .
Procesos Gestlon. Pe A Gestion De La Mayo 25 de
.. Inspeccion Y ., CA-IV-001 2
misionales S Inspeccion Y 2017
Vigilancia . .
Vigilancia
Procedimiento
De Inspeccion Y
Gestion De La Vigilancia A La
. L M 2
Pr.o.cesos Inspeccion Y Comercializaciéon | PR-IV-001 ayo 25 de 1
misionales L . 2017
Vigilancia De Productos
Pesqueros De
Consumo
Formato De
Inspeccion Y
Gestion De La Vigilancia De
P . L M 31
rocesos Inspeccion Y Comercializaciéon | FT-IV-001 ayo 31 de 2
misionales . . 2017
Vigilancia De Productos
Pesqueros De
Consumo
Gestion De L
Procesos s on. ) € Formato Acta Mayo 31 de
i Inspeccion Y . FT-IV-002 2
misionales o . De Donacién 2017
Vigilancia
Gestion De La Formato De
. 2
Procesos |y ipeccion Y | Acta De FT-Iv-003 | Mayo 26.de 1
misionales o . . 2017
Vigilancia Advertencia
P Gestion De La Formato Acta
OCS0S  Tnspeccion Y | De Decomiso | FT-IV-004 | may-17 2
misionales o . .
Vigilancia Preventivo
Procedimiento
Gestion De La De Inspeccion Y .
. .. ) 1
Procesos | 1 ipeccion Y | Vigilancia pRov-opz | Junio 13 de 2
misionales L . 2018
Vigilancia Procesos
Administrativos
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Procedimiento
Gestion De La De Seguimiento .
Procesos | 4 peccion Y | Y Consolidacion | PR-IV-003 | Septembre 28
misionales . . 2016
Vigilancia A Cuotas De
Pesca
Procesos Gestion De La lforrrrl: tci)Para . Septiembre 28
08 Inspeccion Y cporte e FT-IV-005 cphicmbre 2
misionales o . Produccion Por 2017
Vigilancia
Faena
., Procedimiento
Procesos E 28322(216;4 4 De Inspeccion PRUIV.004 Octubre 10 de 5
misionales . p . De La Actividad o 2017
Vigilancia .
Acuicola
Gestién De La Format(.),De .
Procesos In o0 Y Inspeccién A La FTIV-006 Noviembre 30 5
misionales .SP CCC.O Actividad o de 2018
Vigilancia i
Acuicola
., Procedimiento
Procesos Gestlon. Pe La De Inspeccion Y Octubre 10 de
. Inspeccion Y S PR-IV-005 2
misionales Vieilancia Vigilancia A La 2017
&l Pesca Artesanal
Gestién De La Format(.),De .
Procesos Inspeccion Y Inspeccion Y FT-IV-007 Noviembre 10 3
misionales | | }131 i Vigilancia A La de 2017
ghancia Pesca Artesanal
Procesos Gestién De La Procedimiento Marzo 5 de
. Inspeccion Y De Inspeccion PR-IV-006 2
misionales ot . 2019
Vigilancia En Puerto
Formato
Gestion De La Revision .
Procesos ., Documentos Junio 13 de
. Inspeccion Y FT-IV-008 1
misionales S Para Apertura 2018
Vigilancia S
Investigaciones
Administrativas
Caracterizacién
A 16 1
grocesos .tednfilon al De Atencién Al CAAT 12\/([)?720 0 de 1
e apoyo ciudadano Ciudadano
Manual De
A 16 2
poces i iy | e amon | o2
u
boy Ciudadano
Procesos Atencion al Matriz De
d cudad Seguimiento De | MA-AT- X X
e apoyo ciudadano PQRS
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., Estrategia De
grocesos Aitilncciorrll al Atencion Al FT-AT-001 ggli)éero 21 de 5
e apoyo | ciudadano Ciudadano
., Carta De Trato
grocesos Aitilncciorrll al Digno A La FTAT-002 ggli)éero 12 de 1
e apoyo | ciudadano
POy Ciudadania
., Politica De
Procesos Atenaon al Proteccién De PO.AT-001 Mayo 30 de 1
de apoyo | ciudadano 2017
Datos Personales
Procedimiento
De Atencién A
., Peticiones, .
Erocesos Aitednc(iorrll al Quejas, PRAT-001 ;31(186 junio de 5
e apoyo | ciudadano Reclamos Y
Denuncia
(PQRDS)
P Gestion d Caracterizacioén
OEERO8 | oEeEor o Gestion Del CA“TH-001 | Julio 1 de 2017 | 2
de apoyo | talento humano
Talento Humano
Procedimiento
Procesos | Gestion de De Elaborz.lc,lon PRUTLLO01 Agosto 2 de 5
de apoyo | talento humano | Y Liquidacién 2017
De Némina
Procesos | Gestion de F.ornjlato.l,)e FTTH.001 Agosto 2 de 5
de apoyo | talento humano | Liquidacién 2017
., Formato De
Procesos | Gestién de Control De FT-TH.002 Agosto 2 de 5
de apoyo | talento humano 2017
Horas Extras
., Formato
Procesos | Gestién de Solicitud De FT-THL003 Agosto 2 de 5
de apoyo | talento humano . 2017
Vacaciones
Procedimiento
Pr Gestién d 516 f i ZrinE De 26 de
0eesos estion de vestigac PR-TH-002 Septiembre de | 1
de apoyo | talento humano | Incidentes Y
. 2017
Accidentes De
Trabajo
P Gestion d Procedimiento M 124
rOCEs0s estién de Provision De PRUTH arzo e 1
de apoyo | talento humano 2014
Empleos
Procesos | Gestion de Manu.al De . MNUTH Junio 24 de 1
de apoyo | talento humano | Identidad Visual 2015
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Vigente desde
., Programa De
Procesos | Gestion de Bienestar Social | PG-TH-001 | Abril de 2017 | 1
de apoyo | talento humano .
E Incentivos
Procesos | Gestion d Plan
oeeo sonon 9 Institucional De | PL-TH-001 | Abrilde 2017 | 1
de apoyo | talento humano L
Capacitacion
., Manual Cédigo .
Procesos | Gestion de De Ftica Y Buen | MNCTLL001 Junio 17 de 3
de apoyo | talento humano . 2017
Gobierno
Procesos | Gestién de Procechmlcir,lto PRUTEL000 X X
de apoyo | talento humano | De Induccién
Pr Gestion d Procedimiento
OECROR | oeron 7 De Gestion Del | PR-TH-000 | X X
de apoyo | talento humano .
Cambio
Procedimiento
Procesos | Gestion de De . 5 PRUTEL000 X X
de apoyo | talento humano | Identificacién
De Peligros
Formato De
Procesos | Gestidén de Orde.n.l,)e FUTHL04 Junio 16 de 5
de apoyo | talento humano | Comisién Para 2016
Funcionarios
Formato De
Procesos | Gestion de Orde.n”De FUTHL04 Junio 16 de 5
de apoyo | talento humano | Comisién Para 2016
Contratistas
Formato De
Otden De
Procesos | Gestién de Prorroga - Junio 16 de
. F-TH-04 2
de apoyo | talento humano | Adicién De 0 2016
Comisiones Para
Funcionarios
Formato De
Otden De
Procesos | Gestion de Prorroga - Junio 16 de
. F-TH- 2
de apoyo | talento humano | Adicién De TH-04 2016
Comisiones Para
Contratistas
Procesos | Gestioén de Formato D? FATHL05 Junio 16 de 1
de apoyo | talento humano | Permanencia 2016
Formato De
. o1
Procesos | Gestion de Legalizacion De | F-TH-06 Junio 16 de 1
de apoyo | talento humano . 2016
Comision
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Formato De
., o1
Procesos | Gestion de Liquidacién De | F-TH-07 Junio 16 de 1
de apoyo | talento humano . 2016
Comisién
Formato
., Informe De
zrocesos ?fsionhd‘:n Actividades FT-TH-000 | X X
€ apoyo alento huthano Desarrolladas En
Comisién
Formato
Procesos | Gestién de Encuesta De FT-TH-004 | Absil 2 de 2017 | 1
de apoyo talento humano Satisfaccion De
Capacitaciones
Procesos Gestion de Plan Anual De PLUTHL002 Octubre 06 de 5
de apoyo | talento humano | Vacantes 2017
., Caracterizacion
Procesos Gestién de Gestion De CA-GC.001 Marzo 20 de 1
de apoyo | contratacion . 2015
Contratacién
Procesos | Gestion de Manual D.e, MN.GC Julio 29 de 1
de apoyo | contratacion Contratacion 2014
Procedimiento
Seleccion
16 M 2
grocesos Gesttrlotn cie Abreviada PR.GC 2Oz;rSZo 0 de 1
capoyo | contratacion Subasta Inversa
Presencial
., Procedimiento
Procesos Gestion de . Marzo 3 de
de apoyo contratacion Para Convenios PR-GC 2015 !
poy Y Contratos
., Procedimiento
Procesos Gestién de De Contratacion | PR.GC Marzo 20 de 1
de apoyo contratacion ) 2015
Directa
Proceso Gestion de Procedimiento Marzo 20 de
d cesos st tacic Concurso De PR-GC 2015 1
¢ apoyo | contratacion Méritos Abierto
Procedimiento
Procesos Gestion de Concurso De Marzo 20 de
., L. PR-GC 1
de apoyo | contratacion Méritos Con 2015
Precalificaciéon
Procesos Gestién de Pr,ocl:edlmlento, PR.GC.005 Marzo 20 de 5
de apoyo | contratacion Minima Cuantia 2015
., Procedimiento
gzocesoi (:’;S;Of ‘ifm De Licitacién | PR-GC 12\(4)?’[520 20de
a c atac
POy Péblica
Procesos Gestion de Procedimiento Marzo 20 de
., ., PR-GC 1
de apoyo | contratacion De Abreviacién 2015
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De Menor
Cuantia

Procesos
de apoyo

Gestion de
contratacion

Formato De

Estudios Previos

Para Persona
Natural -
Prestacion De
Servicios
Profesionales O
De Apoyo A La
Gestién

FT-GC-001

Nov. 23 de
2017

Procesos
de apoyo

Gestion de
contratacion

Lista De
Chequeo
Documental
Servicios
Profesionales Y
De Apoyo A La
Gestion

FT-GC-002

Nov. 23 de
2017

Procesos
de apoyo

Gestion de
contratacion

Procedimiento
Decreto
092/2017
(ESAL) Del
Proceso
Competitivo Y
No Competitivo

PR-GC-006

Julio 11 de
2018

Procesos
de apoyo

Gestion de
contratacion

Manual De
Supervision E
Interventoria

MN-GC-002

Jul. 27 de 2018

Procesos
de apoyo

Gestién
financiera

Caracterizacion
De Gestion
Financiera

CA-GF

Mayo 22 de
2017

Procesos
de apoyo

Gestién
financiera

Procedimiento

De Radicacion
De Cuentas De
Cobro

PR-GF-001

Agosto 3 de
2017

Procesos
de apoyo

Gestion
financiera

Lista De
Chequeo
Contrato De
Prestacion De
Servicios

FT-GF-001

Agosto 4 de
2017

Procesos
de apoyo

Gestién
financiera

Lista De
Chequeo Para
Convenios

FT-GF-002

Agosto 4 de
2017
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Lista De
Chequeo
Procesos Gestlo'n Surmrnstro.s , FT-GF.003 Agosto 4 de 5
de apoyo | financiera Arrendamientos 2017
Y Servicios
Publicos
Formato De
Control De
Procesos Gesthn Documentos FT-GE.004 Agosto 8 de 5
de apoyo | financiera Para 2017
Desembolso De
Convenios
Formato De
Procesos Gestlgn Cerflﬁcamon FT-GF-005 Agosto 4 de 5
de apoyo | financiera Estandar 2017
Contratistas
., Formato De
Procesos Geann Declaracion FT-GF-006 Mayo 25 de 5
de apoyo | financiera 2017
Juramentada
Formato
., Informe De
grocesos gestloinr Actividades FT-GF-007 %31075” dde
nan
€ apoyo anciera Mensuales De
Contratistas
— 5
Procesos Gestlgn Fé,rr.nato De FT-GF-008 Mayo 25 de 5
de apoyo | financiera Viaticos 2017
Formato
Certificacion
Estandar
., A
Procesos Gestlgn Convenios, FT-GE-009 gosto 4 de 5
de apoyo | financiera . 2017
Suministros,
Artiendo Y
Proveedores
Procedimiento
Procesos Gestion De Constitucién
de apoyo | financiera De Acreedor X X X
POy Sujeto A
Devolucion
. P imi
Procesos Gestion rocedlm1eg}t © Octubre 24 de
. Desagregacion PR-GF- 1
de apoyo | financiera 2013
De Presupuesto
., Procedimiento
Procesos Gesthn Modificaciones PR.GF- Octubre 24 de 1
de apoyo | financiera 2013
Al Presupuesto
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Procedimiento
Expedicién De
Procesos Gestién Certificados De Abril 27 de
de apoyo | financiera Disponibilidad PR-GFIN-03 2015 !
Presupuestal -
Eliminar
Procedimiento
Expedicién De
Procesos Gesthn Registro De PR.GEIN.04 Abril 27 de 1
de apoyo financiera Compromisos 2015
Presupuestales -
Eliminar
Procedimiento
Procesos Gestlgn R(.eglstrg De PR-GFIN.05 Abril 27 de 1
de apoyo | financiera Vigencias 2015
Futuras
Procedimiento
Procesos Gestion Registro De Abril 27 de
de apoyo | financiera Beneficiarios De PR-GFIN-06 2015 !
Pagos
Procesos Gestion Procedimiento Abril 27 de
de apoyo | financiera De Recaudo PR-GFIN-07 2015 !
., Procedimiento
Procesos Gestlgn De Estado PR.GF-008 Mayo 24 de 5
de apoyo financiera i i 2017
Financiero
Formato De
Estado De
Procesos Geann A.ctlvld.ad FT.GF X X
de apoyo | financiera Financiera,
Social Y
Ambiental
Formato De
Procesos Gestlgn Estadf)s De FT.GF X X
de apoyo | financiera Cambios En El
Patrimonio
Procedimiento
Procesos | Gestidén D‘e Cre.acién, Marzo 27 de
de apoyo | financiera Ejecucion ¥ PR-GE-009 2019 !
Cierre De Caja
Menor
Formato De
Procesos Geann Solicitudes De X X X
de apoyo | financiera Pago Por Caja
Menor
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Lista De
Procesos Gestié.n Chc?queo Para X X X
de apoyo | financiera Solicitar
Reembolso
Procedimiento
Procesos Gestlo'n De Pagos - PR.GF.014 Junio 18 de 1
de apoyo | financiera Cadena 2019
Presupuestal
Reglamento
Procesos Gestién Interno De X Marzo 21 de 1
de apoyo financiera Cartera De La 2013
AUNAP
Manual De
i6 A 1
grocesos gestloinr Politicas MN.GFE.001 25;1075t0 5de 3
e apoyo nanciera Contables
Instructivos De
., Conciliacion
Procesos | Gestion Para Elaborar | IN.GF-001 | Mayo 31 de 1
de apoyo | financiera o 2017
Conciliaciones
Bancarias
., Formato De
Procesos Geann Conciliacion FT-GE.010 Mayo 31 de 5
de apoyo financiera . 2018
Bancaria
Proceso Gestién Instructivo
cemos oo Arqueo De Caja | IN-GF-002 | X 1
de apoyo financiera
Menor
Formato
Certificacion
Procesos Gestlgn Para La 5 FT-GFE.011 X X
de apoyo | financiera Constitucion De
Reservas
Presupuestales
Formato
Procesos Geann Liberacién FT-GF.012 X X
de apoyo | financiera Saldos De
Compromisos
Manual De
Politicas
Contables Bajo
Procesos Gesngn El Marco MN.GE-002 Diciembre 27 1
de apoyo | financiera Conceptual Y de 2017
Normativo Para
Entidades Del
Sector Publico
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Manual
Operativo Para
La
Procesos Gestlo'n Personalizaciéon MN.GF-003 Mayo 11 de 1
de apoyo | financiera Y 2018
Parametrizacion
De La Banca
Virtual
Procedimiento
Procesos | Gestion Para La Junio 07 de
de apoyo | financiera Elaboracién De PR-GF-010 2018 !
Conciliaciones
Formato
Explicaciéon De
Procesos Geann leerfaflc1.a/s FT.GE.012 Junio 19 de 1
de apoyo | financiera Conciliacién 2018
Cuentas
Reciprocas
Formato Acta
Procesos | Gestion Para La Junio 19 de
de apoyo | financiera Elaboracién De FT-GE-013 2018 !
Conciliaciones
Formato De
Procesos Gestién Conciliacién FI-GF.014 Junio 19 de 1
de apoyo | financiera Cuentas 2018
Reciprocas
Procedimiento
Para El
Procesos | Gestion . 10 de julio de
de apoyo | financiera T.ratamilento PR-GE-0T 2018 ] 2
Financiero De
Los Convenios
Procedimiento
Procesos | Gestion De . 05 d.e
de apoyo | financiera Apropiaciones Y | PR-GF-012 septiembre de | 2
Modificaciones 2018
Presupuestales
Procedimiento
Procesos | Gestion Programa Anual 14 de febrero
de apoyo | financiera Y Mensual De PR-GE-013 de 2019 !
Caja - PAC
Caracterizaciéon
Procesos | 5 ctién jutidica | De Gestion CA-GJ-001 | Octubredde )y
de apoyo 1 2013
Juridica
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Vigente desde
Procedimiento
Notificacién De
Actos
Procesos | 5 tion juridica | Administrativos | PR-GJ Mayo 19 de 2
de apoyo ) 2015
De Caracter
Particular Y
Concreto
Procesos Procedimiento Enero 31 de
Gestién juridica | Representacion PR-GJ 1
de apoyo .. 2014
Judicial
Procesos Formato De
de anovo Gestién juridica | Informe De FT-GJ-001 X X
poy Cobro Coactivo
Procedimiento
Procesos | ¢ ién juridica | De Cobro PR-GJ-001 | (8 demarzode |,
de apoyo . 2019
Coactivo
., Caracterizacion
Procesos GesFlo.n . De Gestion CA-GA-001 Marzo 3 de 1
de apoyo | administrativa L 2014
Administrativa
Procedimiento
Para
Procesos Gest.lo.n . Reconocimiento PR.GA-001 Junio 8 de 2017 | 1
de apoyo | administrativa Contable De Los
Semovientes O
Padrotes
Procesos Gestllo.n ' Proce(.ilmlento. PR.GA Abril 8 de 2014 | 1
de apoyo | administrativa Estudios Previos
Procedimiento
. Para El Manejo L
e 1
grocesos i‘;ﬁ“ﬂ . Y Control Del | PR-GA ? lczlgﬁbre ol
e apoyo a strativa Almacén B e
Inventarios
Manual Para FEl
., Manejo .
Erocesos i‘z?oi“tr ; Administrativo | MN-GA-001 Jz‘gfg 28 de 2
¢ apoyo administrativa De Los Bienes
De La AUNAP
Formato De
Procesos Ges‘gqn ‘ Igventarlo De FT-GA-001 X X
de apoyo | administrativa Bienes Muebles
De La AUNAP
Procesos Gestion Formato Para Marzo 2 de
L _GA-002
de apoyo | administrativa La Toma De FI-GA-00 2018 3
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Fisica De
Inventario
Formato
Procesos | Gestion Autorizacion Julio 05 de
de apoyo | administrativa Gastos De FT-GA-003 2018 !
Desplazamiento
., Formato .
Procesos | Gestion Comision De | FT-GA-004 | Jutic 05 de 1
de apoyo | administrativa . 2018
Servicios
Formato
Procesos | Gestion Autorizacion 25 septiembre
de apoyo | administrativa Gastos De FI-GA-005 de 2019 3
Desplazamiento
Formato
Procesos GesFié.n . Cumplli(,io De FT-GA-006 5 de junio de 1
de apoyo | administrativa Comisiéon Y 2018
Permanencia
Formato
., Informe Gastos .
Procesos | Gestion De FT-GA-007 | > dejumiode |
de apoyo | administrativa . 2018
Desplazamiento
Y Permanencia
Procesos | Gestion Formatos De 14 de agosto de
. . Descentralizacié | FT-GA-008 1
de apoyo | administrativa ) 2018
n De Bienes
Procesos | Gestion Formato Bienes 14 de agosto de
de apoyo | administrativa Controlados En ) FT-GA-009 2018 !
Minima Cuantfa
Procesos | Gestion Formato Bienes 14 de agosto de
de apoyo | administrativa En El Activo FT-GA-010 2018 !
Formato Planilla
Pago De
Servicios
Procesos | Gestion . 15 de agosto de
de apoyo | administrativa Publicos, FT-GA-011 2018 i !
Moviles,
Impuestos Y
Seguros
Formato
Solicitud Y
Procesos | Gestion 15 de agosto de
de apoyo | administrativa Entrega De FT-GA-012 2018 i !
Elementos De
Consumo
Procesos GesFién ‘ Formz.lto 5 FT-GA013 15 de agosto de 1
de apoyo | administrativa Autorizacion 2018
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Salida De
Elementos
Procesos Gesfmlo.n . Forma'to Acta FT.GA014 16 de agosto de 1
de apoyo | administrativa De Baja 2018
Formato
Procesos GesFlo.n ' So%lmtud FT-GA015 16 de agosto de 1
de apoyo | administrativa Préstamo De 2018
Equipos
., Formato Acta
Procesos GesFlo.n . Fntrega De FT.GA.016 7 de marzo de 1
de apoyo | administrativa 2018
Bonos
., Caracterizacion
Procesos | GestionDe 1y g GiiosDe | CA-GT-001 | Lere28de 1,
de apoyo | Servicios TIC’S , 2014
TIC'S
Procesos Gestion De Procedimiento PR.GT Marzo 13 de 1
de apoyo | Servicios TIC’S | Soporte Técnico i 2014
Plan De Gestion
De Tecnologias
De La
Procesos Gesgqn De , Informacién 5 PL.GT 2013 1
de apoyo | Servicios TIC’S | Implementacién
De La Estrategia
De Gobierno En
Linea
., Caracterizacién
Procesos Gestién De Gestion CA-GD-001 Octubre 2 de 1
de apoyo | documental 2013
Documental
., Procedimiento
Procesos Gestién Para Tramite De | PR.GD-001 Octubre 7 de 1
de apoyo | documental . 2013
Correspondencia
Formato Reporte
Procesos | Gestion De Entrega De. FT-GD-001 Octubre 10 de 1
de apoyo documental Correspondencia 2017
Externa
Formato Hoja
Procesos Gestién D§ Coptrol FT-GD-002 Octubre 10 de 1
de apoyo | documental Historias 2017
Laborales
P Gestid Programa De Diciembre 23
rOCesos estion Gestion PG.GD iciembre 1
de apoyo | documental 2013
Documental
Procesos Gestién Manual De Noviembre 23
. MN-GD 1
de apoyo documental Archivo N-G de 2013
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Procesos Gestién Formaro Octubre 10 d
0ceso oHo Identificacién | FT-GD-003 crubre 1A 1
de apoyo | documental . 2017
De Cajas
., Formato De ..
Procesos Gestién Identificacion FT-GD-010 Diciembre 18 1
de apoyo | documental de 2019
De Carpetas
., Formato Tabla
Procesos Gestién Retencion F-DOC.001 Octubre 9 de 1
de apoyo | documental 2013
Documental
Pr Gestién Formato Unico Diciembre 6 d
0Cesos oHO De Inventario | FT-GD-006 cembrede | 3
de apoyo | documental 2019
Documental
Evaluacis Caracterizacion
nva uaclo Control interno a | De Gestién Del CA-CLO1 Diciembre 23 1
Y la gestion Control Interno o de 2014
control B
A La Gestion
., ., Caracterizacion
Bvaluacio Gesnon. de Gestion Del Noviembre 28
ny control interno CA-CD-01 1
L Control Interno de 2014
control disciplinario .
Disciplinario
., ., Procedimiento
Bvaluacio Gestlon. de Control Interno Abril 30 de
ny control interno C PR-CD 1
trol disciplinario Disciplinario 2015
con p Ordinatio
Evaluacié | Gestién de Procedimiento
vauac S . Control Interno Abril 30 de
ny control interno Co PR-CID-002 1
control disciplinario Disciplinario 2015
Verbal
ANALISIS

Al momento de hacer el levantamiento de la informacién, se evidencia que la Autoridad Nacional de Acuicultura
y Pesca (AUNAP) no cuenta con un proceso establecido para la creacién de formas y formularios. Cada proceso
y area de la entidad cuenta con su propia metodologia para la creacién de formas y formularios, que les ayudan
a la eficacia y agilidad de sus procesos. Pero que no se encuentran normalizados por el area o proceso
responsable.

Calidad es el proceso encargado de aceptar y normalizar las formas y formularios de la Entidad, actualmente
cuentan con 190 formas y formularios establecidos, 119 actualizados y 13 divulgados en la entidad, segiin copia
del listado maestro de documentos, entregado por el area de planeacion.

La Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca (AUNAP) no tiene conocimiento de la cantidad de formas y
formularios internos que maneja la entidad. Para ello se propone establecer un procedimiento de alcance en
toda la compania, para controlar la produccién y dar normalizacion a estos.
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NORMATIVIDAD, PROCESO, PROCEDIMIENTO, MANUAL PARA EL DESARROLLO DE
UNA FORMA O FORMULARIO ELECTRONICO
La Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca (AUNAP) se basa en el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion (MIPG), para la creacion de las formas y formularios de la entidad. Contando con los lineamientos
necesarios que cada area necesita para el buen desarrollo de sus funciones.
ESQUEMA DE METADATOS
Para la creacién y uso de metadatos se tendra en cuenta el esquema planteado en el Decreto 1080 del 2015
Articulo 2.8.2.7.9. “Metadatos minimos de los documentos electrénicos de archivo. Los documentos
electrénicos de archivo deben contener como minimo los siguientes metadatos”.

I. De contenido:

a) tipo de recurso de informacién.

b) Tipo documental.

c) Titulo del documento.

d) Autor o emisor responsable de su contenido, destinatario, responsable que proyecto el
contenido, nombre de la entidad que respalda el contenido, nombre de la persona o sistema
desde donde el documento es creado.

e) Clasificacion de acceso (nivel de acceso).

f) Fecha de creacién, transmision y recepcion.

g) Folio (fisico o electrénico).

h) Tema o asunto administrativo al que se vincula (tramite).

i) Palabras clave.

II. De estructura:

a) Descripcion.

b) Formato.

c) estado.

d) Proceso administrativo.

e) Unidad administrativa responsable.

f) Perfil autorizado.

g) Ubicacion (en el sistema fisico y/o 16gico).

h) Serie/subsetie documental.

III. De contexto:

a) Juridico-administrativo.

b) Documental.

c) De procedencia.

d) Procedimental.

e) Tecnoldgico.

Como resultado de la actualizacién de procesos y procedimientos se definiran los flujos electrénicos y las formas
y formularios electrénicos que deban crearse e implementarse, asi como los metadatos y sus atributos en virtud
del proceso y procedimiento. Determinar en detalle la ampliacién del esquema basico de metadatos y la
especificidad de los atributos que les correspondan sera el resultado de las entrevistas que se realicen con cada
responsable del proceso.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA LA NORMALIZACION Y CREACION DE FORMAS
Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

OBJETIVO

Definir con el area responsable las pautas para la elaboracién y normalizacion de las formas y formularios
electrénicos, dentro de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca (AUNAP).

ALCANCE

Este procedimiento va dirigido a todo el personal de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca (AUNAP)
que requiera el uso de formas y formularios electrénicos como componente para la ejecucion de procesos y

procedimientos.

A continuacién se presentaran definiciones dadas por el Archivo General de la Naciéon (AGN)2

- Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

- Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada

en razon de sus actividades o funciones.

- Documento electrénico: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por

medios electrénicos, 6pticos o similares.

PROCEDIMIENTO
a) Solicitud de la creacioén de las formas y formularios electrénicos por parte del area.

1.

1.

Todas las areas de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca (AUNAP) que requieran la
creacién de formas y formularios, deberan llenar el “formato de solicitud de elaboracién de los
documentos” establecido y normalizado por el Sistema Integrado de Gestién.

El responsable del Sistema Integrado de Gestién debe recibir las solicitudes y validard, junto
con el responsable de Tecnologia y el Responsable de gestién Documental la necesidad de su
creacién.

b) Elaboracién y actualizacién de las formas y formularios electrénicos.

1.

El responsable del Sistema Integrado deberd crear/actualizar y estandarizar la forma o
formulario electrénico, definiendo el esquema de metadatos y el software que la generard,
siguiendo ademds los lineamientos establecidos en el procedimiento de Control de
Documentos.

Las formas y formulatios electrénicos deberdn contar con las caracteristicas dadas en el
Decreto 1080 del 2015 Articulo 2.8.2.7.2. “Caracteristicas del documento electronico de
archivo. Los documentos electrénicos dependen de su estructura légica més que de la fisica.
Los documentos generados y gestionados a través de sistemas electrénicos deben tener como
minimo las siguientes caracteristicas”.

- Contenido Estable: El contenido del documento no cambia en el tiempo; los cambios
deben estar autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y controladas porla
entidad, o el administrador del sistema, de forma que, al ser consultado cualquier
documento, una misma pregunta, solicitud o interaccién genere siempre el mismo
resultado.

2Tomado de http://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario
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- Forma Documental Fija: Se define como la cualidad del documento de archivo que

asegura que su contenido permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del tiempo,

manteniendo la forma original que tuvo durante su creacion.

- Vinculo Archivistico: los documentos de archivo estin vinculados entre si, por

razones de la procedencia, proceso, tramite o funcién, y por lo tanto este vinculo debe

mantenerse a lo largo del tiempo, a través de metadatos que

reflejen el contenido, el

contexto y la estructura tanto del documento como de la agrupacién documental a la

que pertenece la serie, sub serie o expediente.

- Equivalente Funcional: cuando se requiera que la informacién quede por escrito, ese

requisito quedard satisfecho con un mensaje de datos, si la informacién que este

contiene es accesible para su posterior consulta.
c) Aprobacién, y actualizacion de las Formas y Formularios electrénicos.

Las formas y formularios electrénicos seran aprobados conjuntamente por los responsables del Sistema
Integrado de Gestién, de Gestién Documental, de Tecnologia y del proceso al que pertenecen.

El responsable del Sistema Integrado de Gestién sera el responsable de divulgar
electrénico aprobado y de mantenerlo disponible para su uso.

1.1.1. MATRIZ RACI

la forma o formulario

MATRIZ RACI - PRO GRAMA DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS
RESPONSABLE RESPONSABLE RESPONSABLE | RESPONSABLE DEL
Ne ACTIVIDAD GESTION SISTEMA INTEGRADO TECNOLOGIA PROCESO
DOCUMENTAL DE GESTION
1 Dmgnostjkcar la prod.ucmon de formas y RA R I a1
formularios electronicos.
Definir las pautas para la elaboracion y
2 |normalizacidon de las formas y formularios RA R Cl Cl
electronico
Crear y aprobar las formas y formularios
3 . B R RA CI R
requeridos por las areas.
4 Divulgar .Por toda lch entidad las formas y R RA I I
formularios normalizados de cada area.
5 |Implementar las formas v formularios. R RA 1 RI
R: responsable; A: persona a cargo; C: consultar; I: informar

PRESUPUESTO
El presupuesto del Programa de Formas y Formularios Electrénicos se encuentra

unificado con el

Presupuesto del Programa de Gestién de Documentos Electronicos, dado que comparten actividades

complementarias e integradas
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PROGRAMAS DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES.
PROPOSITO.

Buscando proteger la informacién de vital importancia para la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca
(AUNAP) se ha creado el Programa de Documentos Vitales o Esenciales, el cual tiene como objetivo
fundamental definir estrategias para seleccionar, evaluar, recuperar, proteger y preservar la documentacion y
evitar asi la adulteracién, falsificacion y pérdida de los mismos para brindarle a la entidad seguridad y continuidad
en sus actividades y procesos.

SELECCIONAR

PRESERVAR EVALUAR

PROTEGER RECUPERAR

OBJETIVOS.

a) Identificar los documentos vitales o esenciales.

b) Clasificar los documentos vitales.

¢) Establecer métodos de proteccién y preservacion de la documentacion, en caso de alguna emergencia.

JUSTIFICACION.

Los documentos vitales o esenciales son aquellos que constituyen memoria corporativa y garantizan la
continuidad de las operaciones de la entidad en caso de cualquier tipo de desastre. Por lo citado, es necesatio
estructurar un Programa para que la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca (AUNAP) pueda seguir de
manera normal con su funcionamiento al contar con la garantia de que su informaciéon esta protegida y
disponible ante diferentes tipos de riesgos. La entidad, como sujeto obligado, debe propender por disponer de
manera permanente de la documentacion para acceso y consulta de los diferentes tipos de usuarios.
ALCANCE.

Este programa cubre todos los documentos fisicos y electronicos que sean considerados como vitales o
esenciales para la entidad, acorde con las Tablas de Retencién Documental (TRD) y con las Tablas de
Valoracién Documental (TVD).
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BENEFICIOS.

a) Laentidad podra continuar con su funcionamiento en caso que se genere algin tipo de desastre que pueda
afectar la documentacion.

b) Identifica los documentos vitales o esenciales de la entidad.

¢) Garantiza la preservaciéon de documentos vitales de la entidad.

LINEAMIENTOS.
Se deben identificar las series y sub-series vitales o esenciales, niveles de riesgo de seguridad de la informacién
e impacto de perdida que pueda afectar a la entidad.
METODOLOGIA.
El programa de documentos vitales o esenciales se desarrollara de la siguiente manera:
a) Identificacién de series y subseries documentales que puedan considerarse vitales o esenciales a partir
de la Tabla de Retenciéon Documental y de los criterios para su identificacion.
b) Analisis de la ubicacion, conservacién y estado de los documentos vitales o esenciales de la entidad.
(Véase Programa de Archivos Descentralizados)
¢) Formulacién e Implementacién del Sistema Integrado de Conservacion para garantizar la preservacion
de los documentos vitales o esenciales.
d) Fortalecimiento de estrategias de seguridad de informacién y documentacion
INVENTARIO DE SERIES Y SUB-SERIES VITALES O ESENCIALES
Basados en la Tabla de Retencién Documental (TRD) se identificaron las series y subseries documentales
consideradas como vitales o esenciales a partir de los siguientes critetios:
a) Series y subseries documentales consideradas como Misionales.
b) Seties y subseries documentales con disposicién final de Conservacion Total
En tal sentido, el inventario de series y subseries documentales consideradas como vitales o esenciales se
actualizard con los cambios que se aprueben para la Tabla de Retencién Documental, incluyendo la posibilidad
de modificar los criterios de identificacion y con la participacién de los productores de los documentos.

DEPENDENCI CO SERIE CcO SUB-SERIE CO CRITERIO
AS D D D
DIRECCION 10 ACTAS 2 ACTAS COMITE DE 3 La setie
GENERAL COORDINACION contiene
DEL SISTEMA DE informacién
CONTROL misional que
INTERNO evidencia la

gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara

totalmente en
su  sopotte
original. ~ Se
atiende lo
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DIRECCION
GENERAL

DIRECCION
GENERAL

10

10

ACTAS 2
COORDINACION
OPERATIVA

ACTAS COMITE
INSTITUCIONAL
DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

ACTAS 2

ACTAS COMITE DE 4

5

establecido
por el
Archivo
General de la
Nacién en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

La serie
contiene
informacion
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte
original. ~ Se
atiende lo
establecido
por el
Archivo
General de la
Nacion en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

La serie
contiene

informacion
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se

consetrvara




AUNAP

A \\ ) AUTORIDAD NACIONAL
} DE ACUICULTURA Y PESCA

A

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: PG-GD-001

Programa Gestion Documental — PDG
Autoridad Nacional De Acuicultura Y Pesca - Aunap

Version: 01

Vigente desde

DIRECCION
GENERAL

DIRECCION
GENERAL

10

10

ACTAS COMITE
SISTEMA
INTEGRADO DE
GESTION

ACTAS 2

INFORMES 22 INFORMES A
OTRAS

ENTIDADES

13

totalmente en
su  soporte
original. ~ Se
atiende lo
establecido
por el
Atrchivo
General de la
Nacién en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

La serie
contiene
informacion
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte
original. ~ Se
atiende lo
establecido
por el
Archivo
General de la
Nacion en las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015.

La serie
contiene
informacién
misional que

evidencia la
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DIRECCION
GENERAL

10

INFORMES 22 INFORMES A
ORGANISMOS DE
CONTROL

gestioén de la
entidad, por
lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte
original. ~ Se
atiende lo
establecido
por el
Archivo
General de la
Nacional en
las Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015.

La setie
contiene
informacion
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte
original. ~ Se
atiende lo
establecido
por el
Atrchivo
General de la
Nacional en
las Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015.
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DIRECCION
GENERAL

DIRECCION
GENERAL

10

10

INFORMES 22 | INFORMES
AUDITORIAS

INTERNAS

INFORMES 22 INFORMES DE

GESTION

La serie
contiene
informacion
misional que
evidencia la
gestioén de la
entidad, por
lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte
original.  Se
atiende lo
establecido
por el
Archivo
General de la
Nacién en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

La serie
contiene

informacién
de las
actividades

misionales y
administrativ
as que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara

totalmente en
su  soporte
original.  Se
atiende lo
establecido

por el
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DIRECCION
GENERAL

DIRECCION
GENERAL

10

10

MANUALES 28  MANUAL DE
IDENTIDAD

VISUAL

MANUALES 28  MANUAL DE

CALIDAD

Atrchivo
General de la
Nacién en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

La setie
contiene
informacion
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte
original. ~ Se
atiende lo
establecido
por el
Archivo
General de la
Nacion en las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015.

La serie
contiene

informacion
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara

totalmente en
su  soporte




AUNAP

A \\ ) AUTORIDAD NACIONAL
} DE ACUICULTURA Y PESCA

A

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: PG-GD-001

Programa Gestion Documental — PDG
Autoridad Nacional De Acuicultura Y Pesca - Aunap

Version: 01

Vigente desde

OFICINA
ASESORA
JURIDICA

OFICINA
ASESORA
JURIDICA

12

12

ACTAS 2 ACTAS COMITE 8
TECNICO ASESOR

ACTAS 02 | ACTAS DE COMITE 09
DE CONCILIACION
PREJUDICIAL

original. ~ Se
atiende lo
establecido
por el
Archivo
General de la
Nacién en las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015.

La setie
contiene
informacion
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte
original. ~ Se
atiende lo
establecido
por el
Archivo
General de la
Nacional en
las Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015.

La setie
contiene

informacién
misional que
evidencia la
gestiéon de la
entidad, por
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lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte
original.  Se
atiende lo
establecido
por el
Atrchivo
General de la
Nacién en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

OFICINA 12 CONCEPTOS 11 CONCEPTOS 3 La serie

ASESORA JURIDICOS contiene

JURIDICA informacién
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte
original. ~ Se

atiende lo
establecido
por el
Archivo
General de la
Nacién en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003

de 2015.
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OFICINA
ASESORA
JURIDICA

OFICINA
ASESORA
JURIDICA

12

12

INFORMES 22 | INFORMES A
OTRAS
ENTIDADES

INFORMES 22 INFORMES A
ORGANISMOS DE
CONTROL

La serie
contiene
informacion
misional que
evidencia la
gestioén de la
entidad, por
lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte
original.  Se
atiende lo
establecido
por el
Archivo
General de la
Nacién en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

La setie
contiene
informacién
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
consetrvara
totalmente en
su  sopotte
original. ~ Se
atiende lo
establecido
por el
Atrchivo
General de la
Nacién en las
Circulares




 AUNAP

) \\ ) AUTORIDAD NACIONAL

A

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: PG-GD-001

) DE ACUICULTURA Y PESCA

Programa Gestion Documental — PDG
Autoridad Nacional De Acuicultura Y Pesca - Aunap

Version: 01

Vigente desde

OFICINA
GENERACION
DEL
CONOCIMIENT
OYLA
INFORMACION

OFICINA
GENERACION
DEL
CONOCIMIENT
OYLA
INFORMACION

13

13

ACTAS 02  ACTAS DE COMITE 12
TECNICO
INTERINSTITUCIO
NALE

CONCEPTOS 11 CONCEPTOS 04
TECNICOS

Externas 005
de 2012y 003
de 2015.

La serie
contiene

informacién
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara

totalmente en
su  soporte
original. ~ Se

atiende lo
establecido
por el
Archivo

General de la
Nacion en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

La serie
contiene

informaciéon
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara

totalmente en
su  soporte
original. ~ Se
atiende lo
establecido

pot el
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OFICINA 13 ESTUDIOS 19  ESTUDIOS DE 01
GENERACION ACUICULTURA

DEL

CONOCIMIENT

OY LA

INFORMACION

OFICINA 13  ESTUDIOS 19  ESTUDIOS DE 02
GENERACION PESCA

DEL

CONOCIMIENT

OYLA

INFORMACION

Atrchivo
General de la
Nacién en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

Finalizado el
tlempo  de
retencién en
el archivo
central, y
considerando
que los
estudios de
pesca y
acuicultura
adquieren
valores
secundarios,
histéricos  y
técnicos, ya
que aportan a
la
investigacion
de este sector
productivo
en la Nacién,
seran
conservados
de manera
permanente.

Finalizado el

tiempo  de
retencién en

el archivo
central, y
considerando
que los
estudios de




AUNAP

A \\\ AUTORIDAD NACIONAL
} DE ACUICULTURA Y PESCA

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: PG-GD-001

Programa Gestiéon Documental — PDG
Autoridad Nacional De Acuicultura Y Pesca - Aunap

Version: 01

Vigente desde

OFICINA
GENERACION
DEL
CONOCIMIENT
OYLA
INFORMACION

13

ESTUDIOS 19  ESTUDIOS
SOCIOECONOMIC
(ON)

pesca y

acuicultura
adquieren
valores
secundarios,
histéricos  y
técnicos, ya
que aportan a
la
investigacion
de este sector
productivo
en la Nacion,
seran
consetrvados
de  manera

permanente.

Finalizado el
tiempo de
retencién en
el archivo
central, y
considerando
que los
estudios de
pesca y
acuicultura
adquieren
valores
secundatrios,
histéricos y
técnicos, ya
que aportan a
la
investigacién
de este sector
productivo
en la Nacion,
seran
conservados
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OFICINA 13 INFORMES 22 INFORMES A 02
GENERACION OTRAS

DEL ENTIDADES
CONOCIMIENT

OYLA

INFORMACION

OFICINA 13 PLANES 31 PLAN DE GESTION 04
GENERACION DE TECNOLOGIAS
DEL DE LA

CONOCIMIENT INFORMACION Y
OYLA LA

INFORMACION COMUNICACION

de manera
permanente.

La serie
contiene
informacién
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte
original. ~ Se

atiende lo
establecido
por el
Archivo

General de la
Nacion en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

La serie
contiene

informaciéon
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara

totalmente en
su  soporte
original. ~ Se
atiende lo
establecido

pot el
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OFICINA
GENERACION
DEL
CONOCIMIENT
OY LA
INFORMACION

13

PROGRAMAS 34 | PROGRAMA DE 01
OBSERVADORES
PESQUEROS DE
COLOMBIA - POPC-

Atrchivo
General de la
Nacién en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015, Guia
para la
Administraci
6n de Riesgo
(DAFP) yLey
1474 de 2011.

Finalizado el
tiempo de
retencién en
el archivo
central, y
considerando
que los
estudios de
pesca y
acuicultura
adquieren
valores
secundarios,
historicos,
técnicos y
estadisticos,
ya que
aportan a la
investigacién
de este sector
productivo
en la Nacion,
seran
conservados
de manera

permanente.
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SECRETARIA 20 | ACTOS 03 | RESOLUCIONES 02 Serie
GENERAL ADMINISTRA documental
TIVOS que refleja la

gestion
financiera vy
administrativ
a de la

entidad, por
lo que
finalizado el
tiempo de
retencién  se
digitalizara
con fines de
consulta y
preservacion
a largo plazo,
de  acuerdo
con los
estandares
técnicos
establecidos
por el AGN y
se conservara
en los dos

formatos. Se

atiende lo
establecido
en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015 del
Archivo
General de la
Nacion.

Se
seleccionatra
un
Anteproyecto

de
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Vigente desde

SECRETARIA
GENERAL

20

INFORMES 22 INFORMES A
OTRAS

ENTIDADES

02

Presupuesto
por cada
cinco afios de
produccién
para ser
conservado
como
testimonio e
informacion.
Se atiende lo
establecido
en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

La serie
contiene
informacion
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte

original. ~ Se

atiende lo
establecido
por el
Archivo
General de la
Nacién en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003

de 2015.
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Vigente desde
GRUPO DE 21 ESTADOS 18 ESTADOS 01 La setie se
FINANCIERA FINANCIEROS FINANCIEROS DE conservara en
PROPOSITO el archivo de
GENERAL gestion y
central el
tiempo
establecido,

con base enla
Ley 962 de
2005, articulo
28 de la
Racionalizaci
6on de la

Conservacion
de Libros y
Papeles  del
Comercio,
cumplido el
tiempo se
conservara

totalmente ya
que desarrolla
valores para
la
investigacion,
pot
evidenciar las
transacciones
contables 'y
financieras
efectuadas
pot la
entidad.  Se
atiende lo
establecido
en las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015 del
Archivo
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Vigente desde

GRUPO DE 21 LIBROS 27 | LIBRO MAYOR 02
FINANCIERA CONTABLES
PRINCIPALES

General de la
Nacion.

La serie se
conservara en

el archivo de

gestion y
central el
tiempo
establecido,

con base enla
Ley 962 de
2005, articulo
28 de la
Racionalizaci
6n de la

Conservacion
de Libros y
Papeles  del
Comercio,
cumplido el
tiempo se
conservara

totalmente ya
que desarrolla
valores para
la
investigacion,
por
evidenciar las
transacciones
contables y
financieras
efectuadas
por la
entidad.  Se

atiende lo
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Vigente desde

GRUPO DE
FINANCIERA

GRUPO DE
FINANCIERA

21

21

INFORMES 22 INFORMES A 02
OTRAS

ENTIDADES

MANUALES 28  MANUAL DE 06
POLITICAS

CONTABLES

establecido
en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015 del
Archivo
General de la
Nacioén.

La serie
contiene
informacion
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte
original. ~ Se
atiende lo
establecido
por el
Archivo
General de la
Nacion en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

La serie
contiene

informacion
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se

consetrvara
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Vigente desde

GRUPO DE 22 ACTAS 02  ACTAS DEL 06

ADMINISTRATI COMITE PARA EL

VA MANEJO DE
BIENES MUEBLES,
INMUEBLES Y
ACTIVOS DE
PROPIEDAD DE LA
AUNAP

GRUPO DE 22 ACTAS 02  ACTAS DE 14

ADMINISTRATI ELIMINACION

VA DOCUMENTAL

totalmente en
su  soporte
original. ~ Se
atiende lo
establecido
por el
Atrchivo
General de la
Nacién en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

La serie
contiene
informacion
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte
original. ~ Se
atiende lo
establecido
por el
Archivo
General de la
Nacion en las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015.

La serie
contiene
informacién
misional que

evidencia la
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Vigente desde

GRUPO DE
ADMINISTRATI
VA

22

HISTORIAL 20 | HISTORIAL DE
BIENES
INMUEBLES

02

gestioén de la
entidad, por
lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte
original. ~ Se
atiende lo
establecido
por el
Archivo
General de la
Nacién en las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015.

La serie
contiene
informacién
misional que
evidencia la
administracié
n de los
bienes de
propiedad de
la entidad, en
donde se
desarrollan
proyecto de
caracter
misional
relacionados
con
acuicultura y
pesca, se
conservara
totalmente
pot
desarrollar

valores
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Vigente desde
secundarios.

GRUPO DE
ADMINISTRATI
VA

GRUPO DE
ADMINISTRATI
VA

22

22

INFORMES 22 INFORMES A 02
OTRAS
ENTIDADES
INVENTARIO 25 | INVENTARIO 01
S GENERAL

Se atiende lo
establecido
por el
Archivo
General de la
Nacién en las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015.

La setie
contiene
informacion
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte
original. ~ Se
atiende lo
establecido
por el
Archivo
General de la
Nacion en las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015.

La serie se
conservara en
el archivo de

gestion y
central el
tiempo

establecido,
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Vigente desde

GRUPO DE

ADMINISTRATI

VA

22

INSTRUMENT 23  BANCO

(ON) TERMINOLOGICO

ARCHIVISTIC DE SERIES Y

OS SUBSERIES
DOCUMENTALES

01

con base enla
Ley 962 de
2005, articulo
28 de I
Racionalizaci
6n de la

Conservacion
de Libros y
Papeles  del
Comercio,
cumplido el
tiempo se
conservara

totalmente ya
que desarrolla
valores para
la
investigacion,
por
evidenciar la
administracié
n de bienes
efectuadas
pot la
entidad.  Se
atiende lo
establecido
en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015 del
Archivo
General de la

Nacion.

Setie
documental
que contiene
informacion
estratégica
para la
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GRUPO DE

ADMINISTRATI

VA

22

INSTRUMENT 23 = CUADROS DE

(ON)

ARCHIVISTIC

OS

CLASIFICACION
DOCUMENTAL

02

planeacién y
administracié
n de la
documentaci
6n de la
Entidad,
finalizado el
tiempo  de
retencion
establecido se
conservara de
forma
permanente
por
desarrollar
valores
secundarios.
Se atiende lo
establecido
en la Ley
1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015 del
Archivo
General de la
Nacion.

Setie
documental
que contiene
informacién
estratégica
para la
planeacién y
administracié
n de la
documentaci
6n de la
Entidad,
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Vigente desde

GRUPO DE

ADMINISTRATI

VA

22

INSTRUMENT 23  INVENTARIOS

(ON)

DOCUMENTALES

ARCHIVISTIC

oS

03

finalizado el
tiempo  de
retencion
establecido se
conservara de
forma
permanente
por
desarrollar
valores
secundarios.
Se atiende lo
establecido
en la Ley
1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015 del
Archivo
General de la
Nacion.

Setie
documental
que contiene
informacién
estratégica
para la
planeacion y
administraci
n de la
documentaci
6n de l
Entidad,
finalizado el
tiempo  de
retencion
establecido se
conservara de

forma
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Vigente desde

GRUPO DE
ADMINISTRATI
VA

22

INSTRUMENT
(ON)
ARCHIVISTIC
oS

23

PLAN
INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS -
PINAR

04

permanente
por
desarrollar
valores
secundarios.
Se atiende lo
establecido
en la Ley
1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015 del
Archivo
General de la
Nacion.

Setie
documental
que contiene
informacién
estratégica
para la
planeacién y
administracié
n de la
documentaci
6n de la
Entidad,
finalizado el
tlempo  de
retencion
establecido se
conservara de
forma
permanente
por
desarrollar
valores
secundarios.
Se atiende lo
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Vigente desde

GRUPO DE 22 INSTRUMENT @ 23 PROGRAMA DE 05

ADMINISTRATI OS

GESTION

VA ARCHIVISTIC DOCUMENTAL -

(ON)

PGD

establecido
en la Ley
1474 de 2011
v las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015 del
Atrchivo
General de 1a

Nacién.

Serie
documental
que contiene
informacion
estratégica
para la
planeacion y
administracié
n de la
documentaci
6n de la
Entidad,
finalizado el
tlempo  de
retencién
establecido se
conservara de
forma
permanente
pot
desarrollar
valores
secundarios.
Se atiende lo
establecido
en la Ley
1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
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Vigente desde

GRUPO DE 22
ADMINISTRATI
VA

INSTRUMENT 23 | TABLAS DE 06
(ON) CONTROL DE
ARCHIVISTIC ACCESO

OS

de 2012 y 003
de 2015 del
Atrchivo
General de la

Nacién.

Serie
documental
que contiene
informacion
estratégica
para la
planeacion y
administracié
n de la
documentaci
6n de la
Entidad,
finalizado el
tlempo  de
retencion
establecido se
consetrvara de
forma
permanente
pot
desarrollar
valores
secundarios.
Se atiende lo
establecido
en la Ley
1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015 del
Archivo
General de la
Nacion.
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Vigente desde
GRUPO DE 22 INSTRUMENT | 23 TABLAS DE 07 Serie
ADMINISTRATI OS RETENCION documental
VA ARCHIVISTIC DOCUMENTAL - que contiene
OS TRD informacion
estratégica
para la

planeacién y
administracié
n de la
documentaci
6n de la
Entidad,
finalizado el
tiempo de
retencién
establecido se
conservara de
forma
permanente
pot
desarrollar
valores
secundarios.
Se atiende lo
establecido
en la Ley
1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015 del
Archivo
General de 1a
Nacion.

GRUPO DE 22 MANUALES 28  MANUAL DE 01 Serie

ADMINISTRATIT ARCHIVO documental

VA que contiene
informacion
estratégica
para la
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Vigente desde

GRUPO DE 22
ADMINISTRATI

VA

MANUALES

28

MANUAL PARA EL
MANEJO
ADMINISTRATIVO
DE LOS BIENES

04

planeacién y
administracié
n de la
documentaci
6n de la
Entidad,
finalizado el
tiempo  de
retencion
establecido se
conservara de
forma
permanente
por
desarrollar
valores
secundarios.
Se atiende lo
establecido
en la Ley
1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015 del
Archivo
General de la
Nacion.

Serie
documental
que contiene
informacion
estratégica
para la
administracié
n de los
bienes de la
Entidad,
finalizado el
tiempo  de
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Vigente desde
retenciéon

GRUPO DE
ADMINISTRATI
VA

22

PLANES

31

PLLANES DE
CONSERVACION
DOCUMENTAL

08

establecido se
conservara de
forma
permanente
pot
desarrollar
valores
secundarios.
Se atiende lo
establecido
en la Ley
1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015 del
Archivo
General de la
Nacién.

Setie
documental
que contiene
informacién
estratégica
para la
planeacién y
administraci
n de la
documentaci
6n de l
Entidad,
finalizado el
tlempo  de
retencion
establecido se
conservara de
forma

permanente

por
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desarrollar
valores
secundarios.
Se atiende lo
establecido
en la Ley
1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015 del
Archivo
General de 1a

Nacién.

GRUPO DE 22 PLANES 31 PLANES DE 09 Serie

ADMINISTRATT PRESERVACION documental

VA DIGITAL A LARGO que contiene

PLAZO informacion

estratégica
para la
planeacién y
administracié
n de la
documentaci
6n de la

Entidad,
finalizado el
tlempo  de
retencién

establecido se
conservara de
forma
permanente
por
desarrollar
valores
secundarios.
Se atiende lo
establecido
en la Ley
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Vigente desde

GRUPO DE 22
ADMINISTRATI
VA

PLANES 31 PLANES DE 10
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS

1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015 del
Archivo
General de la
Nacioén.

Serie
documental
que contiene
informacion
estratégica
para la
planeacién y
administracié
n de la
documentaci
6n de la
Entidad,
finalizado el
tiempo  de
retencién
establecido se
consetrvara de
forma
permanente
por
desarrollar
valores
secundarios.
Se atiende lo
establecido
en la Ley
1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015 del
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Vigente desde
Archivo
General de la
Nacion.
GRUPO DE 22 PLANES 31 | PLANES DE 11 Serie
ADMINISTRATI TRANSFERENCIAS documental
VA DOCUMENTALES que contiene
SECUNDARIAS informacion
estratégica
para la

planeacion y
administracié
n de la
documentaci
6n de la
Entidad,
finalizado el
tlempo  de
retencion
establecido se
consetrvara de
forma
permanente
pot
desarrollar
valores
secundarios.
Se atiende lo
establecido
en la Ley
1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015 del
Archivo
General de la
Nacién.
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GRUPO DE 22 PROGRAMAS 34 | PROGRAMA DE 03 Corresponde
ADMINISTRATI SEGUROS a
VA documentaci

on estratégica
de la Entidad,
los planes
estratégicos

son insumo

para  trazar

nuevos

planes y
ayudan a la
toma de

decisiones en
la  entidad,
razoén por la
cual se
conservara
totalmente.
Se atiende a
lo establecido

por el
Archivo
General de la

Nacién en la
Circular 003
de 2015,
Modelo
Integrado de
Planeacion y
Gestion y Ley
1474 de 2011.

GRUPO DE 23 ACTAS 02  ACTAS COMISION 01 Serie

TALENTO DE PERSONAL documental

HUMANO que refleja la
gestion
desarrollada
por la entidad
frente a
asuntos

relacionados




AUNAP

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: PG-GD-001

) AUTORDAD NACIONAL
\" 2 Programa Gestion Documental — PDG Versién: 01
Autoridad Nacional De Acuicultura Y Pesca - Aunap !
Vigente desde
con el
Talento
Humano, por
lo que
finalizado el
tiempo de
retencién  en
el archivo de
gestion y
central se
conservara
totalmente
pot
desarrollar
valores
secundarios,
con base en
los
establecido
por el
Archivo
General de la
Nacion en las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015.
GRUPO DE 23 ACTAS 02  ACTAS COMITE DE 02 Serie
TALENTO CONVIVENCIA documental
HUMANO LABORAL que refleja la

gestion
desarrollada
por la entidad

frente a
asuntos
relacionados
con el
Talento

Humano, por
lo que
finalizado el
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Vigente desde

GRUPO DE 23
TALENTO
HUMANO

ACTAS 02 ACTAS COMITE 07
PARITARIO DE
SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO
(COPASST)

tiempo de
retencién en
el archivo de
gestion y
central se
conservara
totalmente
por
desarrollar
valores
secundarios,
con base en
los
establecido
por el
Archivo
General de la
Nacién en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

Serie
documental
que refleja la
gestion
desarrollada
por la entidad
frene a temas
de  Talento
Humano, por
lo que
finalizado el
tiempo  de
retencién  en
el archivo de
gestion y
central se
conservara

totalmente

por
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desarrollar
valores
secundarios,
con base en
los
establecido
en el Decreto
1072 de 2015,
Capitulo 6
Sistema  de
Gestién de la
Seguridad 'y
Salud en el
Trabajo,
articulo
2.2.4.6.13.
Conservacion
de los
documentos
y el Archivo
General de la
Nacion en las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015.

GRUPO DE 23 ESTUDIODOS | 19 ESTUDIOS DE 03 Serie

TALENTO DE PLANTA PLANTA DE documental

HUMANO PERSONAL que refleja la
gestion
desarrollada
por la entidad

frente a
asuntos
relacionados
con el
Talento

Humano, por
lo que
finalizado el
tiempo  de
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GRUPO DE
TALENTO
HUMANO

23

INFORMES 22 INFORMES A
OTRAS

ENTIDADES

02

retencién  en
el archivo de
gestion y
central se
conservara
totalmente
pot
desarrollar
valores
secundarios,
con base en
los
establecido
por el
Archivo
General de la
Nacién en las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015.

La serie
contiene

informacién
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara

totalmente en
su  soporte
original. ~ Se

atiende lo
establecido
por el
Atrchivo

General de la
Nacién en las
Circulares

Externas 005
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Vigente desde

GRUPO DE
TALENTO
HUMANO

GRUPO DE
TALENTO
HUMANO

23

10

INFORMES 22 | INFORMES A 03
ORGANISMOS DE

CONTROL

MANUALES 28  MANUAL DE 03
CODIGO DE ETICA
Y BUEN

GOBIERNO

de 2012 y 003
de 2015.

La serie
contiene
informacion
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte
original.  Se
atiende lo
establecido
por el
Archivo
General de la
Nacion en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

La serie
contiene
informaciéon
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte
original.  Se
atiende lo
establecido
pot el
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GRUPO DE 23 | PLANES 31 PLAN 06
TALENTO ESTRATEGICO DE
HUMANO SEGURIDAD VIAL

Atrchivo
General de la
Nacién en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

Corresponde
a
documentaci
on estratégica
de la Entidad,
son  insumo

para  trazar

nuevos
planes y
ayudan a la
toma de
decisiones,

razoén por la
cual se
consetrvar
totalmente
con base en lo
establecido
por el
Archivo
General de la
Nacion en la
Circular 003
de 2015,
Modelo
Integrado de
Planeaciéon y
Gestién y la
Ley 1474 de
2011.
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GRUPO DE 24 CONCEPTOS 11 CONCEPTOS 02 La setie
GESTION CONTRACTUALES contiene
CONTRACTUA informacién
L misional que

evidencia la
generacion de
conceptos en
temas
contractuales
desarrollados
por la
entidad, por
lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte
original con

base en lo

establecido
por el
Archivo
General de la
Nacion en las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015.
GRUPO DE 24 CONVENIOS 14 CONVENIOS 01 Serie
GESTION INTERADMINISTR documental
CONTRACTUA ATIVOS que refleja la
L gestion de los
convenios
celebrados
por la

entidad, por
lo que
finalizado el
tiempo de
retencién  se
seleccionaran

los que por su
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objeto
impacten
directamente
en el
desarrollo de
la misién, es
decir  temas
relacionados
con
acuicultura y
pesca,  para
ser
conservado
como
testimonio e
informacion.
Se atiende lo
establecido
en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

GRUPO DE 24 CONVENIOS 14 CONVENIOS DE 02 Serie
GESTION ASOCIACION O documental
CONTRACTUA COOPERACION que refleja la
L gestion de los
convenios
celebrados
por la
entidad, por
lo que
finalizado el
tiempo  de
retencién  se
seleccionaran
los que por su
objeto
impacten
directamente
en el
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desarrollo de
la misioén, es
decir  temas
relacionados
con
acuicultura y
pesca,  para
ser
conservado
como
testimonio e
informacion.
Se atiende lo
establecido
en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

GRUPO DE 24 CONVENIOS 14 CONVENIOS DE 03 Serie
GESTION ACTIVIDADES documental
CONTRACTUA CIENTIFICAS Y que refleja la
L TECNOLOGICAS gestion de los
convenios
celebrados
por la
entidad, por
lo que
finalizado el
tlempo  de
retenciéon  se
seleccionaran

los que por su

objeto
impacten
directamente
en el

desarrollo de
la misioén, es
decir  temas
relacionados
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con
acuicultura y
pesca,  para
ser
conservado
como
testimonio e
informacion.
Se atiende lo
establecido
en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

GRUPO DE 24 CONVENIOS 14 CONVENIOS DE 04 Serie

GESTION COOPERACION documental

CONTRACTUA INTERNACIONAL que refleja la

L gestién de
convenios
internacional
es celebrados
por la entidad
en
cumplimient
o de sus
funciones,
por lo que se
conservaran
totalmente
como
testimonio e
informacion
de aspectos
relacionados
con

acuicultura y

pesca. Se
atiende lo
establecido

en las
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GRUPO DE 24 | INFORMES 22 INFORMES A 02
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CONTRACTUA ENTIDADES

L

GRUPO DE 24 | INFORMES 22 INFORMES A 03
GESTION ORGANISMOS DE
CONTRACTUA CONTROL

L

Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015.

La serie
contiene
informacion
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte
original. ~ Se
atiende lo
establecido
por el
Archivo
General de la
Nacion en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

La serie
contiene

informacién
misional que
evidencia la
gestioén de la
entidad, por
lo que se
conservara

totalmente en
su  soporte
original. ~ Se
atiende lo
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GRUPO DE
GESTION

CONTRACTUA

L

DIRECCION
TECNICA DE

ADMINISTRACI

ONY
FOMENTO

24

30

MANUALES 28

CERTIFICADO 08
S

MANUAL DE 05

CONTRATACION

CERTIFICADOS DE | 01
CAPTURA

establecido
por el
Archivo
General de la
Nacién en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

La serie
contiene
informacion
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte
original. ~ Se
atiende lo
establecido
por el
Archivo
General de la
Nacion en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

Los
Certificados
de  Captura
corresponden
a
documentaci
6n de tipo
misional, que
pueden
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convertirse
en  insumo
para la toma
de decisiones
en  asuntos
pesqueros,
razoén por la
cual se deben
consetrvar
totalmente y
digitalizar
para efectos
de consulta.
Se atiende lo
establecido
en la Ley
1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

DIRECCION 30 CONCEPTOS 11 CONCEPTOS 04 Finalizado el
TECNICA DE TECNICOS tiempo  de
ADMINISTRACI retenciéon  y
ONY considerando
FOMENTO que los
conceptos
técnicos  de
caracter
misional que
adquieren
valores
secundarios e
historicos,
por su aporte
a la
investigacién
y ala toma de
decisiones de
determinados
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proyectos 0
actividades de
la pesca y
acuicultura,
seran
digitalizados
para consulta
y
conservados
permanentem
ente en los
dos formatos.
Se atiende lo

establecido
en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015 del
Archivo
General de la
Nacion.
DIRECCION 30 CONCEPTOS 11 CONCEPTOS 01 Finalizado el
TECNICA DE AUTORIZACION tiempo  de
ADMINISTRACI REPOBLAMIENTO retencién y
ONY considerando
FOMENTO que los
conceptos
técnicos
adquieren
valores

secundarios e
historicos,

pot su aporte
a la
investigacion
y ala toma de
decisiones de
determinados
proyectos o
actividades de
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DIRECCION
TECNICA DE

ADMINISTRACI

ONY
FOMENTO

30

INFORMES 22 INFORMES A
OTRAS

ENTIDADES

02

la pesca y
acuicultura,
seran
digitalizados
para consulta
y
conservados
permanentem
ente en los
dos formatos.
Se atiende lo
establecido
en las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015 del
Archivo
General de la

Nacién.

La serie
contiene
informacion
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte
original. ~ Se
atiende lo
establecido
por el
Archivo
General de 1a
Nacién en las
Circulares
Externas 005
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DIRECCION
TECNICA DE

ADMINISTRACI

ONY
FOMENTO

DIRECCION
TECNICA DE

ADMINISTRACI

ONY
FOMENTO

30

30

INFORMES

INFORMES

22

22

INFORMES A
ORGANISMOS DE
CONTROL

INFORMES DE
DISTRIBUCION
CUOTAS DE PESCA
POR
PERMISIONARIO

03

07

de 2012 y 003
de 2015.

La serie
contiene
informacion
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte
original. ~ Se
atiende lo
establecido
por el
Archivo
General de la
Nacion en las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

Contiene
informacién
misional y da
cuenta de la
gestioén de la
entidad, por
lo que wuna
vez finalice el
tiempo  de
retencion,
ésta sera
digitalizada
para consulta,
de acuerdo
con los
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DIRECCION
TECNICA DE

ADMINISTRACI

ONY
FOMENTO

30

PERMISOS DE 30 = PERMISOS DE
PESCA PESCA
EXPLORATORIA

01

dictados por
el AGN y se
conservara en
los dos
formatos. Se
atiende lo
establecido
en la Ley
1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

Contiene
informacion
misional y da
cuenta de la
gestion de la
entidad, por
lo que una
vez finalice el
tlempo  de
retencion,
ésta sera
digitalizada
para consulta,
de  acuerdo
con los
estandares
técnicos
dictados por
el AGN y se
conservara en
los dos
formatos. Se
atiende lo
establecido
enla Ley
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DIRECCION 30  PERMISOSDE 30 PERMISOS DE 02
TECNICA DE PESCA COMERCIALIZACI
ADMINISTRACI ON

ONY

FOMENTO

DIRECCION 30  PERMISOSDE 30 PERMISOS DE 03
TECNICA DE PESCA CULTIVO
ADMINISTRACI

1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015.

Contiene
informacion
misional y da
cuenta de la
gestion de la
entidad, por
lo que una
vez finalice el
tiempo de
retencion,
ésta sera
digitalizada
para consulta,
de  acuerdo
con los
estandares
técnicos
dictados por
el AGN y se
conservara en
los dos
formatos. Se
atiende lo
establecido
en la Ley
1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

Contiene
informacién
misional y da
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ONY
FOMENTO

DIRECCION
TECNICA DE

ADMINISTRACI

ONY
FOMENTO

30

PERMISOS DE | 30
PESCA

PERMISOS DE
PESCA
ARTESANAL CON
MOTONAVE

04

cuenta de la
gestion de la
entidad, por
lo que una
vez finalice el
tiempo  de
retencion,
ésta sera
digitalizada
para consulta,
de  acuerdo
con los
estandares
técnicos
dictados por
el AGN y se
conservara en
los dos
formatos. Se
atiende lo
establecido
en la Ley
1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015.

Contiene
informacion
misional y da
cuenta de la
gestion de la
entidad, por
lo que una
vez finalice el
tiempo  de
retencion,
ésta sera
digitalizada

para consulta,
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DIRECCION
TECNICA DE

ADMINISTRACI

ONY
FOMENTO

30

PERMISOS DE | 30
PESCA

PERMISOS DE
PESCA
COMERCIAL
INDUSTRIAL

05

de  acuerdo
con los
estandares
técnicos
dictados por
el AGN y se
conservara en
los dos
formatos. Se
atiende lo
establecido
en la Ley
1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015.

Contiene
informacion
misional y da
cuenta de la
gestion de la
entidad, por
lo que una
vez finalice el
tiempo de
retencion,
ésta sera
digitalizada
para consulta,
de  acuerdo
con los
estandares
técnicos
dictados por
el AGN y se
conservara en
los dos
formatos. Se
atiende lo
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establecido
en la Ley
1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

DIRECCION PERMISOS DE 30  PERMISOS DE 06 | Contiene
TECNICA DE PESCA PESCA informacién
ADMINISTRACI COMERCIAL misional y da
ONY ORNAMENTAL cuenta de la
FOMENTO gestion de la

entidad, por
lo que una
vez finalice el
tiempo de
retencion,
ésta sera
digitalizada
para consulta,
de  acuerdo
con los
estandares
técnicos
dictados por
el AGNy se
conservara en
los dos
formatos. Se
atiende lo
establecido
en la Ley
1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.
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DIRECCION 30
TECNICA DE
ADMINISTRACI
ONY

FOMENTO

PERMISOS DE | 30
PESCA

PERMISOS DE 07
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INVESTIGACION

DIRECCION 30
TECNICA DE
ADMINISTRACI
ONY

FOMENTO

PERMISOS DE | 30
PESCA

PERMISOS DE 08
PESCA DEPORTIVA
CON MOTONAVE

Contiene
informacion
misional y da
cuenta de la
gestion de la
entidad, por
lo que una
vez finalice el
tiempo  de
retencion,
ésta sera
digitalizada
para consulta,
de  acuerdo
con los
estandares
técnicos
dictados por
el AGN y se
conservara en
los dos
formatos. Se
atiende lo
establecido
en la Ley
1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015.

Contiene
informacion
misional y da
cuenta de la
gestion de la
entidad, por
lo que una
vez finalice el
tiempo  de

retencion,
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DIRECCION
TECNICA DE

ADMINISTRACI
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FOMENTO
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PERMISOS DE 30 = PERMISOS DE
PESCA PROCESAMIENTO

09

para consulta,
de  acuerdo
con los
estandares
técnicos
dictados por
el AGN y se
conservara en
los dos
formatos. Se
atiende lo
establecido
en la Ley
1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015.

Contiene
informacion
misional y da
cuenta de la
gestion de la
entidad, por
lo que una
vez finalice el
tiempo de
retencion,
ésta sera
digitalizada
para consulta,
de  acuerdo
con los
estandares
técnicos
dictados por
el AGN vy se

conservara en
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DIRECCION 30
TECNICA DE
ADMINISTRACI
ONY

FOMENTO

PERMISOS DE | 30
PESCA

PERMISOS 10
INTEGRADOS DE
PESCA

los dos
formatos. Se
atiende lo
establecido
en la Ley
1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
de 2012 y 003
de 2015.

Contiene
informacion
misional y da
cuenta de la
gestion de la
entidad, por
lo que una
vez finalice el
tiempo de
retencion,
ésta sera
digitalizada
para consulta,
de  acuerdo
con los
estandares
técnicos
dictados por
el AGN y se
conservara en
los dos
formatos. Se
atiende lo
establecido
en la Ley
1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
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DIRECCION 30
TECNICA DE
ADMINISTRACI
ONY

FOMENTO

COORDINACIO 30
N DE
ADMINISTRACI

ON DE LOS
RECURSOS
PESQUEROS Y
ACUICOLAS

INFORMES

PLANES DE 12
ORDENACION
PESQUERA Y
ACUICOLA

INFORME DE 15
TASASY

DERECHOS POR
EJERCICIO DE LA
ACTIVIDAD
PESQUERA

de 2012 y 003
de 2015.

Corresponde
a
documentaci
6n estratégica
de la Entidad,
son insumo
para  trazar
nuevos
planes y
ayudan a la
toma de
decisiones, se
deben
digitalizar
para consulta
y  conservar
su sopotte en
papel
permanentem
ente. Circular
003 de 2015,
Modelo
Integrado de
Planeacion y
Gestién y Ley
1474 de 2011.

Contiene
informacion
misional y da
cuenta de la
gestioén de la
entidad, por
lo que wuna
vez tinalice el
tiempo  de
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DIRECCION
TECNICA DE

INSPECCION Y

VIGILANCIA

40

ACTAS 02 | ACTAS DE COMITE
DE CUOTAS
GLOBALES DE

PESCA

11

retencion,
ésta sera
digitalizada
para consulta,
de  acuerdo
con los
estandares
técnicos
dictados por
el AGN y se
conservara en
los dos
formatos. Se
atiende lo
establecido
en la Ley
1474 de 2011
y las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015.

La setie
contiene
informacién
misional que
evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
consetrvara
totalmente en
su  sopotte
original. ~ Se
atiende lo
establecido
por el
Atrchivo
General de la
Nacién en las
Circulares
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Externas 005
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DIRECCION 40 | ESTADISTICA 17  ESTADISTICAS 01 ILa setie
TECNICA DE S PESQUERAS contiene
INSPECCION Y informacion
VIGILANCIA misional que

evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara

totalmente en
su  soporte
original. ~ Se

atiende lo
establecido
por el
Archivo

General de la

Nacién en las

Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015.
DIRECCION 40  INFORMES 22 INFORMES A 02 Ta serie
TECNICA DE OTRAS contiene
INSPECCION Y ENTIDADES informacion
VIGILANCIA misional que

evidencia la
gestion de la
entidad, por
lo que se
conservara
totalmente en
su  soporte
original. ~ Se
atiende lo
establecido
pot el
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DIRECCION
TECNICA DE

INSPECCION Y
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DIRECCION
TECNICA DE

INSPECCION Y

VIGILANCIA
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40

INFORMES 22 INFORMES A 03
ORGANISMOS DE
CONTROL
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para consulta,
de  acuerdo
con los
estandares
técnicos
dictados por
el AGN y se
conservara en
los dos
formatos. Se
atiende lo
establecido
en las
Circulares
Externas 005
de 2012y 003
de 2015.

ANALISIS.
Los documentos vitales o esenciales de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca (AUNAP), como se
evidencia en el Diagnéstico de Gestion Documental y en el Programa de Archivos Descentralizados, se
encuentran en altos riesgos de dafios y/o pérdida. La infraestructura de las areas y el estado de las unidades de
almacenamiento no son suficientes para la cantidad de documentacién que procesan y administran, las cajas se
encuentran en el suelo y cajoneras en las cuales también guardan objetos personales.
Para garantizar el adecuado tratamiento de los documentos vitales o esenciales de la entidad los planes,
programas y actividades descritos en el Sistema Integrado de Conservacion apoyaran tal proposito:
a) Plan de Conservacién Documental, compuesto por:

- Programa de capacitacién y Sensibilizacion

- Programa de inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.

- Programa de saneamiento ambiental: desinfeccién, desratizacion y desinfeccion.

- Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales.

- Programa de prevencién y atencién de emergencias

- Programa de almacenamiento y re-almacenamiento.
b) Plan de Preservacion Digital

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Los documentos vitales o esenciales deben ser protegidos sin importar el tipo de soporte en el que se
encuentren, acorde con los lineamientos dados por el Acuerdo 048 del 2000. "Por el cual se desarrolla el articulo
59 del capitulo 7 conservacion de documentos-, del Reglamento General de Archivos sobre conservacién
preventiva, conservacién y restauracién documental”, por el Acuerdo 049 del 2000 “Por el cual se desarrolla el
articulo del Capitulo 7 “Conservacién de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos”, por el Acuerdo 050 del 2000. “por el cual se desarrolla
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el articulo 64 del titulo VII “conservaciéon de documento”, del Reglamento General de Archivos sobre
“prevencion de detetioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”, por el Acuerdo 11 de 1996.
“Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de documentos” y por la Ley 594 del 2000
“Por medio del cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disipaciones”.

MATRIZ RACI
MATRIZ RACI - PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALFES
RESPONSABLE
N° ACTIVIDAD GESTION AREAS DE AUNAP PROVEEDOR GRUPO DE
DE CUSTODIA |[TALENTO HUMANO
DOCUMENTAL
1 Ident%ﬁcax los ‘documentos vitales © RA RCI
esenciales de la entidad.
5 Elaborar inventario con los documentos| RA RCI
vitales ¢ esenciales de la entidad.
Disefl 1 Sist Integrad d
5 |sefiar fz istermna eprado e RA c1
Conservadon
4 Implementar 7 manF/ener el Sistemna RA cl RCI
Integrado de Conservacién.
5 |Difundir el programa por todala entidad. RA CI RCI R
6 Acciones de sensibilizacién al personal Sf)bfe RA 1 RCI R
el manejo y cuidado de la documentacién
R: responsable; A: persona a cargo; C: consultar; I: informar
PRESUPUESTO
PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
VIGENCIA 2019 VIGENCIA 2020 VIGENCIA 201 VIGENCIA 2022 VALOR
No. ITEM VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR
LAY UNIT. TOTAL LAY 5P UNIT. TOTAL LD UNIT. TOTAL I UNIT. TOTAL o
Implementie y mantener el Sisterna
1 [Integrado de Conservacdn. [adecuacion §0) 5 0f 1 $ 40000000 $ 44.000.00 1 §250000)  §2,750.00 11 §262500|  $2.887.5000 § 49.637.500)
de archivos de pestion)
g |Pndic e Sstema Itegrad de et 3 sl o 00000 $sso00 11 g 525000 §5.775.00 1 551250 §6.063.750 17338750
por toda la entdad
Acciones de sensibilizacdn al personal
3 |sobre e manep y cwdade de lyf 0 $0 1 £ 5000000 § 5.500.000 1 § 525000 §5.775.0004 11 §5512500  $6.063.7500 § 17.338.750)
documenticisn
VALORTOTAL TOTAL 2019 $0f TOTAL 2020 § 55,000,000 TOTAL 2021 14300001 TOTAL 2022 $15.015.0000 § 84.315.000

forma:

a-

El presupuesto para este Programa, acorde con el cronograma de actividades, se proyecta de la siguiente

Las actividades de adecuacién de archivos de gestién corresponden a los 4 pisos que ocupa

AUNAP en el Edificio UGI, incluida la Direcciéon Regional de Bogota, y a las restantes 7

regionales.

b- Las acciones de difusién y sensibilizacién no corresponden a capacitacién formal y solo son
estrategias para garantizar que a nivel de las dependencias y del personal de AUNAP se
comprendan la utilidad y los beneficios del Sistema Integrado de Gestion.
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c- ElPrograma de Archivos Descentralizados comprende, desde lo presupuestal, Sistema Integrado
de Gestion para la fase de Archivo Central.

d- Al ser actividades recurrentes en cada vigencia fiscal, para fortalecer la cultura en gestién
documental y la aplicacién del Programa de Gestion Documental, se definen como gastos de

funcionamiento.

PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
PROPOSITO

El Programa de Gestion de Documentos Electrénicos de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca
(AUNAP) busca disefiar e implementar estrategias para gestionar y garantizar el ciclo de vida de los documentos
electrénicos y los procesos de gestién documental.

OBJETIVOS

a) Diagnoéstico de los documentos electronicos actuales de la entidad.

b) Implementar un Sistema de Gestiéon de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).

¢) Garantizar la preservacién de los documentos a largo plazo

d) Fomentar y adoptar en los procesos de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca (AUNAP), una

manera responsable y organizada el uso de documentos electrénicos.

JUSTIFICACION

Para garantizar la preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos, se tomaran los lineamientos dados
por la Ley 594 del 2000. Ley general de archivos. Titulo V Articulo 21-Programas de gestién documental. “Las
entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos”.
Decreto 2609 del 2012. “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 Gestion Documental para todas
las Entidades del Estado”.

ALCANCE.

Hste programa tiene como alcance todos los documentos contemplados en las Tablas de Retencién
Documental (TRD) de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca (AUNAP), cuyo ciclo vital sea totalmente
electrénico.

BENEFICIOS.

a) Normalizar y controlar la produccién electrénica de documentos
b) Disminuir costos en producciéon de documentos fisicos.

c) Facilitar la gestién de documentos electrénicos.

d) Contribuir con las politicas de Gobierno en Linea y de Cero Papel.

METODOLOGIA.

El Programa de Gestién de Documentos Electrénicos se desarrollara de la siguiente manera.
a) Identificar, recolectar y analizar los documentos electrénicos que se producen dentro de la entidad.

b) Fortalecer la capacitacién en el alcance y aplicacion del gestor documental de la entidad (actividad a

desarrollar como parte del Plan de Capacitacion)



AUNAP

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: PG-GD-001

AUTORIDAD NACIONAL
DE ACUICULTURA Y PESCA

Programa Gestion Documental — PDG
Autoridad Nacional De Acuicultura Y Pesca - Aunap

Version: 01

Vigente desde

¢) Actualizar de forma progresiva los procesos y procedimientos de la entidad para la implementacion del

SGDEA, supliendo formatos convencionales generados en soporte papel por formas y formularios

electronicos que cumplan con la estructura de metadatos y promoviendo la generaciéon y uso de

documentos electrénicos y firmas digitales.

Para la creacion y actualizacion de Formas y Formularios Electronicos se debe seguir el procedimiento especificado

en el Programa correspondiente definido el Programa de Gestién Documental PGD.

Las firmas digitales se asignaran de la siguiente forma:

AUTORIDAD NACIONAL DE ACUICULTURA Y PESCA AUNAP
ASIGNACION DE FIRMAS DIGITALES (INCLUYE TOKEN FiSlCO)
No. NOMBRE DE DEPENDENCIA TIPO DE FIRMA CANTIDAD
1 DIRECCION GENERAL E:g:;'lf'cad" de Representacion 1
2 IOFICINA ASESORA JURIDICA Certificado de Pertenencia 1
Enpresa

3 IOFICINA GENERACION DEL CONOCIMIENTO ¥ LA INFORMACION Eﬁ:)tr':;zdo de ertenencia 1

4 SECRETARIA GENERAL Certificado de Pertenencia 1
Enpresa

5 GRUPO DE FINANCIERA Certificado de Pertenencia 1
Enpresa

6 GRUPO DE ADMINIS TRATIVA Certificado de Pertenencia 1
Enpresa

7 GRUPO DE TALENTO HUMANO Certificado de Pertenencia 1
Enpresa

8  IGRUPO DE GESTION CONTRACTUAL Certificado de Per tenencia 1
Enmpresa

9 DIRECCION TECNICA DE ADMINISTRACION Y FOMENTO Efr::r':;aad" de Pertenencia 1

COORDINACION DE ADMINIS TRACION DE | 0S RECURSOS PESQUEROS Y Certificado de Pertenencia

10 : 1
ACUICOLAS Enpresa

11 IDIRECCION TECNICA DE INSPECCION Y VIGILANCIA Certificado de Pertenencia 1
Enpresa

12 |DIRECCION REGIONAL BOGOTA Cerlificado de Pertenencia 1
Enpresa

13 IDIRECCION REGIONAL BARRANCABERMEIA Certificado de Perfenencia 1
Enpresa

14 IDIRECCION REGIONAL BARRANQUILLA Certificado de Pertenencia 1
Enpresa

15  IDIRECCION REGIONAL CALI Certificado de Per tenencia 1
Enpresa

16 DIRECCION REGIONAL MAGANGUE Certificado de Pertenencia 1
Enpresa

17 IDIRECCION REGIONAL MEDELLIN Certificado de Pertenencia 1
Enmpresa

18 IDIRECCION REGIONAL VILLAVICENCIO Certificado de Pertenencia 1
Enpresa

Las restantes firmas digitales que se adquieran, del tipo Certificado de Pertenencia Empresa, seran asignadas por
demanda de nuevos grupos de trabajo creados, por designacién de la Direccién General o por necesidades

derivadas de los procesos y procedimientos de la AUNAP.

a) Identificar, adquirir en caso de ser necesario e implementar la infraestructura tecnologica requerida a nivel
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de hardware para la operacién del gestor documental.

b) Ampliar la implementacién de los médulos del gestor documental a partir de los procesos y procedimientos

actualizados.

¢) Garantizar el soporte técnico requerido para la operacién y el mantenimiento del gestor documental.

d) Implementar el Plan de Preservacion Digital disefiado como componente del Sistema Integrado de

Conservacion.

INVENTARIO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

C C C | TIPO
EISEISNDE O | SERIE O | SUB-SERIE O | DOCUMENT | SOPORTE
D D D | AL

anteproyecto Anteproyecto

Direcciéon de del presupuesto

general 10 | presupuesto 4 de ingresos electréonico
anteproyecto Anteproyecto

Direccién de del presupuesto

general 10 | presupuesto 4 de gastos electrénico

Calculo de los

anteproyecto ingresos

Direccién de corrientes por

general 10 | presupuesto 4 producto electrénico
anteproyecto Clasificacion

Direccion de econdémica de

general 10 | presupuesto 4 los gastos electronico

Proyeccién de

anteproyecto planta de

Direcciéon de personal del aflo

general 10 | presupuesto 4 proximo electrénico
anteproyecto Certificaciéon de

Direcciéon de némina del

general 10 | presupuesto 4 presente afio electrénico
anteproyecto Pagos

Direcciéon de programados de

general 10 | presupuesto 4 deuda publica electronico
boletines de

Grupo de deudores reporte

financiera 21 | morosos 6 semestral fisico/electrénico
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libros
Grupo de contables libros contables
financiera 21 | auxiliares 26 auxiliares electronico
libros
Grupo de contables
financiera 21 | principales 27 | libro diario libro diario electrénico
libros
Grupo de contables
financiera 21 | principales 27 | libro mayor libro mayor electronico
reportes de reportes de reporte de
Grupo de contabilidad cuentas por cuentas por
financiera 21 | presupuestal | 38 | pagar pagar electrénico
reportes de Reporte cuentas
rezagos por pagar a
reportes de presupuestales cierre de
Grupo de contabilidad a cierre de ) .
financiera 21 | presupuestal 38 | vigencia vigendia electronico
reportes de Reporte de
rezagos Reservas
reportes de presupuestales Presupuestales a
Grupo de contabilidad a cierre de cierre de
financiera 21 | presupuestal | 38 | vigencia vigencia electréonico
reportes de reporte de Reportte de
Grupo de contabilidad vigencias vigencias
financiera 21 | presupuestal 38 | futuras futuras electrénico
Grupo de informes a
financiera 21 | informes 22 | otras entidades informe CHIP fisico/electrénico
Grupo de .. Reportte de
talento nomina .
humano 23 | nomina 29 | mensual nomina electrénico
Grupo de
talento némina Pagos
humano 23 | nomina 29 | mensual electronico
Grupo de
talento némina Descuentos
humano 23 | nomina 29 | mensual electronico
Grupo de Novedades de
talento némina embargos
humano 23 | nomina 29 | mensual judiciales electréonico
Grupo de
talerio némina Noveda.des de
humano 23 | nomina 29 | mensual incapacidades electrénico
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Grupo de . Novedades de
talento némina .
humano 23 | nomina 29 | mensual 1 vacaciones electrénico
Direcciéon
técnica de Formato
inspeccion y estadisticas captura de
vigilancia 40 | estadisticas 17 | pesqueras 1 informacién digital
Direccién
técnica de
inspeccién y estadisticas Matriz
vigilancia 40 | estadisticas 17 | pesqueras 1 estadistica digital
Direcciéon
técnica de
inspeccién y estadisticas Boletin
vigilancia 40 | estadisticas 17 | pesqueras 1 trimestral digital
Direcciéon
técnica de
inspeccién y estadisticas
vigilancia 40 | estadisticas 17 | pesqueras 1 Boletin anual digital
Direcciéon
técnica de registro
inspeccién y general de registro general
vigilancia 40 | pesca 37 de pesca digital

A continuacién, encontraran caracteristicas y requisitos para los documentos electrénicos de archivo, tomados
del Decreto 1080 de 2015.

CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO

a) Contenido estable. El contenido del documento no cambia en el tiempo; los cambios deben estar autorizados
conforme a reglas establecidas, limitadas y controladas por la entidad, o el administrador del sistema, de forma
que, al ser consultado cualquier documento, una misma pregunta, solicitud o interacciéon genere siempre el
mismo tesultado.

b) Forma documental fija. Se define como la cualidad del documento de archivo que asegura que su contenido
permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del tiempo, manteniendo la forma original que tuvo durante
su creacion.

) Vinculo archivistico. Los documentos de archivo estan vinculados entre si, por razones de la procedencia,
proceso, tramite o funcién y por lo tanto este vinculo debe mantenerse a lo largo del tiempo, a través de
metadatos que reflejen el contenido, el contexto y la estructura tanto del documento como de la agrupacién
documental a la que pertenece (serie, subsetie o expediente).

d) Equivalente Funcional. Cuando se requiera que la informacién conste por escrito, ese requisito quedara
satisfecho con un mensaje de datos, si la informacion que este contiene es accesible para su posterior consulta.
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REQUISITOS PARA LA PRESERVACION Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

ELECTRONICOS DE ARCHIVO.

a) El documento electrénico de archivo debe estar relacionado con las actividades que desarrolla la

organizacion.

b) Se pueden conservar los documentos de archivo simultineamente en formato analogo y digital de acuerdo

con criterios juridicos, las necesidades de la organizacion y el valor que las normas procesales, le otorguen a

cada formato.

¢) El proceso de conservar documentos electronicos de archivo se extiende a lo largo de todo el ciclo de vida

de los documentos.

d) Resguardar y mantener la accesibilidad de copias auténticas de documentos de archivo digitales.

e) Asegurar que los componentes de los documentos de archivo existiran durante todo el tiempo necesario para

que las estrategias de preservacion entren en aplicacion.

f) La conservacién de los documentos electrénicos de archivo deben considerar y atender los principios de

preservacion en el tiempo, longevidad de los medios de almacenamiento, valoracién, vulnerabilidad y

disponibilidad, sea que se encuentre en propiedad de los creadores o de las dependencias responsables del

archivo de la misma.

@) Teniendo en cuenta que el documento electrénico no es el mismo que era ni antes de ser almacenado ni

después de su recuperacién, se debe asegurar que cualquier accién que afecte al modo en que se presentan los

documentos proteja su integridad, a través del respeto por la cadena de conservacion.

h) Proteger la informacién y los datos personales de conformidad con lo sefialado en la Ley 1273 de 2009 y Ley

1581 de 2012.

Se busca que La Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca implemente el sistema de gestion de documentos

electrénicos de archivo (SGDEA). Para esto debe cumplir los siguientes requerimientos, basados en la politica

cero papeles.

REQUERIMIENTOS MINIMOS.

a) Cuadro de clasificacién documental: El SGDEA debe soportar y ser compatible con el CCD de la entidad,
se debe dejar organizar jerdrquicamente deben nombrar los distintos elementos y permitir la reubicacién
de un expediente de un lugar a otro.

b) Referenciacion: Se deben llevar registros de las auditorias realizadas al archivo.

c) Conservacion, eliminacién o transferencia: Se debe asociar las tablas de retencién documental, comprobar
los periodos de conservacion llevando registro de los expedientes eliminados. El SGDEA debe incluir un
proceso de transferencia sin variar o modificar el contenido o la estructura del expediente.

d) Capturay registro: Los archivos de captura deben ser asociados a CCD, garantizar que se cumplan con los
metadatos minimos e incluir los metadatos asociados a los documentos electrénicos.

e) Busqueda, recuperacion y presentacion: Debe incluir varias funciones de bisqueda, se deben poder hacer
busquedas combinadas con los metadatos asociados, mostrando el nimero de resultados de la recuperacion
de un expediente completo o en partes.

f) Administracion: Los administradores podran controlar, visualizar y reconfigurar parametros. Copias de
seguridad para permitir la recuperacion y restauracioén del sistema, restringir acceso a los usuarios, definir
roles y perfiles, eliminar los archivos indicados por las TRD y mantener un acta de eliminacion.

@) Otros: EISGDEA debe incluir expedientes electronicos, hibridos y en soporte fisico, una gestion integrada
de ambos tipos de expedientes incluyendo el CCD, TRD, TVD, metadatos y clasificacién. Facilitar la
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introduccién de distintas tecnologias de firma electrénica, digital, encriptacion y verificar la validez de una

firma digital o electrénica en el momento de su captura manteniendo los metadatos.

REQUERIMIENTOS DE PRESERVACION.

2)
b)
9

d)

g

h)

PIT: Transferir documentos desde los gestores documentales, preparacién de los Paquetes de Informacion
de Transferencia o PIT.

Indice electrénico: Incorporari un indice electrénico de los documentos que contiene el expediente y sus
metadatos.

Conversion: La conversioén de los documentos a los formatos de ficheros admitidos para su conservacion
permanente.

Captura: Captura y aplicacién de protocolos de comprobacion de integridad y legibilidad de los
documentos.

PIA: Registro de la captura en el sistema de produccién de los Paquetes de Informaciéon de Archivo o PIA.
Acceso: Aplicacién de las politicas y protocolos de administracién del sistema relativo al acceso, para
garantizar el cumplimiento de la normativa de privacidad y de seguridad de acceso.

PIC: Proceso de produccién de los Paquetes de Informacién de Comunicacién o PIC, para su recuperacion
y consulta.

Evolucién tecnoldgica: Aplicacion de las politicas y los procesos periédicos para comprobar que los
archivos se puedan leer, asi como las politicas de cambio de los archivos a nuevos formatos que puedan
aprobarse de acuerdo con la evolucién de la tecnologfa.

Soportes: Aplicar las politicas de conservacion de los medios o soportes de los documentos, para garantizar
la estabilidad y legibilidad de los datos.

REQUISITOS DE SEGURIDAD.

)

b)

)
d)
©)
f

1)

Restringir acceso: Aplicar las politicas de conservacion de los medios o soportes de los documentos, para
garantizar la estabilidad y legibilidad de los datos.

Perfiles: Asociar a los usuarios de acuerdo a su perfil permisos de acceso y funciones (lectura, edicién,
etcétera). No permitir el acceso a ciertas partes del CCD, a ciertos expedientes o a ciertos documentos.
Grupo de usuario: Definir grupos de usuarios. Un usuario puede pertenecer a varios grupos.

Mecanismo de autenticacién: Contar con un mecanismo de autenticacion, atribuido al perfil del usuario
Administracién: El administrador controlard la gestién de usuarios y accesos.

Busquedas: Los resultados de las busquedas solo mostraran documentos de archivo a los que tiene permiso
de acceso.

Auditorio acceso: Registrar todos los accesos.

METADATOS MINIMOS PARA UN EXPEDIENTE ELECTRONICO GUIA N°4 CERO PAPEL

. METADATO
NOMBRE DESCRIPCION MULTIPLE OBLIGATORIO
Cédigo Cédigo del procedimiento. X
Titulo Titulo del procedimiento. X
Codigo Serie Coédigo de la serie documental. X
Titulo Serie Titulo de la serie documental. X
Cédigo_Org C(’)di.g(') org.anismo X
administrativo.
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Desc_Org Des?ri.pciér.l organismo X

administrativo.
Cédigo_Unidad Cédigo unidad administrativa. X
Desc Unidad Des;ri.pciér} unidad X

administrativa.
Version Version. X

Metadatos de Gestién

Numero_Exp Numero de expediente. X
Desc_Exp Descripcion del expediente. X
URI Interesado URI (IdentiﬁFador Uniforme de X X

Recurso) del interesado.
1d Interesado Identificacion del interesado. X X
Desc Descripcién del interesado. X X
Interesado
Fecha Apertura Fecha de apertura. X
Fecha Cierre Fecha de cierre.

Metadatos de Seguridad
Nivel NS Cédigo nivel de seguridad. X
Acceso Cédigo clasificacién de acceso. X
Accesibilidad Coédigo de la accesibilidad. X
Metadatos de Trazabilidad

URI Coédigo de referencia-URI. X
Ruta Ruta del nodo. X

MATRIZ RACI
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MATRIZ RACI - PROGRAMA DE GESTION DE DO CUMENTOS ELECTRONICOS
RESPONSABLE
RESPONSABLE
o a RESPONSABLE DE SISTEMA R
N ACTIVIDAD DE GESTION a AREAS DE AUNAP
TECNOLOGIA INTEGRADO
DOCUMENTAL a
DE GESTION
Elaborar diagnéstico de la siuaciéon actual
1 L RA R R R
de los documentos electronicos.
Actualizar de forma progresiva los procesos
2 |y procedimientos de la entidad para la) R CI RA RCI
implementacién del SGDEA
Implementar  infrasstructura  tecnolégica)
3 . ) RA R CI CI
requerida a nivel de hardware
Ampliar la implementacion de los modulos|
4 |del gestor documental a partir de los RA R CI RCI
procesos ¥ procedimientos actualizados,
Garantizar el soporte téenico requerido paral
5 |la operacidn ¥ ¢l mantenimiento del gestor R RA I I
documental.
Implementar el Plan de Preservacién Digital
6 |disefiado como componente del Sisternal R RA I I
Integrado de Conservacion
R: responsable; A: persona a cargo; C: consultar; I: informar
QT TOT T CH,
PRESUPUESTO
PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
FVIGENCIA 201 VIGENCIA 2020 VIGENCIA 2021 VIGENCIA 2022
No. ITEM VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR |VALOR TOTAL
CANTIDAD CANTIDAD CANTIDAD CANTIDAD
UNIT. TOTAL UNIT. TOTAL UNIT. TOTAL UNIT. TOTAL
Adquiicion y uso cectficados digitales
L |Representante Legal y Pertenecients 3 § 226571 $ L142.855] a0 § 240000 §7.199.987 30 § 2520000 § 7.559.986| 30 § 264.600  $ 7.937.985) $23.840.812
Empresa (T oken fisica)
Tnsplementacion d e flujos dooumentale
lecteo lejidad d
g [fetenes cmpldd mads §5084182 50 15308001 SB34B0TH S 15605511] 82802658 5 §5885576 320407881 $100914202
SGDEA  (ncye 1 formulariol
clectydnien nor flaiod
Asighacion de infraestructural
3 |teenologica para operacian del SGDEA] I § 3.000.000 $0 5 §3.150.000( % 15.750.000f 5 §3307.500( $16.537.500 5 § 3472875 $ 17.364.375 $49.651.875}
ot demanda sepin necesidades)
Implementacion funcionalidades de log
4 , I § 144375 $0 480 § 151.594( $ 72.765.000) 80 § 150173 80 §167.132) § 15.370.569) $ 86.135.569)
modulos del SGL'EA (Bolsa de koras)
5 :?Fl_jr;\ Teerieo y manteimiento cel ) §57.995.229 s 1 §60.894950| $60.694990 1 $63.939.740| $63.939.740 1 67136727 $67.36.727]  $19L971.457
6 |Hosting Administrador I § 17.659.870) $0 1 §18.542.604  $18.542.864 1 § 19470007 $19.470.007] 1 $ 2043507 §20.443.507 $58.456.377
VALOR TOTAL TOTAL 2019 $ 1.142.555) TOTAL 2020 $308.612.615) TOTAL 2021 $ 135.533.786] TOTAL 2022 $ 155.681.044 $600.970.302]

El presupuesto para este Programa, acorde con el cronograma de actividades, se proyecta de la siguiente
forma:
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a) Laadquisicion y uso de certificados digitales, incluido token fisico, se proyecta inicialmente para
5 funcionarios de nivel directivo durante 2019 y se extiende para otros 25 funcionarios a partir
de 2020 y hasta 2022.

b) Como componente compartido con el Programa de Formas y Formularios Electréonicos se
incluyen los costos asociados a la implementacién de flujos documentales electrénicos y un
formulario electrénico para cada flujo. Estos flujos y sus formularios iniciaran en 2020 para
cubrir 25 procedimientos y para las vigencias 2021 y 2022 se proyectan 10 flujos adicionales.

¢) En materia de infraestructura se define evaluar la reposicién anual de 5 equipos de computo a
partir de 2020, siempre que sea necesario.

d) Para el avance de la implementaciéon del SGDEA se define la modalidad de bolsas de horas
anuales.

e) Elsoporte técnico y el mantenimiento del SGDEA incluye todos los costos asociados al servicio
que prestara el proveedor bajo la modalidad de 5*8 (lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., sin
incluir festivos.

El servicio de Hosting incluye ademas las imagenes de documentos digitalizados, segin proyecciones del

Programa de Reprografia.

PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS.

PROPOSITO

Con este programa la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca (AUNAP) busca administrar sus depésitos y
areas de almacenamiento de archivo, verificar si cuentan con las especificaciones técnicas dadas por la normativa
vigente y si hay documentacion en poder de terceros que alli también se cumpla con las mismas especificaciones.

OBJETIVOS

a) Realizar inventario de los lugares donde se encuentra custodiada la informacién.

b) Determinar si los lugares de custodia cuentan con las especificaciones dadas por las normatividades
vigentes.

c) Proyectar estrategias que solucionen las problematicas presentadas en relaciéon con los depésitos de archivo

y las dreas o zonas en que se conservan expedientes.

JUSTIFICACION

Basados en el Acuerdo 08 del 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para
la prestacion de los servicios de dep6sito, custodia, organizacion, reprografia y conservacién de documentos de
archivo y demds procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos1°®
y 3° delaley 594 de 2000". se deben verificar las areas de almacenamiento y custodia de la documentacién, para
identificar si cumplen o no con las especificaciones dadas por la normatividad vigente.

ALCANCE
Tiene como alcance todas las 4reas de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca (AUNAP), que cuentan
con espacios para almacenamiento de documentacion.

BENEFICIOS.
a) Tener control de los depésitos y areas de almacenamiento de la documentacion.
b) Tener controlada la documentacion para evitar pérdida o dafios.

c) Cumplir con la normatividad vigente.
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LINEAMIENTOS.

Para cumplir con este programa se tendran en cuenta los parametros dados en el Acuerdo 037 del 2002. “Por

el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacién de los servicios de depésito,

custodia, organizacion, reprografia y conservaciéon”, en el Acuerdo 049 del 2000 “Por el cual se establecen las

Condiciones de edificios y locales destinados a archivos”, en el Acuerdo 08 del 2014. “Por el cual se establecen

las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacién de los servicios de deposito, custodia,

organizacion, reprografia y conservaciéon de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica
en desatrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos1® y 3° de la ley 594 de 2000” y en la Ley 594 del 2000

Ley General de Archivos.
METODOLOGIA.

El programa de archivos descentralizados se desarrollara de la siguiente manera.

a) Se realizard inventario de los archivos descentralizados de la entidad.

b) Se determinara la volumetria de cada unidad organico funcional de la entidad y del depésito de Tibaitata y

su proyeccién de crecimiento a 2022.

¢) Se verificard y analizara el estado de los depésitos y dreas de archivo.

d) Se proyectaran las estrategias encaminadas a solucionar las falencias encontradas.

INVENTARIO DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

AREA O PROCESO NOMBRE UBICACION
Direccién Técnica de Administracién y . . . Edificio UGI calle 40 a # 13 -
Expedientes permisionarios .
Fomento 09 piso 6
Direcciéon Técnica de Administracion y . . Edificio UGI calle 40 a # 13 -
Formularios cultivo .
Fomento 09 piso 6

Fomento

Direcciéon Técnica de Administracion y

Expedientes permisionarios

Cotpo ICA - Tibaitata via
Bogota - Funza carrera 50

Direcciéon Regional Bogota

AREL

Edificio UGI calle 40 a # 13 -

09 piso 6
Direcciéon Regional Bogota Edificio UGI calle 40 a # 13 -
Estatuto pesca .
09 piso 6
Direcciéon Regional Bogota Edificio UGI calle 40 a # 13 -
Carnet pesca .
09 piso 6
Direccion Regional Bogota Edificio UGI calle 40 a # 13 -
Pesca artesanal )
09 piso 6
Direcciéon Regional Bogota L, Edificio UGI calle 40 a # 13 -
Comercializacion .
09 piso 6
Direccién Regional Bogota . Edificio UGI calle 40 a # 13 -
Tramite .
09 piso 6
Direccion Regional Bogota Edificio UGI calle 40 a # 13 -
APC .
09 piso 6
Direcciéon Regional Bogota Edificio UGI calle 40 a # 13 -
Normas

09 piso 6
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., . Edificio UGI calle 40 a # 13 -
Planeacion Informes financieros .
09 piso 6
Planeacion Uni-magdalena Edlﬁmo UGTcalle 402 # 13 -
09 piso 6
Planeacion Memorandos Edlﬁmo UGl calle 402 #13 -
09 piso 6
Grupo de Talento Humano Hojas de vida Edlﬁmo UGl calle 402 # 13 -
09 piso 14
Grupo de Talento Humano . Edificio UGI calle 40 a # 13 -
Retirados .
09 piso 14
Grupo de Talento Humano Edificio UGI calle 40 a # 13 -
Escaneados .
09 piso 14
ifici I call 13 -
Grupo de Gestion Financiera ACH Edificio UG calle 402 # 13
09 piso 15
Grupo de Gestién Financiera RD Edificio UGI calle 40 a # 13 -
09 piso 15
Grupo de Gestién Financiera CPp Edificio UGI calle 40 a # 13 -
09 piso 15
Grupo de Gestién Financiera ACH Edificio UGI calle 40 a # 13 -
09 piso 11
Oficina Asesora Juridica Cobro activo Edlﬁao UGl calle 402 # 13 -
09 piso 15
Oficina Asesora Juridica . . Edificio UGI calle 40 a # 13 -
Notificaciones .
09 piso 15
Oficina Asesora Juridica Edificio UGI calle 40 a # 13 -
Acuerdos de pago )
09 piso 15
Oficina Asesora Juridica Actas Edificio UGI calle 40 a # 13 -
09 piso 15
Oficina Asesora Juridica . Edificio UGI calle 40 a # 13 -
Derechos de peticién .
09 piso 11
Grupo de Administrativa C estandar Edlﬁao UGT calle 402 #13 -
09 piso 11
Grupo de Administrativa . Edificio UGI calle 40 a # 13 -
Comisiones .
09 piso 11
Grupo de Administrativa . L Edificio UGI calle 40 a # 13 -
Servicios publicos .
09 piso 11
Control Tnterno a la Gestion Al gestion vigencia 2017 Edlﬁao UGI calle 40 a # 13 -
contractual 09 piso 15
Control Interno a la Gestion Al gestién 2015 - 2016 Edlﬂc10 UGl calle 402 # 13 -
09 piso 11
Oficina Generacion del conocimiento y . Edificio UGI calle 40 a # 13 -
. ., Convenios A
la informacion 09 piso 15
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Oficina Generacion del conocimiento y Edificio UGI calle 40 a # 13 -
. y Memorandos .
la informacién 09 piso 11
Oflcma Gefl/eramon del conocimiento y POPC - CI Edlﬁmo UGI calle 40 a # 13 -
la informacion 09 piso 11
Oficina Generacion del conocimiento y Edificio UGI calle 40 a # 13 -
. » Encuestas .
la informacién 09 piso 11
Direccién Técnica de Inspeccion y . . Edificio UGI calle 40 a # 13 -
. Expedientes archivados .
Vigilancia 09 piso 6
Control Interno Disciplinario Procesos disciplinarios Ed1ﬁc1o UGl calle 402 # 15 -
09 piso 15
Gestién de Servicio Cotizaciones Edlﬁao UGl calle 402 #13 -
09 piso 14
Gestién de Servicio Banca virtual Edlﬁao UGT calle 40a# 13 -
09 piso 14
Comunicaciones Rendicién de cuentas 2018 Edlﬁao UGT calle 402 # 15 -
09 piso 14
Atencién al Ciudadano Documentos internos Ed1ﬁc1o UGT calle 402 # 13 -
09 piso 6
Grupo de Gestién Contractual Convenios Edlﬁmo UGT calle 402 # 15 -
09 piso 11

ANALISIS DEL ESTADO ACTUAL DE LAS AREAS Y DEPOSITOS DE ALMACENAMIENTO.

Basados en el diagndstico que se realizé para levantamiento de informacién, del Programa de Gestion
Documental (PGD), se evidencia que las areas de almacenamiento para custodia y preservaciéon de la
documentacién no cumplen con los requerimientos dados por las normativas vigentes (Acuerdo 049 del 2000,
Acuerdo 037 del 2002, Acuerdo 006 del 2014, Acuerdo 08 del 2014 expedidos por el Archivo General de la
Nacién), como se registra en el siguiente numeral.

CONDICIONES GENERALES DE EDIFICIOS Y LOCALES DESTINADOS A ARCHIVOS.

CONDICIONES EDIFICACION
Requisito Observacion Cumple No Cumple

Terreno sin riesgo de humedad X
Sin problemas de inundacién X

Ubicacion peligro de atentados X
lejos de agentes contaminantes X
espacio suficiente para albergar la documentacioén X
Hstanterfa de 2.20 mts de alto X

Aspectos pisos con soporte de carga minima 1200 k/mt2 X
Pisos, muros techos y puertas construidos con

Estructurales L X
material ignifugos
pintura ignifuga X
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Capacidad de

Almacenamiento

manipulacién, transporte la

y seguridad de

documentacion

adecuacion climatica

crecimiento documental

Distribucion de areas

Las areas destinadas para la custodia de la
documentacion deben contar con los elementos de
control y aislamiento

Las 4areas de trabajo archivistico deberan estar fuera
de las areas de almacenamiento.

TOTAL

ALMACENAMIENTO DOCUMENTACION

Requisito

Obsetvacion

No

1
Cumple Cumple

Estanteria

debe estar sin bordes o aristas que produzcan dafios
sobre los documentos

construidos en laminas metalicas, solidas, tesistentes y
anticorrosivas

la altura debe ser de 2.20 mts

cada bandeja debe soportar 100 kg/mt lineal

la estanteria total no debe tener 100 mts de longitud

si se usan modulos de 2 cuerpos se deben poner tapas
laterales y anclar los estantes al piso

la balda superior debe estar a maximo 180 cms

la balda inferior debe estar por lo menos a 10 cms del
piso

las baldas deben poder distribuirse a diferentes alturas
permitiendo graduacién de 7 cm o menos

los acabados en los bordes y ensambles deben ser
redondeados

el cerramiento superior no debe ser usado como lugar
de almacenamiento

Distribucion  de

estanteria

la

no ira recostada sobre muros y se debe dejar un espacio
de 20 cm entre estos y la estanterfa

el espacio de circulaciéon entre cada médulo de estantes
debe ser de minimo 70 cm

el corredor central debe tener como minimo 120 cm

la estanteria debe tener un sistema de identificacién
visual

para unidades de conservacion como libros, legajos o
carpetas se deben tener separadores metalicos
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las gavetas de las planotecas tendran una profundidad de X
Mobiliario para obras de | 5cms o menos
gran formato deben contener un sistema de rodamiento para evitar X
friccion y vibraciones
deben elaborarse en materiales estables para la X
Archivadores verticales | conservacion
proyectarse de acuerdo con la produccién documental X
Mobiliatio para
documentos en otros
formatos (cintas | se deben contemplar sistemas de almacenamiento
fonograficas, rollos | especiales como gabinetes, armarios o estantes con
cinematograficos, cintas | diseflos desarrollados acordes a la dimensién y tipo de X
de video, | soportes a almacenat y los recubrimientos antioxidantes
microfilmacion, y antiestaticos a que haya lugar
disquetes, CD, entre
otros)
todos los documentos sean sueltos o encuadernados X
requieren sistemas distintos y eficientes de proteccién
contenedores o sistemas de embalaje X
los contenedores deben ser elaborados en cartén neutro X
Contenedores o recubrimiento que limpia la acidificacion
deben estar dimensionados al tamafio y peso de la X
documentacion
la distancia libre entre la unidad de conservacién y la X
bandeja superior debe ser de minimo 4 cm
TOTAL 10 16
CONDICIONES AMBIENTALES
L. . No
Requisito Observacion Cumple
Cumple
temperatura de 15 a 20 °C con fluctuacién diaria de 4 °C X
Soporte en papel humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacién X
diaria de 5%
Fotograffa blanco vy | temperatura 15 a 20 °C X
negro humedad relativa de 40% a 50% X
, temperatura menor a 10°C X
Fotografia color -
humedad relativa de 25% a 35% X
. . temperatura 14 a 10 °C X
Medios magnéticos -
humedad relativa de 40% a 50% X
. . temperatura 16 a 20 °C X
Discos 6pticos -
humedad relativa de 35% a 45& X
Microfilm temperatura 17 a 20 °C X
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humedad relativa de 30% a 40%

Ventilacién

el cual debe garantizar renovacion continua de aire de
una a dos veces por hora

la disposicion de las unidades de conservacion en los
estantes debera permitir una adecuada ventilacién entre
ellos

Filtrado aire

debera contar con medios de filtracién de aire grueso
tanto de particulas s6lidas como de contaminantes
atmosféricos

<

Tluminacion en
depésitos

radiacion visible menor o igual a 100 lux

radiacion ultravioleta menor o igual a uw/lumen

evitar luz directa sobre la documentacion

luz floreciente con ultravioleta

los balastros no deben estar en los dep6sitos

extintores de CO2

sistema de alarma contra incendios y robo

seflalizacién para identificar las rutas de evacuacion

Sl

Mantenimiento

garantizar limpieza de estanterfa con productos que no
incrementen la humedad ambiental

limpieza en seco

TOTAL

N | 4

VOLUMETRIA ARCHIVOS DE LA AUNAP
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MEDICIONES A 2018 FROYECCION A 2022
DEPENDENCIA
MT LINEALES APROX. | CAJAS X200 APROX.| MT LINEALES APROX, CATAS X200 APROX,
DIRECCION GENERAL 4 18 7 27
SECRETARLA GENERAL 1 4 1 5
GRUPO DE FINANCIERA 59 356 149 594
GRUPO DE TALENTO HUMANO 10 39 15 58
GRUPO DE ADMINISTRATIVA 13 50 19 75
GRUPO DE GESTION
101 403 151 605
CONTRACTUAL
ORICINA ASESCRA JURIDICA 14 54 20 81
OFICINA GENERACION DEL
CONOCIMIENTO ¥ LA 18 71 27 107
INFORMACION
DIRECCION TECNICA DE
) 122 488 183 732
ADMINISTRACION ¥ FOMENTO
DIRECCION TECNICA DE
. 7 26 10 30
INSPECCION ¥ VIGILANCIA
DIRECCION REGIONAL
9 36 14 54
BARRAMNCABERME]A
DRECCION REGIONAL 1 < 1 -
BARRANOQUILLA
DIRECCION REGIOMAL
. 1 23 9 35
MAGANGUE
DRECCION REGIONAL , ) . s
MEDELLIN
DIRECCION REGIONAL
p 9 34 13 51
BOGOTA
DRECCION REGIONAL CALI 16 64 24 97
DIRECCION REGIONAL
15 60 23 20
VILLAVICENCIO
BODEGA TIBAITATA 47 188 0 188
TOTALES 502 2006 682 2915

ACTIVIDADES PARA LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

a) Andlisis y evaluacién de los depdsitos de archivo.

Con esto se busca identificar, analizar y evaluar los dep6sitos de archivo que se encuentran dentro y fuera de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.

b) Definir espacio que se va a utilizar para el depésito de archivo.

Definir un espacio de archivo que cumpla con las caracteristicas dadas por la normatividad vigente en aras de
preservar la documentacion.

¢) Mantenimiento e inspeccién de instalaciones fisicas.

Tiene como objetivo prevenir el deterioro de la documentaciéon a causa del estado de la estanterfa e
infraestructura en mal estado.

d) Limpieza y desinfeccion de las areas y depésitos de archivo.

Desinfectar los dep6sitos de archivo de agentes contaminantes como hongos, bacterias, ratones e insectos que
dafian la documentacién, basados en los instructivos de limpieza dados por la normativa vigente.

e) Monitoreo de las areas y depésitos de archivo.

Monitorear periédicamente todos los depédsitos e instalaciones de archivo, para garantizar la conservacion de la
documentacion.
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Basado en los aspectos evaluados se determina que lo mas conveniente para la entidad es contratar el servicio
de custodia con un proveedor de setvicios, de forma tal que las especificaciones técnicas y los requisitos de un
depésito de archivo sean trasladados al tercero, evitando realizar inversiones de mayor valor que implican
ademds actividades de monitoreo y mantenimiento que generan costos adicionales.

Adicional a lo anterior y para garantizar el adecuado desarrollo del Programa de Archivos Descentralizados los
planes, programas y actividades descritos en el Sistema Integrado de Conservacion apoyaran tal proposito:

9

Plan de Conservacién Documental, compuesto por:
- Programa de capacitacion y Sensibilizacion

Programa de inspecciéon y mantenimiento de sistemas de almacenamiento einstalaciones fisicas.
Programa de saneamiento ambiental: desinfeccién, desratizacién y desinfeccion.

Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales.

Programa de prevencién y atencién de emergencias

Programa de almacenamiento y re-almacenamiento.

d) Plan de Preservacion Digital
MATRIZ RACI
MATRIZ RACI - PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS
RESPONSABLE GRUPO DE
N°© ACTIVIDAD DE GESTION GRUPO DE GESTION PROVEEDOR DE
ADMINISTRATIVA CUSTODIA
DOCUMENTAL CONTRACTUAL
1 Ané]\isis v evaluacidm de los depdsitos de RA I
archive.
2 Definir requuimientos de dreas fisicas e RA
infraestructura para Archivos de Gestion
3 |Adecuar Archivos de Gestidn RA R
Realicar  seguimiento a  lLmpleza ¥
4 |desinfeccién de las dreas y depdsitos de RA R R R
archivo.
5 |Monitorear areas v depdsitos de archivo. RA R R
6 Centratar servicio de custodia para Archive R al
Central
7 Hjecutar el contrato de servicia de custodia R I aI RA
para Archivo Central
Implementar los programas del Sistema)
8 . RA CI CI R
Inteprado de Conservacion
R: responsable; A: persona a cargo; C: consultar; I: informar
PRESUPUESTO
PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCE! ALIZADOS
GENCIA 2019 VIGENCIA 2020 VIGENCIA 2021 VIGENCIA 2022 VALOR
No. ITEM VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR
Ty UNIT. TOTAL (D UNIT. TOTAL (LI VD UNIT. TOTAL AR DD UNIT. TOTAL AL
1 |Estantes sencilios 50} 50 § 500,000 § 25.000.000} [} § 525.000 50 0 § 551.250 50/ §25.000.000)
2 z:ﬂ:{”ﬁ':;z‘:‘“’ malacones 12 gaoon|  §2.40000 12 s2i0000  s2s00m 12 s200500 §2.6460000 12 gu152]  §2.778300 § 1034300
| 3 [Custodia Archivo Central (Cajas X200) $ 0} 1500 § 7200f §10.800.000} 1750 § 7560] § 13.230.000] 2000 § 7955 §15.876.000 § 39.906.000/
4 |Consultas amuales 5 0| 300 § 10000f  $3.000,000f 300 § 105000 §3.150,000] 300 §1102s)  §3.307.5000  $9.457.500]
VALORTOTAL TOTAL 2019 § 2.400.000} TOTAL 2020 ' 41.320.000] TOTAL 2021 $ 19.026.000f TOTAL 2022 $21.961.800] $ 84.707.800|

El presupuesto para este Programa, acorde con el cronograma de actividades, se proyecta de la siguiente
forma:



PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cédigo: PG-GD-001

- AUNAP

S § ) AUTORIDAD NACIONAL

'™ DE ACUICULTURA Y PESCA ., 13N
A Programa Gestiéon Documental — PDG Version: 01

Autoridad Nacional De Acuicultura Y Pesca - Aunap

Vigente desde

e- Los volimenes estimados de custodia y consultas en cada vigencia fiscal obedecen a una
proyeccién acumulada con corte a 2022, con crecimientos proyectados acorde a la volumetria
anual promedio segun la producciéon documental y las transferencias primatias a realizar.

f- Al ser actividades recurrentes en cada vigencia fiscal, para fortalecer la cultura en gestion
documental y la aplicacién del Programa de Gestion Documental, se definen como gastos de
funcionamiento.

g- Correspondera al responsable de Gestion Documental y al Grupo de Gestion Contractual
delimitar las cantidades reales del servicio al inicio de cada vigencia fiscal, de forma tal que se
racionalice la ejecucion presupuestal.

h- El contrato de custodia debe cubrir vigencias futuras celebrandose a un minimo de 3 afios.

i- No se incluyen costos asociados al Sistema Integrado de Conservacién pues se trasladan al
proveedor de servicios de custodia las principales responsabilidades de los diferentes programas

del SIC.
PROGRAMA DE REPROGRAFIA
PROPOSITO

Identificar la necesidad del servicio de reprografia que tiene la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca
(AUNAP), identificando estrategias para garantizar la conservacién y control de los sistemas de reproduccion
de los documentos, brindando un acceso remoto, rapido y eficaz y con esto ayudar a la entidad en la disminucién
de soportes fisicos de la documentacion.

OBJETIVOS

a) Identificar las series y sub-series que de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental tienen como
disposicion final ser digitalizadas.

b) Realizar diagnéstico de los documentos ya digitalizados por la entidad.

¢) Establecer requisitos de digitalizacién segin necesidades de la entidad.

JUSTIFICACION

Por medio del Diagnéstico de Gestién Documental se evidencia que las diferentes dreas y procesos de la entidad
conservan copias de la documentacion, almacenando duplicados de los soportes fisicos y generando sobrecostos
para la entidad. Es por esto que la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca (AUNAP) busca implementar el
Programa de Reprografia para preservar la documentacién, disminuir el consumo de papel, obtener un proceso
mas agil de consulta y apoyar las estrategias de accién para aumentar la eficiencia administrativa y los
lineamientos de las politicas de Gobierno en Linea y de de Cero Papel en la Administracién Publica..

ALCANCE
Este programa va dirigido a todas las areas y procesos de la entidad que producen documentos y que estos
tienen como disposicion final la digitalizacion.

BENEFICIOS

a) Reduccién en espacios de almacenamiento de la documentacion.
b) Acceso mas agil en la busqueda de documentos.

¢) Protecciéon de la documentacion en caso de desastres.

d) Cumplir con la normatividad archivistica.
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LINEAMIENTOS
El Programa de Reprografia se hara con base en la Ley 594 del 2000 Ley General de Archivos, el Acuerdo 008
del 2014 expedido por el Archivo General de la Nacién (por el cual se establecen las especificaciones técnicas
y los requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion
de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14°

y sus paragrafos 1°y 3° de la ley 594 de 2000) y los lineamientos de la Guia Cero Papel No. 5.

METODOLOGIA.

a) Identificar las series y sub-series documentales, segin Tabla de Retencién Documental, con disposicién

final de digitalizacién.

b) Identificar los procesos de digitalizacién o reprografia con los que cuenta la entidad.

¢) Establecer prioridades de las seties y sub-series documentales a digitalizar.

d) Establecer los estandares y las especificaciones técnicas para la ejecucion del proceso de digitalizacion

(alistamiento, digitalizacién, indizacién, control de calidad, pos alistamiento, cargue de imagenes en gestor

documental). lineamientos para la digitalizacién que se hara en los documentos de la entidad.

e) Contratar y ejecutar el servicio de digitalizacion.

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES CON DISPOSICION FINAL “DIGITALIZACION”
SEGUN TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DE AUNAP Y VOLUMENES ESTIMADOS

A DIGITALIZAR
TIEMPO
) DE DISPOCISION
AREA SERIE SUBSERIE .
RETENCIO FINAL
N
. ) ., . conservacion total
Secretaria General Resoluciones Resolucion 20 afios L, y
digitalizacion
., Convenios de .,
Grupo de Gestion . S ~ conservacion total y
Convenios asociacién o | 18 afios e
Contractual ., digitalizacién
cooperacion
Convenios de
Grupo de Gestion . actividades . conservacion total y
Convenios L, 18 afios .,
Contractual cientificas y digitalizacién
tecnologicas
Direccién Técnica de . .,
.. ., . Certificados de N conservacion total y
Administracion Certificados 10 afios L
captura digitalizacién
Fomento
Direccion Técnica .
. ., L. 5 conservacion total y
de Administraciény | Conceptos Conceptos técnicos | 5 aflos C
digitalizacion
Fomento
Direccién Técnica Conceptos .
.. ., L, . conservacion total y
de Administraciény | Conceptos autorizacion 5 afios

Fomento

repoblamiento

digitalizacion
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Direcciéon Técnica Informes de
de Administracion y distribucién  cuotas N conservacion total y
Informes 8 afios T
Fomento de pesca por digitalizacion
permisionario
Direccién Técnica . -
. . . Permiso de pesca . conservacion total y
de Administraciény | Permisos de pesca . 5 afios S
exploratoria digitalizacion
Fomento
Direccién Técnica . -
. . . Permiso de . conservacion total y
de Administraciény | Permisos de pesca C 5 afios S
comercializacion digitalizacion
Fomento
Direccién Técnica 60 total
. . . . . . consetvacion tota
de Administraciény | Permisos de pesca | Permisos de cultivo | 5 aflos C Y
digitalizacion
Fomento
Direccién Técnica Permiso de pesca .
. . . . conservacion total y
de Administraciéony | Permisos de pesca | artesanal con | 5 afios T
digitalizacion
Fomento motonave
Direccién Técnica . -
. . . Permiso de pesca . conservacion total y
de Administraciény | Permisos de pesca o . 5 afios S
comercial industrial digitalizacion
Fomento
Direccién Técnica Permiso de pesca .
. . . . . conservacion total y
de Administraciény | Permisos de pesca | comercial 5 aflos S
digitalizacion
Fomento ornamental
Direccién Técnica . o
. . . Permiso de pesca . conservacion total y
de Administraciény | Permisos de pesca . . 5 afios S
de investigacién digitalizacién
Fomento
Direccién Técnica Permiso de pesca .
. . . . . conservacion total y
de Administraciény | Permisos de pesca | deportiva con | 5afios S
digitalizacién
Fomento motonave
Direccién Técnica . .
. . . Permiso de N conservacion total y
de Administraciény | Permisos de pesca . 5 aflos S
procesamiento digitalizacién
Fomento
Direccién Técnica . .
. ., . Permisos N conservacion total y
de Administraciény | Permisos de pesca | . 5 afios S
integrados de pesca digitalizacién
Fomento
Direccién Técnica Planes de 40 total
. . . . conservacion tota
de Administraciéon y | Planes ordenacién 8 afios T Y
. digitalizacion
Fomento pesquera y acuicola
Coordinacion de
.. ., Informes de tasas y
Administracion  de .
derechos por N conservacion total y
los Recursos | Informes S 8 afios S
gjercicio  de  la digitalizacion
Pesqueros y iy
b actividad pesquera
Acuicolas
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Direcciéon Técnica de . .
- Registros  general N conservacién total y
Inspeccion y 5 afios S
. de pesca digitalizacion
Vigilancia
. ., Instrumentos de .,
Direcciéon  General | Instrumentos — de . . conservacion total y
. . control registro de | 8 afios C
Regional Bogota control digitalizacion
pesca artesanal
Direccién General Instrumentos de L,
. ] Instrumentos  de . . conservacion total y
Regional Bogota control registros de | 8 aflos Co
control , digitalizacién
pesca deportiva
Direccién General Instrumentos de .,
. ) Instrumentos  de . . conservaciéon total y
Regional Bogota trol control registros de | 8 afios Jiitalizacis
contro . alizacién
cultivo - AREL &
. ., . Instrumentos de .,
Direccion Regional | Instrumentos  de . N conservaciéon total y
: control registro de | 8 afios L
Barrancabermeja control digitalizacion
pesca artesanal
. ., . Instrumentos de .,
Direccién Regional | Instrumentos  de . N conservaciéon total y
: control registro de | 8 afios Lo
Barrancabermeja control , digitalizacién
pesca deportiva
L . Instrumentos  de .
Direccién Regional | Instrumentos  de . N conservaciéon total y
: control registros de | 8 afios Lo
Barrancabermeja control , digitalizacién
cultivo - AREL
. ., . Instrumentos de .,
Direccién Regional | Instrumentos  de . N conservacion total y
. control registro de | 8 aflos C .,
Barranquilla control digitalizacién
pesca artesanal
. ., . Instrumentos de L
Direccion Regional | Instrumentos — de . N conservacion total y
) control registro de | 8 aflos C
Barranquilla control . digitalizacion
pesca deportiva
. ., . Instrumentos de L
Direccién  Regional | Instrumentos — de . ~ conservacién total y
) control registros de | 8 aflos D
Barranquilla control . digitalizacion
cultivo - AREL
. ., . Instrumentos de L
Direccion Regional | Instrumentos — de . . conservaciéon total y
. control registro de | 8 aflos C
Cali control digitalizacién
pesca artesanal
. ., . Instrumentos de L
Direccién  Regional | Instrumentos  de _ . conservaciéon total y
. control registro de | 8 aflos Co
Cali control ) digitalizacion
pesca deportiva
. ., . Instrumentos de ..
Direccion Regional | Instrumentos  de . . conservacion total y
. control registros de | 8 aflos C
Cali control . digitalizacion
cultivo - AREL
. ., . Instrumentos de ..
Direccion Regional | Instrumentos — de . . conservaciéon total y
, control registro de | 8 aflos C
Magangué control digitalizacion

pesca artesanal
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. ., . Instrumentos de .,
Direccién  Regional | Instrumentos — de . N conservacion total y
B control registro de | 8 aflos Co
Magangué control ) digitalizacion
pesca deportiva
. ., . Instrumentos de .,
Direccién  Regional | Instrumentos — de . N conservacion total y
M , ol control registros de | 8 aflos divitalizacis
agangué contro _ alizacién
£enE cultivo - AREL &
. ., . Instrumentos de .,
Direccién  Regional | Instrumentos  de . N conservacion total y
) control registro de | 8 aflos Co
Medellin control digitalizacién
pesca artesanal
. ., . Instrumentos de .,
Direccién  Regional | Instrumentos  de . N conservacion total y
) control registro de | 8 aflos S
Medellin control . digitalizacion
pesca deportiva
. ., . Instrumentos de .,
Direccién  Regional | Instrumentos — de . < conservacion total y
) control registros de | 8 aflos S
Medellin control ) digitalizacién
cultivo - AREL
. ., . Instrumentos de .,
Direccién  Regional | Instrumentos — de . < conservacion total y
oy ) control registro de | 8 afios o
Villavicencio control digitalizacion
pesca artesanal
L . Instrumentos  de .
Direccién Regional | Instrumentos  de . R conservacion total y
oy ) control registro de | 8 afios o
Villavicencio control ) digitalizacion
pesca deportiva
. ., . Instrumentos de .,
Direccién Regional | Instrumentos  de . N conservacion total y
Villavi _ ol control registros de | 8 aflos divitalizaci
illavicencio contro . igitalizacién
cultivo - AREL i

A partir de la volumetria de los archivos de la entidad y de las series y subseries a digitalizar por
dependencia segin TRD el siguiente cuadro presenta los volumenes en metros lineales y en folios a
digitalizar con corte a 2018 y la proyeccién a 2022:



PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cédigo: PG-GD-001

AUNAP

Sl AUTORIDAD NACIONAL

- 2 Programa Gestion Documental — PDG Versién: 01
Autoridad Nacional De Acuicultura Y Pesca - Aunap .
Vigente desde
VOLUMENES A 2018 VOLUMENES A 2022
DEPENDENCIA - >
MT LINEALES APROX.| FOLIOS APROX. | 25% DIGITALIZACION [25% DIGITALIZACION

SECRETARIA GENERAL 1 7.040 1760 2,640
GRUFO DE GESTION
COMNTRACTUAL 101 806.000 201.500 302,250
DIRECCION TECNICA DE
ADMINISTRACION ¥ 122 $76.000 244,000 366,000
FOMENTO
DIRECCION TECNICA DE
INSPECCION Y VIGILANCIA ! >2000 13,000 19.500
DIRECCION REGIONAL
L ARRAN CAESRMELA 9 72.000 18.000 27.000
DIRECCION REGIONAL 13 100.000 25.000 37 500
BARRANOUILLA
ﬁﬁggﬁémm@h}m 6 46.000 11.500 17.250
DIRECCION REGIONAL 1 4000 1,000 1.500
MEDELLIN
DIRECCION RECIONAL 9 68.000 17.000 25500
BOGOTA
DIRECCION REGIONAL CALI 16 128.960 30,240 48 360
DIRECCION REGIONAL 15 120.000 30.000 45.000
VILLAVICENCIO
BODEGA TIBAITATA 47 376.000 94,000 94.000

TOTALES 345 2.756.000 689.000 986.500

Se estima que un promedio del 25% de la documentacién de cada dependencia se va a digitalizar, teniendo
en cuenta que no todas las series y subseries definen esta disposicion final y que no se cuenta con un nivel
de detalle de volumetria por serie y subserie documental dado que las TRD no se han aprobado ni
aplicado. Este porcentaje permitird entonces proyectar el presupuesto requerido para cada vigencia.

COMO INICIAR UN PROCESO DE DIGITALIZACION

Los elementos minimos para iniciar un proceso de digitalizacion, segin lo dispuesto por la Circular

Externa No. 5 de 2012, emitida por el Archivo General de la Nacién, son los siguientes:

a) Definicion del alcance.

b) Declaracién de la finalidad y usos previstos de los documentos y registros digitalizados.

c) Metas y beneficios esperados del proyecto.

d) Declaracién de las necesidades de los usuarios beneficiarios y el impacto esperado.

e) Estandares técnicos adoptados o a utilizar.

f) Equipos y recursos de planificacién, control y ejecucion de la digitalizacién, antes, durante y después
del proceso.

g) Proceso de Control de Calidad.

h) Estrategias para integrar la imagen digitalizada en los procesos de trabajo y en el plan de archivosde
la entidad.

i) Estrategias para la gestion continia de los documentos y registros digitalizados.

j) Estrategias relativas a los requisitos legales para la digitalizacion.

k) Adopcién de estandares de preservacion a largo plazo para los documentos de conservacion total y
conservacion supetior a 20 aflos, una vez se regule esta materia por el Archivo General de la Nacién.

MATRIZ RACI
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MATRIZ RACI - PROGRAMA DE REPROGRAFIA
RESPONSABLE PROVEEDOR
N° ACTIVIDAD DE GESTION GRUPO DE GESTION SELECCIONAD
CONTRACTUAL
DO CUMENTAL O
L Identificar series y subseries documentales a RA
digitalizar
5 Establecer prioridades de series y subseries RA
documetales a digitalizar
Establecer los estindares y especificaciones
3 . . L RA R
técnicas para realizar la digitalizacién
4 | Contratar €l servicio de digitalizacién R RA I
5 |Eiecutar el servicio de digitalizacién RA Cl R
R: responsable; A: persona a cargo; C: consultar; I: informar
PRESUPUESTO
PROGRAMA DE REPROGRAFIA
VIGENCIA 2019 VIGENCIA 2020 VIGENCIA 2021 VIGENCIA 2022 VALOR
No. ITEM VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR
CXmE UNIT. TOTAL (R UNIT. TOTAL ERme UNIT. TOTAL @XM UNIT. TOTAL 10TAL
Digitalizacein de series y subseneg
1 ntales selercionadas, segin Teblyl — 357.593 §126 $45.95&7I$| 230,000 §132) $30.429.000( 200000 § 1390 $27.783.0000 200000 § 146 529.1'?2.15[1 $132.l|40.865|
4o Rerpocifn Docupents
VALOR TOTAL TOTAL 2019 $45.056.7IE| TOTAL 2020 $ 30.429.0001 TOTAL 2021 Sﬂ.?m.[m| TOTAL 2022 529.1?1154 $ﬁlll40.ﬂﬁﬁ|

El presupuesto para este Programa, acorde con el cronograma de actividades, se proyecta de la siguiente

Los voliumenes estimados a digitalizar en cada vigencia fiscal obedecen a una proyeccién

acumulada con corte a 2022, de forma tal que al cierre de dicha vigencia fiscal la entidad ya haya

digitalizado la totalidad de series y Subseries documentales definidas en las Tablas de Retencion

Al ser actividades recurrentes en cada vigencia fiscal, para fortalecer la cultura en gestion

documental y la aplicacién del Programa de Gestién Documental, se definen como gastos de

forma:
]_
Documental.
k-
funcionamiento.
1-

Corresponderd al responsable de Gestion Documental y al Grupo de Gestién Contractual

delimitar las cantidades reales al inicio de cada vigencia fiscal, de forma tal que se racionalice la

ejecucién presupuestal.

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

La Entidad no cuenta con documentos especiales, por tanto, no se elabora un programa en este caso.

PLLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
PROPOSITO

En aras de dar continuidad al programa de gestion documental (PGD), la Autoridad Nacional de
Acuicultura y Pesca (AUNAP) debe implementar el plan de capacitacion para que todos los funcionarios
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que
con

producen documentos interioricen y participen en la implementacion de los programas especificos,
el fin de fortalecer los conocimientos y adquirir competencias en gestién documental.

OBJETIVOS

2)

Proporcionar herramientas para el buen uso y manejo de los documentos.

b) Sensibilizar alos funcionarios de la entidad, sobre la importancia, buen uso y proteccién documental.

¢) Daraconocer los requerimientos legales para la implementacién del programa de gestion documental
(PGD).

d) Definir estrategias de divulgacién y capacitacién sobre temas archivisticos.

JUSTIFICACION

Para dar cumplimiento al Decreto 1080 de 2015: “Las entidades publicas y las privadas que cumplan

funciones publicas, deberdn incluir en sus planes anuales de capacitacién los recursos necesarios para

capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a los funcionarios de los diferentes niveles de la entidad”.

Con esto se busca aplicar procedimientos que garanticen una adecuada organizaciéon y preservacion

documental.

ALCANCE

Este programa tiene como alcance todos los funcionarios de la entidad, para que desarrollen habilidades

y adquieran conocimiento en temas de gestién documental.

BENEFICIOS

a) Implementar el programa de gestién documental (PGD) en toda la entidad.

b) Generar conocimientos a todos los funcionarios para obtener resultados eficientes en respecto a la
documentacion.

c) Interaccién entre el area de gestiéon documental y demds procesos.

LINEAMIENTOS
Todas las capacitaciones efectuadas deberan ser evaluadas para medir el grado de aceptacién y aprobacién
de los funcionarios.

METODOLOGIA

a) Identificarlas necesidades de capacitacion de gestién documental por cada area dela AUNAP, acorde
con los roles especificos del personal.

b) Planificar las capacitaciones apoyandose de diferentes medios y actividades.

c) Aprobar el Plan Institucional de Capacitacién.

d) Implementacién del Plan Institucional de Capacitacion.

Para el Plan Institucional de Capacitacion se sugieren las siguientes acciones especificas de capacitacion

para el personal de la entidad:

No. ACTIVIDAD DIRIGIDO A CAPACITADOR DURACION PERIODICIDAD
1 Conversatotio Director General Archivo General de | 2 horas Anual
sobre ) la Nacién
Subdirectores

sensibilizacion en
temas de Gestion Coordinadores
Documental
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Profesionales
2 Taller de Coordinadores AUNAP Personalde | 2 sesionesde 2  Anual
Aplicacion de . Gestion horas cada una
Profesionales
Instrumentos Documental
Archivisticos Personal asistencial
(Enfasis PGD)
Personal de
Gestion
Documental
3 Taller de Coordinadores AUNAP Personalde | 3 sesionesde 2 Anual
Aplicacién de Profesional Gestion horas cada una
Tabla de Retencién  roresionaies Documental
Documental Personal asistencial
Personal de
Gestion
Documental
4 Taller para uso y Director General Proveedor del | 4 sesiones de 4 Anual
manejo del Gestor ) Gestor Documental | horas cada una
Subdirectores
Documental
Coordinadores
Profesionales
Personal asistencial
Personal de
Gestion
Documental
5 Taller sobre | Personal asistencial =~ AUNAP Personalde 2 sesionesde 2 Anual
Organizaciéon  de Gestién horas cada una
. Personal de
archivos - Documental
Gestion
Documental
6 Taller Auditorias de | Equipo ~ Auditor AUNAP 1 sesi6én de 2 Anual
Gestién = Personal de | Responsable del | horas
Documental Gestion Sistema Integrado de
Documental Gestion
7 Formaciéon Personal de | AUNAP 2 afios Anual
posgradual Gestion

Documental
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MATRIZ RACI
MATRIZ RACI - PLAN DE CAPACITACION
GRUPO DE RESPONSABLE DE ARCHIVO PERSONAL DE RESPONSABLE
3 , PROVEEDCR| DELSISTEMA
Ne ACTIVIDAD TALENTOC GESTION GENERAL DE GESTION DEL SGDEA | INTEGRADO DE
HUMANO DOCUMENTAL LA NACION DOCUMENTAL o
GESTION
identfficar las necesidades de capacitacion
1 |de gestidn documental por cada érea de I R RA C CI C
AUNAP
Planificar las capacitaciones apoyindose de
20, ) . R RA I I I 1
diferentes medios g actividades.
3 |Aprobar el plan institucional de capacitacion RA R I
Conversatorio  sobre  sensbilizacion  en|
4 .. RA R R I
temas de Gestion Documental
Taller de Aplicacion de Instrumentos
5 |Archivisticos y Sistema Inteprado  de RA R I I
Conseracian
6 Taller de Aplicacion de Tabla de Retencion| RA R I I
Documental
Taller pam uso y manejo del Gesto
7 RA R I I I
Documental
| 8 |Taller sobre Orpanizacién de archivos RA R I 1
9 [Taller Anditorias de Gestion Documental RA R I I
10 |Formacién posgradual RA R I I
R: responsable; A: persona a cargo; C: consultar; I: informar
PRESUPUESTO
PLAN DE CAPACITACIO
VIGENCIA 2019 VIGENCIA 2020 VIGENCIA 2021 VIGENCIA 2022 DGR
No. ITEM VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR
CANTIDAD UNIT. TOTAL CANTIDAD UNIT. TOTAL CANTIDAD UNIT. ‘TOTAL CANTIDAD UNIT. TOTAL LCEAr
1 1 § 20000000 $2.000.000} 1 § 22000000 $2.100.000 §22050000 $2.205.000 §225250 §2.315.250)  $8.620.250|
2 T"f k ” nllfi‘i‘j"';'mm"r $0) ? §2000.000]  $2.000.000 1 12100000 $2.100.000) 1 12205000)  $2205.0000  $6.305.000
3 - 1‘" : :”I de Tabla dd 50 1 § 3.000.000]  $ 3.000.000) 1 13250000 $3.150.000 1 13307500]  $3.307.500(  $9.457.500)
n : 7'“'“IM ¥ mancjo. del Gestog $0) 1 §5.000.000] % 5.000.000 1 $5.250000  §5.250.000 1 $as12500]  $5.512.500) § 15.762.500)
ental
5 | Tall e Organizacién de archivos $0} 1 § 2000000 % 2.000.000 1 §2100000]  $2.100.000 1 §2205.000)  $2.205.0000  $6.305.000]
6 T“"' . ‘“':“"‘““; e Gene s0) 1 51,000,000/ 1 11050 5 1050,000 1 11102500 $1.102,500 3,152,500
7 _|Formacién posgradual $0 1 § 20.000.000] _$ 20.000.600) 1 321000000 $21.000.600 0 1 22.050.000) 50| $41.000.000)
VALORTOTAL TOTAL 209 52.000.000) TOTAL 2020 535.100.000( TOTAL 2021 $36.855.000 TOTAL 2022 516.647.750 590.602.750

El presupuesto para este Programa, acorde con el cronograma de actividades, se proyecta de la siguiente

forma:

m- Tiempo maximo de recursos de personal asignados a cada actividad acorde con su dimensién de

tiempo programada.

Al ser actividades recurrentes en cada vigencia fiscal, para fortalecer la cultura en gestion

documental y la aplicacién del Programa de Gestién Documental, se definen como gastos de

funcionamiento.

Los costos de formacién posgradual se incluyen como un valor referencial que debe usar la

entidad como una politica de beneficio educativo para el personal de Gestion Documental.
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PROGRAMA DE AUDITORIAY CONTROL.

PROPOSITO

A través de acciones de auditoria y control, la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca (AUNAP)
busca evaluar, establecer y fortalecer la gestion documental dentro de la entidad, llevando control y
seguimiento de las acciones realizadas para lograr los objetivos que tiene el Programa de Gestion
Documental (PGD).

OBJETIVOS
a) Garantizar seguimiento, evaluacién y control del programa de gestion documental (PGD).
b) Medir el impacto que ha tenido el programa de gestiéon documental (PGD) en la entidad.

¢) Evaluar si las actividades estan conforme a la normatividad vigente.

JUSTIFICACION

Para dar continuidad al programa se deben realizar auditorfas para evidenciar el avance, conformidad,
aceptacion y cumplimiento del mismo e implementar acciones o recomendaciones de mejora continua,
utilizando herramientas de evaluacién que ayuden al enfoque del programa.

ALCANCE

Se deben incluir todas las areas y procesos de la entidad, en las cuales se verificara el grado de
cumplimiento en el marco del programa de gestiéon documental (PGD) en cuanto a cumplimiento de
politicas y procedimientos.

BENEFICIOS

a) Asegurar el cumplimiento y la mejora continua del programa.

b) Lograr el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el programa.

¢) Mantener actualizados los diferentes instrumentos archivisticos con los que cuenta la entidad.

d) Cumplir con la normatividad vigente en materia de gestién documental.

e) Fortalecer las competencias de los funcionarios en programas de archivo de la entidad.

LINEAMIENTOS

Los responsables de vigilar la efectividad del programa son la Direccién General, los profesionales e
Gestiéon Documental y el equipo auditor designado, asi como los funcionarios de la AUNAP de los
niveles directivo, asesor, profesional y asistencial que son responsables de la gestiéon y administracién de
cada proceso al interior de sus areas

METODOLOGIA

v Se integrarin acciones de auditoria de gestion documental al procedimiento de auditorfa del Sistema
Integrado de Gestion

v Se creara o validari el equipo de auditoria interna de la entidad.
v Se asignarin responsabilidades a los integrantes del equipo auditor

v Se auditara cada una de las areas y procesos para verificar el desempefio y cumplimiento del Programa
de Gestién Documental (PGD).

v Se crearan estrategias de mejora continua, a través de Planes, para optimizar el desarrollo del
Programa de Gestion Documental (PGD).

MATRIZ RACI
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MATRIZ RACI - PROGRAMA DE AUDITORIA
DoLowsTEMA | RESFONSABLEDE | oo
N° ACTIVIDAD GESTION ARE AS AUDITADAS
INTEGRADO DOCUMENTAL AUDITOR
DE GESTION
1 Actua]izar el procedimiento de auditorial RA I a I
mterna
Crear el equipo de auditonia mterna de
2 |gestion documental y definir RA CI ClI
responsabilidades
Verificar el desempefio y cumplimiento dell
3 |Programa de Gestion Documental (PGD) RA CI R CI
por parte de cada drea o proceso
4 |Implementar estrategias de mejora continua R CI R RA
R: responsable; A: persona a cargo; C: consultar; I: informar
PRESUPUESTO
PROGRAMA DE AUDITORIA
VIGENCIA 2019 VIGENCIA 2020 VIGENCIA 2021 VIGENCIA 2022 S—
No. ITEM VALOR | VALOR VALOR | VALOR VALOR | VALOR VALOR | VALOR
CANTIDAD | \npp | vorar [SANTPAD) unr | qoran [SANEPAD) par | qomar [SNTPAR) var | roma | OTAR
1 ::’: o prossdimats e sulitory 1 §5000000 $5.000.000 1 § 5250000 § 5.250.00 §5512500  §5.512.500 t 15788129 § 5788125 621550625
Crear el squipo d anditoria inters d
2 documentsl definis 1 § 1000000 1.000.000 1 § L0s0c0cf $1.050.001 §1i02500f  §1.402.500 1 guise|  sLisTes  sa3iedzs
resporsabiidadss
Verificar el dessmpefio y complmisnto)
3 |4 Frogeme de Gestn Docmen) 50 1 f20000000] - $ 20,000.00 § 21000000 § 21000000 1 g nmnn] $ 22050000 $ 63.050.000
(PGD) por parte de cads drea of
4 "“F:e‘_“"" salegas e mejery 50 1 110000000, §10.000.600 $10.500.000f § 10,500,000 1 $ 11025000 § 10250000 $ 31.525.000)
VALOR TOTAL TOTAL 2019 § 6.000.000 TOTAL 2020 § 36.300.000 TOTAL 2021 § 38.115.000) TOTAL 2022 5 40.020.750] §120.435.750)

El presupuesto para este Programa, acorde con el cronograma de actividades, se proyecta de la siguiente
forma:

a)

tiempo programada
b)
©)
d)

Tiempo méaximo de recursos de personal asignados a cada actividad acorde con su dimensién de

Al ser actividades recurrentes en cada vigencia fiscal se definen como gastos de funcionamiento
Los costos de verificacién y seguimiento se proyectan al equipo auditor involucrado.

Los costos de las estrategias de mejora continua son valores estimados que pueden cambiar

dependiendo de los resultados del seguimiento al Programa de gestién Documental y deben ser

objeto de revision en cada vigencia fiscal.

ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD
El Programa de Gestiéon Documental en su formulacién, implementacion y desarrollo y teniendo en

cuenta que se concibe como un Sistema de Gestién debe armonizarse e integrarse con los siguientes
sistemas que componen el Sistema Integrado de gestion de AUNAP, segin Resolucion No. 1066 de
mayo 31 de 2017:

V Sistema de Gestion de Calidad (SGC)
V Sistema de Control Interno (SCI)
v Sistema de Gestion Ambiental (SGA)
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v Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG - SST)

Cada uno de los sistemas citados comparte la generacion, tramite, uso, conservacion y disposicion final
de registros que constituyen la evidencia objetiva de las actuaciones de la entidad y por tanto se consideran
documentos de archivo.

En tal sentido, el Programa de Gestion Documental facilitara armonizar los diferentes sistemas a través
de la elaboracién e implementacion de:

v Alineacion con el Plan Estratégico de AUNAP
v Formulacién de la Politica de Gestién Documental

v Elaboracién e Implementacion de Instrumentos Archivisticos exigidos en el Decreto 1080 de
2015

v Caractetizacién e implementacion de procesos y procedimientos de gestion documental,
incluyendo indicadores de gestion.

v Seguimiento y control del Programa de Gestién Documental

v Incorporacion de auditorias de gestion documental en el programa anual de auditorias del
Sistema Integrado de Gestion

v Planes de Mejoramiento Continuo
REFERENTE NORMATIVO
Legislaciéon Archivistica Nacional
Norma Fecha Asunto

Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se

LEY 80 22/12/1989 . . .
dictan otras disposiciones.
Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso
de mensajes de datos, del comercio electrénico y de las
Ley 527 18/08/1999 firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones.
Ley 504 14/07,/2000 Por @edios dela c.ual se fiicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.
Ley 1581 17/10/2012 Por la c.u/al se dictan disposiciones generales para la
proteccién de datos personales.
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
1712 201
Ley 17 06/03/2014 Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional.
Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en
Decreto 2527 27/07/1950  los atrchivos y se conduce valor probatotio a las copias

fotostaticas de los documentos microfilmados.

Decreto 3354 18/11/1954 | Por el cual se modifica el Decreto 2527 de 1950.
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Decreto 1746

Decreto 2126

Decreto 2578

Decreto 1080

Circular Externa AGN 004

Circular Externa AGN 005

Circular Externa AGN 002

Circular Externa AGN 005

Circular Externa AGN 001

Circular Externa AGN 003

Circular Externa AGN 002

Circular Externa AGN 013

Circular Externa AGN 012

Circular Externa AGN 001

Acuerdo AGN 011

25/06/2003

16/10/2012

13/12/2012

26/05/2015

06/06/2003

04/10/2011

06/03/2012

11/09/2012

20/02/2015

27/02/2015

00/00/1997

00/00/1999

00/00/2004

00/00/2014

22/05/1996

Por el cual se determinan los objetivos y estructura
organica del Ministerio de Cultura y se dictan otras
disposiciones.

Por el cual se aprueba la modificacion de la estructura del
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, y
se determinan las funciones de sus dependencias.

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,
se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el
Decreto numero 4124 de 2004 y se dictan otras

disposiciones relativas a la administracién de los archivos
del Estado.

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

Organizacién de Historias Laborales.

Prohibicién de enviar los originales de documentos de
Archivo a otro tipo de Unidades de Informacion.

Adquisicién de herramientas tecnolégicas de Gestion
Documental.

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacién y comunicaciones oficiales electronicas en el
marco de la iniciativa cero papeles.

Alcance de la expresién: "Cualquier medio técnico que
garantice su reproduccién exacta".

Directrices para la Elaboracién de Tablas de Retencién
Documental.

Parametros a tener en cuenta para la implementacion de
nuevas tecnologias en los archivos publicos.

Produccion documental: Uso de tintas de escritura.

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

Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de
2012, el Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013.

Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacion de documentos.
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Acuerdo AGN 047

Acuerdo AGN 049

Acuerdo AGN 050

Acuerdo AGN 056

Acuerdo AGN 060

Acuerdo AGN 038

Acuerdo AGN 002

Acuerdo AGN 027

Acuerdo AGN 006

Acuerdo AGN 003

Acuerdo AGN 004

05/05/2000

05/05/2000

05/05/2000

05/07/2000

30/10/2001

20/09/2002

23/01/2004

31/10/2006

18/10/2011

15/03/2013

15/03/2013

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V
"Acceso a los documentos de archivo", del AGN del
Reglamento general de archivos sobre "Restricciones por
razones de conservacion".

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservaciéon de Documentos” del Reglamento General
de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”.

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
"Conservaciéon de documento"”, del Reglamento General
de Archivos sobre "Prevencién de detetioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo".

Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para
Consulta" del capitulo V, "ACCESO A DOCUMENTOS
DE ARCHIVO", DEL REGLAMENTO GENERAL
DE ARCHIVOS.

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

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

Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacién de Fondos Acumulados.

Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio
de 1994.

Por el cual se reglamenta la organizaciéon y manejo de
expedientes pensionales.

Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de
2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de
Documentos del Archivo General de la Nacién y se dictan
otras disposiciones.

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578
y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracién, presentacion, evaluaciéon, aprobacién e
implementacién de las Tablas de Retencién Documentaly
las Tablas de Valoracién Documental.
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Acuerdo AGN 005

Acuerdo AGN 002

Acuerdo AGN 003

Acuerdo AGN 006

Acuerdo AGN 007

15/03/2013

14/03/2014

17/02/2015

00/00/2014

00/00/2014

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

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacién, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

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

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

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




