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Proceso Gestién Documental C6digo:MN-GD-003

Version: 01

Politica de archivo y gestion documental Vigencia
desde:27/01/2020

INTRODUCCION

Como apoyo al Plan Estratégico y a los objetivos misionales de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca,
AUNAP, la entidad ha desarrollado un conjunto de instrumentos archivisticos que le permiten y facilitan
administrar la gestion documental y de informacién para cumplir ademads con los lineamientos definidos por el
Archivo General de la Nacién, conducente a garantizar que los archivos sean evidencia de la gestion
institucional, puedan ser accesibles y consultados por la ciudadania y por ende se salvaguarde el patrimonio
documental.

Los diferentes instrumentos archivisticos se conciben entonces como un conjunto de herramientas
administrativas y técnicas que se integran y articulan para proyectar los planes a corto, mediano y largo plazo que
posibiliten que la gestién documental sea aplicable en el contexto cotidiano de la AUNAP, implicando un cambio
cultural favorable para la entidad al ser ésta un sujeto obligado en el marco dela Ley 1712 de 2014.

En tal sentido, el desarrollo evolutivo de la gestién documental va més alla del cumplimiento de la normativa legal
enmateriaarchivistica paraestructurarse en un sistemade gestion que, a partir delos procesos denegocio, administra
lainformacién y documentacién que se genera y recibe de cada proceso yalo largo de su ciclo vital.

Este nuevo modelo de operacién, compuesto de sistemas, programas, manuales e instrumentos archivisticos, se
sintetiza en la formulacién de una Politica de Archivo y Gestién Documental acorde con los componentes
definidos en el Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura” y que para el caso de la AUNAP incluye:

@) Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electrinica de las entidades piiblicas: estructurado a partir de las definiciones
del Archivo General de la Nacién.

D) Conjunto de estindares para la gestion de la informacién en cualquier soporte: clasificado en normas de caricter legal de obligatorio
cumplimiento y de normas técnicas que constituyen mejores practicas en gestion documental que pueden ser
adoptadas, siempre que no vayan en contravia de las normas legales.

C) Metodologia general para la creacién, nso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacién de la informacién, independiente de su soporte y medio de creacidn:
esbozada de manera general en el Programa de Gestién Documental y de manera especifica en el Manual de Archivo
y Gestiéon Documental.

d) Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad: que abarca los diferentes instrumentos
archivisticos de planeacién de la gestion documental y de operacion de la gestion documental.

€) La cooperacion, articulaciin y coordinacion permanente entre las dreas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de
la informacion: definidas a partir de los roles y responsabilidades en materia de gestion documental de las diferentes instancias
y funcionarios de la AUNAP.

Los 5 citados componentes, que constituyen en conjunto la Politica de Archivo y Gestion Documental de la
AUNAP, se desarrollan en los siguientes apartados.

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia no Controlada. La version vigente se
encuentra publicada en la intranet de la Autoridad Nacional de Acuicultura'y Pesca”
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1. MARCO CONCEPTUAL PARA GESTION DE INFORMACION FISICA Y ELECTRONICA

El Marco Conceptual, dado el caracter de entidad publica de la AUNAP, esta definido por la terminologia

archivistica regulada por el Archivo General de La Nacién — AGN 1, Ia cual se sintetiza a continuacion:

e Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y del talento humano, para
el eficiente funcionamiento de los archivos.

e Archivo electronico de documentos: Almacenamiento electrénico de uno o varios documentos o
expedientes electronicos.

e Autenticacion electronica: Es la acreditaciéon por medios electronicos de laidentidad de una persona o
autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para adelantar tramites y procedimientos
administrativos.

e Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de datos, el cual es
conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para preservar la seguridad de la
informacién que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucién. Asi mismo, garantiza el
origen de la informacién, validando el emisor para evitar suplantacién de identidades.

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

e Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico,
politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de
archivo, preservando su integridad y estabilidad.

¢ Descripcion documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el andlisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de
consulta.

e Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra guardada de
manera analégica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo
puede leerse o interpretarse por computador.

e Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacién que garantiza que los usuarios
autorizados tengan acceso a la informacién y a los recursos relacionados con la misma, toda vez que lo
requieran asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por ley.

¢ Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del
ciclovital delos documentos, registrada enlas tablas de retencién y/ o tablas de valoracién documental, con
miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o reproduccion. Un sistema de reproduccion debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacién.

e Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primatios y
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

e Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento
administrativo cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

e Foliar: Accién de numerar hojas.

1 Archivo General de la Nacién. Acuerdo No 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 electrénicos de conformidad con lo
establecido enel capituloIVdelaLey1437de 2011, se reglamenta elarticulo 21 delaLey 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.
Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia no Controlada. La version vigente se
encuentra publicada en la intranet de la Autoridad Nacional de Acuicultura'y Pesca”
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e Foliado electronico: Asociaciéon de un documento electrénico a un indice electrénico en un mismo
expediente electronico o serie documental con el fin de garantizar suintegridad, orden y autenticidad.

e Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion
archivistica.

e Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en
desarrollo de sus funciones o actividades.

e Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacién permanente.

¢  Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

e Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, analizar y
sistematizar las categorfas administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.

e Indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos onomasticos,
toponimicos, cronolégicos y tematicos, acompafiados de referencias para su localizacion.

e Indice electrénico: Relacion de los documentos electrénicos que conforman un expediente
electrénico o seriedocumental, debidamente ordenada conformelametodologia reglamentada paratal fin.

e Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de lainformacion conla cual se salvaguarda la exactitud y
totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento asociados a la misma.

e Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.

¢ Medio electronico: Mecanismo tecnolédgico, 6ptico, telematico, informatico o similar, conocido o por
conocerse que permite producir, almacenar o transmitir documentos, datos o informacion.

e Modelo: Aquello que se toma como referencia para tratar de producir algo igual.

e Modelo de requisitos para un SGDEA: Referencia indispensable para el disefio y desarrollo
estandarizado de un SGDEA.

¢ Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion de la
practica archivistica.

e Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

e Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacién y la
descripcién de los documentos de una institucion.

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

e Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucién
debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por una persona natural o
juridica.

¢ Recuperacion de documentos: Accién y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de
consulta, los documentos requeridos.

¢ Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el
orden cronolégico de entrada, de documentos provenientes de dependencias, instituciones o personas
naturales.

¢ Requisito: Aquello que resulta ineludible o imprescindible para el desarrollo de algo.

¢ Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

e Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia no Controlada. La version vigente se
encuentra publicada en la intranet de la Autoridad Nacional de Acuicultura'y Pesca”
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e Sistema de Gestion: Conjunto de elementos relacionados en una entidad que establecen politicas y
objetivos, y los procesos para alcanzarlos.

e Sistema de gestion para los documentos: Sistema de gestién de una entidad para dirigir y controlar lo
respectivo a documentos.

e Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido ysus caractetisticas especificas.

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

e Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asf como una disposicion final.

e Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y
asignatle categorfa diplomatica.

e Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.

e Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacién y caracterizacién
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando
la constituyen varios, formando un expediente.

e Valoraciéon documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios delos documentos con el fin de establecer su permanencia enlas diferentes fases del ciclo vital.

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia no Controlada. La version vigente se
encuentra publicada en la intranet de la Autoridad Nacional de Acuicultura'y Pesca”
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2.  MARCO REGULATORIO

El conjunto de normas legales y técnicas que sustentan la operatividad de la gestion documental en Colombia es
profusa y ambiciosa, entregando herramientas metodoldgicas que permiten disefiar soluciones con amplio alcance
y desarrollo para apoyar la gestién institucional. Para este componente se resefian las normas legales basicas de
gestién documental segtin el ordenamiento juridico del pais. Se adiciona también la resefia de las normas técnicas
ISO de caracter general que permiten laaplicacion de metodologias de gestion de documentos y para la concepcion
de sistemas de gestion documental y de seguridad de informacion.

2.1 NORMAS LEGALES

e Constitucién Politica de Colombia 1991.
e Ley594de2000. Por medio dela cual se dictalaley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

e Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.

e Ley1150de2007. Por medio dela cual se introducen medidas parala eficiencia y la transparencia enla Ley
80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Puablicos.

e Ley 1437 de 2011. Por el cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. Introduce los conceptos de expediente electrénico, sede electrénica, notificacion
electronica, entre otras.

e Ley 1564 de 2012. Por medio del cual se expide el Cédigo General del Proceso y se dictan otras
disposiciones. Dicha ley Introduce elementos como el manejo de expedientes y uso de las tecnologfas de
la informacién y las comunicaciones en todas las actuaciones judiciales.

e Decreto 1747 de 2000. Por el cual se reglamenta parcialmente laley 527 de 1999, en lo relacionado con las
entidades de certificacién, los certificados y las firmas digitales.

e Decreto 2364 de 2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 delaley 527 de 1999, sobre la firma
electronica y se dictan otras disposiciones. Articulos 1 (numeral 3), 3,4, 5y 8.

e Decreto 2609 de 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.

e Decreto 2693 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en
linea de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y
se dictan otras disposiciones.

e Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
Capitulo V, Gestién de Documentos., Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestiéon
documental.

e Acuerdo 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administraciéon de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas. Define el concepto de
documento electrénico de archivo.

e Acuerdo 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento parala elaboracién y aplicacién dela TRD en
desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000

e Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 7 del 29 de Junio de 1994. Modifica
glosario reglamento general de archivos. Modifica glosario reglamento general de archivos. Definiciones de
documento electrénico de archivo y archivo electrénico.

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia no Controlada. La version vigente se
encuentra publicada en la intranet de la Autoridad Nacional de Acuicultura'y Pesca”
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e Acuerdo 004 de 2013. Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento parala elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacion eimplementacion de
la Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién Documental.

e Acuerdo 005 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacién, ordenacion y
descripcién de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se
dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 003 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en
cuanto a la gestion de documentos electrénicos 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 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

2.2 NORMAS TECNICAS

e INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. Informaciéon vy
documentacion. Gestién de documentos. UNE ISO 15489 1.2005.

e INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION Preservacion a largo plazo de
la informacion basada en documentos electronicos. ISO 18492.

o INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION Preservacién de documentos
electrénicos en PDEF/A. ISO 332000.2008.

e INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION Informacién vy
documentacién. Sistemas de gestién para los documentos. UNE-ISO 30300.2011.

e INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION Modelo de Seguridad de la
Informacion 2.0. NTC-ISO-IEC 27001.

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia no Controlada. La version vigente se
encuentra publicada en la intranet de la Autoridad Nacional de Acuicultura'y Pesca”
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3. DEFINICION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA AUNAP

La Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca - AUNAP en el marco del cumplimiento de los
objetivos estratégicos y de su misionalidad se compromete a apropiar todos los procesos de Ia
Gestion Documental, asi mismo ha de constituirse como un instrumento que se aplicard al
Interior de Ia Entidad y se articulard con los sistemas de gestion, a través delcumplimiento
legal y de Ia mejora continua.

4. METODOLOGIA PARA LA CREACION, USO, MANTENIMIENTO, RETENCION, ACCESO Y
PRESERVACION DE LA INFORMACION

La Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca AUNAP define la metodologia para la creacién, uso,
mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacién en dos partes:

e FEl Programa de Gestién Documental PGD que abarca los planes a corto mediano y largo plazo para
cada una de las etapas y de los programas de gestion documental que lo componen, los cuales esbozan
diversas acciones que apoyan el adecuado desarrollo del ciclo de vida de los documentos y de la
informacién en soporte fisico y electrénico.

e ElManual Interno de Archivo y Gestién Documental que incluye las actividades operativas para cada una
de las etapas del ciclo de vida de los documentos y la informacion, que deben ser cumplidas por todos
los funcionarios queintervienen en los procesos de la entidad.

4.1 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental PGD de la AUNAP, constituye el conjunto de planes y programas, tanto
administrativos como técnicos y operativos, a corto, mediano y largo plazo que la se deben disefiar e
implementar para garantizar la adecuada gestién documental como apoyo a los planes estratégicos y a los
objetivos misionales de la entidad. Por ello, el Programa de Gestién Documental PGD debe ser el resultado del
trabajo colaborativo de los funcionarios responsables de Gestién Documental con el apoyo de los funcionatios
de Tecnologia y del Sistema Integrado de Gestion.

El Programa de Gestion Documental PGD debe ser revisado y actualizado anualmente para su aprobacién por
parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, con funciones de Comité de Archivo de la entidad, y
apoyado juridica y financieramente por la Direccién General.

Aprobada la version correspondiente del Programa de Gestion Documental PGD es responsabilidad de la
entidad suimplementacién acorde con la planificacién de actividades, de recursos (financieros y tecnologicos) y de
personal para cada vigencia fiscal.

ElPrograma de Gestion Documental PGD debe articularse con el Sistema Integrado de Gestion, entendiendo que
los programas que componen el PGD apoyan y optimizan el desarrollo de los procesos y procedimientos de la
entidad, teniendo en cuenta los siguientes lineamientos base para cada programa:

e Programade FormasyFormularios Electronicos: las formas y formularios electronicos a utilizar deben ser
el resultado de la actualizacién de los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion yen su
Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia no Controlada. La version vigente se

encuentra publicada en la intranet de la Autoridad Nacional de Acuicultura'y Pesca”
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aprobacion deben participar los funcionarios responsables del proceso, de gestion documental, de
tecnologia y del Sistema Integrado de Gestién. Para cada forma o formulario electrénico se debe validar
el respectivo esquema de metadatos segun la definiciéon de los responsables de Gestion Documental.
La gestion o tramite de cada forma o formulario electrénico y su administracién como documento de
archivo debe quedar documentada y explicita en el proceso o procedimiento que lo genera.

e Programa de Gestién de Documentos Electrénicos: los diferentes soportes electronicos, considerados
como documentos electroénicos de archivo, deben cumplir su ciclo vital segin lo establecido en las
Tablas de Retencién Documental y bajo las caracteristicas técnicas definidas por el Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA y por el Sistema Integrado de Gestion para garantizar
autenticidad,integridad, no repudio, accesibilidad, seguridad ypreservaciénenel tiempo. La asignacion y el
uso de firmas digitales se definira por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, siendo
responsabilidad de la Direccion General el aseguramiento de los recursos financieros.

e Programa de Documentos Vitales o Esenciales: la definicién de los documentos vitales o esenciales debe
ser resultado del analisis de cudles series y subseries documentales se requieren para garantizar la
continuidad del negocio ante cualquier tipo de eventualidad que pueda causar dafio parcial o total y/o
pérdida. Esta definicién se debe realizar a partir de la valoracién primaria y secundaria segun Tabla de
Retencién Documental y aprobarse por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, para que
se apliquen las acciones planificadas en el Sistema Integrado de Conservacion y en los Programa de
Archivos Descentralizados y de Reprografia yDigitalizacion.

e Programa de Archivos Descentralizados: AUNAP debe garantizar el cumplimiento de los requisitos
exigidos en la reglamentacién vigente del Archivo General de la Nacién para los depésitos de archivo,
instalaciones fisicas y mobiliario a través del desarrollo e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion y de los planes que se definan en este programa para que la seguridad, accesibilidad y
preservaciéon delos documentos de archivo, fisicos y electrénicos, posibiliten su disposicién yuso. En caso
de contratar servicios externos de custodia debe trasladar al operador los requisitos exigidos en la
reglamentacion vigente.

e Programa de Documentos Especiales: la entidad, en caso de la generacién o recepcién de documentos
diferentes al soporte papel o electrénico, planificara, desarrollard e implementara las acciones requeridas para
el cumplimiento de este programa.

e DPrograma de Reprografia y Digitalizacién: la digitalizacién de documentos se aplica para aquellas series y
subseries documentales que asi lo establezca las Tablas de Retencién Documental. Las especificaciones
técnicas deladigitalizacion sedefiniran a partir delanalisis deladocumentaciéon, dela tecnologia emergente
y del aseguramiento de la reproduccién integra y fiable del soporte original siguiendo las metodologias
y estandares que asi logaranticen.

e Plan Institucional de Capacitacion: los funcionarios de la AUNAP deben recibir capacitacion en gestion
documental a través de acciones de formacién segun perfiles y necesidades definidas en la
estructuracion del Plan Institucional de Capacitacién. La Direccién General asignara el presupuesto
necesario para el cumplimiento del Plan y los responsables del Sistema Integrado de Gestion y de
Gestion Documental mediran la eficacia de tales acciones y proyectaran las acciones de mejora
requeridas.

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia no Controlada. La version vigente se
encuentra publicada en la intranet de la Autoridad Nacional de Acuicultura'y Pesca”
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e Programa de Auditorfa: Anualmente se medira la eficacia de la gestién documental de la AUNAP
incorporando en el Programa de Auditoria del Sistema Integrado de Gestién acciones conducentes para
revisién, inspeccion, validacion y verificacién de la aplicacion de los programas, planes e instrumentos de
gestion documental. De los resultados de la auditorfa se proyectaran los planes para acciones
correctivas, preventivas y de mejora a ser implementados por los responsables de los procesos
auditados. Los informes de la auditorfa se tomarin como insumos para la actualizacién de los
instrumentos archivisticos, del Programa de Gestién Documental y de la Politica de Archivo y de
Gestién Documental.

4.2 MANUAL DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

El Manual de Archivo y Gestién Documental de la AUNAP orienta metodolégicamente a los funcionarios
responsables de la gestién documental de la AUNAP, tanto en archivos de gestién como en archivo central, para
la ejecucién de las tareas operativas archivisticas como en la aplicacion de las Tablas de Retenciéon Documental.

El Manual cubre todas las etapas del ciclo vital del documento y aplica para los documentos de archivo en
soporte papel y soporte electronico.

En tal sentido, el Manual de Archivo y Gestién Documental debe ser revisado anualmente y aprobado por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio y sera de obligatorio cumplimiento para funcionarios y
contratistas. Para ello, cada 4rea debe nombrar un responsable de la funcién archivistica y de acuerdo con los
perfiles de cargo se deben trazar objetivos anuales que coadyuven al desarrollo de la gestion documental.

El Manual de Archivo y Gestion Documental forma parte del Sistema Integrado de Gestion para fortalecer su
difusién, capacitacién y uso.

La planificacién para generar nuevos tipos documentales serd el resultado de la actualizacién de procesos y
procedimientos del Sistema Integrado de Gestién, implicando la actualizaciéon de las Tablas de Retencién
Documental.

El tramite de documentos, independiente del soporte, se realizard segun lo definido en los procesos y
procedimientos buscando su integracién al Sistema de gestiéon de Documentos Electrénicos de Archivo
SGDEA para fortalecer las politicas de Cero papel y de Gobierno en Linea.

La organizacién de expedientes fisicos, digitales, electrénicos o hibridos se realizara segun lo dispuesto en las
Tablas de Retencién Documental y el Cuadro de Clasificacion Documental, empleando los insumos y la
tecnologia apropiada.

El acceso a los documentos de archivo se regira por lo establecido en las Tablas de Control de Acceso y en el
Indice de Informacién Clasificada y Reservada para garantizar los derechos de los usuarios internos, del
ciudadano y de los entes de control dada la calidad de sujeto obligado de la AUNAP.

Las transferencias primarias, de archivos de gestion a archivo central, y las transferencias secundarias, de archivo
central a archivo historico, se realizaran segin lo dispuesto en cronogramas de transferencias, a partir de los
tiempos estipulados en la Tabla de Retencién Documental y acorde con los parametros establecidos en el
Manual de Archivo y Gestion Documental.

El aseguramiento de los archivos en sus diferentes fases y con fines de preservaciéon sera apoyado por el
desarrollo del Programa de Archivos Descentralizados y por el Sistema Integrado de Conservacion.

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia no Controlada. La version vigente se
encuentra publicada en la intranet de la Autoridad Nacional de Acuicultura'y Pesca”
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Para la integral aplicacién del Manual de Archivo y Gestion Documental la Direcciéon General de la AUNAP
asegurara la asignacion de los recursos financieros requeridos y el Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio
aprobara y apoyara logisticamente el desarrollo de las diferentes acciones que se planifiquen para tal fin.

5.  PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS

La Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca AUNAP asegura la Gobernabilidad Documental con la
formulacién, implementaciéon y actualizacion periddica de los diferentes instrumentos archivisticos regulados por
el Archivo General de la Nacién y con la planificacién, el disefio, la implementacion y el seguimiento de diferentes
sistemas, de forma tal que se posibilite la adecuada gestién de la entidad, el acceso alos documentos publicos en los
términos y condiciones que consagran las normas vigentes y la preservacion del patrimonio documental.

Los instrumentos archivisticos de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca AUNAP definen lineamientos de
planificacién, administracién y operacién de la gestién documental y en su diseflo y aprobacién participan los
responsables de los procesos de la entidad, los responsables de tecnologfa, los responsables del Sistema Integrado
de Gestioén, los integrantes del Comité de Gestiéon y Desempefio con el liderazgo de la Direccién General y del
responsable de Gestiéon Documental.

La entidad disefia y formula para su implementacion los siguientes instrumentos archivisticos y documentos
complementarios:

e Plan Institucional de Archivos

e Programa de Gestién Documental

e Tablas de Retencién Documental

e Banco Terminolégico de Series y Subseries Documentales
e Tabla de Control de Acceso

e Manual de Archivo y Gestién Documental

e Manual de Uso de Cotreo Electronico

e Modelo de Requisitos para la Gestién Electrénica de Documentos

Adicional alos instrumentos archivisticos y a los documentos complementatios se cuenta con dos sistemas que se
integran de forma transversal a las diferentes etapas de la gestién documental para apoyar el desarrollo de algunos
instrumentos archivisticos:

e Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo

e Sistema Integrado de Conservacién

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia no Controlada. La version vigente se
encuentra publicada en la intranet de la Autoridad Nacional de Acuicultura'y Pesca”
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6. COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION

Para la planificacion, el desarrollo, el seguimiento y la evolucién de la gestion documental de la Autoridad
Nacionalde AcuiculturayPesca AUNAP se requiere el trabajo permanente y colaborativo en 3 dambitos claves y sus
respectivos protagonistas:

e Cooperacién: entendida como el conjunto de acciones de facilitadores externos e internos para
garantizar apoyos y recursos legales, técnicos, humanos, formativos y presupuestales. En este ambito la
AUNARP gestionara ante los Comités Intersectoriales, los Ministerios, el Departamento Nacional de
Planeacion, el Archivo General de la Nacién, organismos de Cooperacién Internacional y los Sistemas de
Gestién de la entidad acciones conducentes al fortalecimiento de la gestién documental.

e Articulacién: entendida como el conjunto de acciones que integren planes nacionales, comités
sectoriales, planes estratégicos, normativas legales y técnicas, politicas, sistemas de gestiéon y
lineamientos con los planes y programas de gestiéon documental de la AUNAP. En este dmbito la
entidad gestionard externa e internamente ante los Ministerios, el Archivo General de la Nacion, los
Organismos de Cooperacién internacional Comités Intersectoriales, los Ministerios y los Sistemas de
Gestion de la AUNAP las acciones necesarias para la integracién de la gestion documental en el marco de
un enfoque de objetivos compartidos.

e Coordinacion: entendida como el conjunto de acciones que otienten, dirijan, realicen seguimiento y
garanticen el mejoramiento continuo de la gestiéon documental de la AUNAP. En este ambito la
Coordinacion serda compartida por la Direccion General, por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio y por el responsable de Gestion Documental, quienes deben garantizar el camplimiento de

las politicas, de los lineamientos y de la normativa legal y técnica del Archivo General dela Nacién y de la
AUNAP.

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia no Controlada. La version vigente se
encuentra publicada en la intranet de la Autoridad Nacional de Acuicultura'y Pesca”
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