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INTRODUCCIÓN

Los datos y la información son el activo más valioso de Ias entidades, el archivo y

su consecuente información tanto física como digital es, por tanto, un elemento de

valor crítico del cual depende la disponibilidad y el acceso en el cumpl¡m¡ento de

una ¡mportante parte de sus objetivos misionales, es por esto que la entidad debe

garantizar el cumplimiento de los procesos arch¡v¡sticos acompañado de soluciones

de almacenamiento, organ¡zac¡ón, estandarización que aporten un completo

soporte que perm¡ta servir, compartir, proteger y recuperar la información.

La taxonomía, permite la categorización portemas o áreas de interés, por otra parte,

!a indexación también se puede utilizar como instrumento alterno en la accesibilidad,

ya que ordena el conocimiento de acuerdo a un cr¡terio común por temas de interés.

El manua! de taxonomia y su implementación, le permitirá a la entidad organizar sus

inventarios documentales de la información física, mediante un vocabulario

controlado y estructura estandarizada para la digitación de los asuntos de las series

documentales consignadas en las Tablas de Retención Documental, asi mismo,

facilitará la búsqueda y recuperación de los expedientes y la existencia de los

mismos.

Al ser asignada una estructura de digitación para los expedientes físicos, de igual

manera se define una taxonomia paru el nombramiento de Ias imágenes

digitalizadas con fin de consulta, que al igual que los documentos físicos, requieren

una organización, una estructura en la digitación, control de calidad y un

almacenamiento seguro.
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Este manual se real¡za con el fin de preparar la información tanto física como

digitalizada, apuntando a la implementación de un sistema de informac¡ón para

arch¡vo que perm¡ta la migración de datos y metadatos estructurados.

1. OBJETIVO

Asignar una descripción para estandarización y un¡formidad de Ias descripciones

documentales en el Formato Unico de lnventario Documental y para el

nombramiento de las imágenes digitalizadas con f¡n de consulta, de la empresa

Aguas de Barrancabermeja SA ESP.

2. ALCANCE

Esta primera versión va dirigida para expedientes fisicos y las imágenes

digitalizadas con fin de consulta, en tanto se adquiera un modulo de archivo en el

sistema de información, que permita la identicación y la indexación de la información

en el sistema.

3. MARCO LEGAL

EI acuerd o042de 2002: Por el cual se establecen los criterios para Ia organización

de los archivos de gestión en las entidades públicas y las privadas que cumplen

funciones públicas, se regula el lnventario Unico Documental y se desarrollan Ios

artículos 21,22,23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Ley 594 del 2000 articulo 19: Las entidades del Estado podrán incorporar

tecnologías de avanzada en la administración y conservación de sus archivos,

empleando cualquier medio técnico, electrónico, informático, óptico o telemático.
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4. GLOSARIO

Organización de arch¡vos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas

cuya f¡na¡idad es la agrupación documental relacionada en forma jerárquica con

criterios orgán¡cos o funcionales

Ordenación documenta!: Fase del proceso de organ¡zación que consiste en

establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la

fase de clasificación.

Taxonomia: Es un t¡po de vocabulario controlado en que todos los términos están

conectados mediante algún modelo estructural, especialmente orientado a los

sistemas de navegación, organización y búsqueda de información.

Inventario documental: lnstrumento de recuperación de información que describe

de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Descripción documental: Fase del proceso de organización documental que

consiste en e! análisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo

resultado son los instrumentos de descripción y de consulta.

Metadatos

lndexación

Digitalizacion con fin de consulta
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Sistema de información

5. GENERALIDADES DOCUMENTOS FISICOS

o La digitación de !a descripción y asuntos debe ser en mayúsculas

sostenidas.

o No se perm¡te dobles espacios.

o No se permite errores de ortografía

o Las frases deben ir separadas por espac¡o guion espac¡o.

o Para as¡gnar los nombres de usuarios deben ser nombres y apellidos

completos, preferiblemente los datos de la cedula de ciudadanía.

5.I. METADATOS DE DESCRIPCóN DOCUMENTOS FISICOS

Es preciso menc¡onar que las primeras taxonomías o clasificaciones aplicadas en

la entidad para el proceso de Gestión Documental, fueron aplicadas para la

elaboración e implementación de las Tablas de Retención Documental TRD, las

cuales están categor¡zadas en fondo, sub fondo, series, subseries y tipologías

documentales.

Unos de los procesos para la construcción de una taxonomía es la extracción y el

control terminológico de los términos o categorías, por tal motivo !a entidad ¡ealiza

este manual, con el fin de asignar una estructura equivalente por grupos de series

documentales, y asi dar un orden a los asuntos descritos en el Formato Único de

lnventario Documental, apuntando siempre a !a migración de Ia información hacia

un sistema de información de archivo.



?
qgj*m SISTEMA DE GESTION

Código: GDO- MN-001

Página: Página 7 de l0
Versión: I

MANUAL DE TAXONOMIA
Vigente a partir de:
Diciembre 1de2022

CASO 1

CONTRATOS Y

CONVENIOS

CONTRATO - EMPRESA CONTRATISTA - TOMO # DE #

(Numero Arábioo)

EJEMPLOT CONTRATO N"16 2020- SERVICIOS
INTEGRALES DE ASEO CAFETERIA MANTENIMIENTO
LOCATIVO BASICO CONDUCTORES Y JARDINERIA PARA
LA EMPRESA AGUAS DE BARRANCABERMEJA SA ESP -
ASSEAR SAS - TOMO 1 DE 1

VICONTRATO/CONVFNIO # GFNCIA OB.IFTO DFI

CASO 2

HISTORIAS

LABORALES

IDENTIDAD # TOMO (Numero arábigo)

EJEMPLO: HISTORIA LABORAL - JUAN

RODRIGUEZPEREZ-91045713 - TOMO 1

APFI I IDOS

NOMBRE DE LA SERIE O

NC

SUBS NOMBRES YERIE

U IONARIO DOCI-I[/lFNTOS DEDEL F

DAVID

CASO 3

EXPEDIENTE DE

USUARIOS (Cartera,

micromedición,

cuentas nuevas)

EJEMPLO: EXPEDIENTE DE CARTERA - lD 020145

PEDRO PEREZ - TOMO 1

USUARIO - TOMO #

PtrS Y APtrI I s ntrlTIPO trXPtrNItrNTtr . ID ü - tDo

CASO 4

(lnformes, planes,

programas, manuales,

políticas,)

EJEMPLO 1: INFORME DE GESTIÓITI Y RESULTADOS .

TIPO - VIGENCIA - TOMO #

VIGENC|A 2022 - TOMO 1
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CASO 5

ACCIONES

CONSTITUCIONALES

- DOCUMENTO DE IDENTIDAD - TOMO #

EJEMPLO:

ACCION DE TUTELA - RADICADO 20080512 - PEDRO

TORRES R|OS - 94067812 - TOMO 1

TIPO DE ACCION - RADI # - NOMBRES Y APELLIDOS

CASO 5

PROCESOS

ADM¡NISTRAT¡VOS

SERIE DOCUMENTAL . TIPO DE PROCESO . RADICADO -
NOMBRES Y APELLIDOS - DOCUMENTO DE IDENTIDAD -
TOMO #

EJEMPLO:

PROCESOS ADM¡NISTRATIVOS - PROCESO

SANCIONATORIO CONTRACTUAL - RADICADO 20120815 -
JOSE PEREZ OSES - 98068314 - TOMO 1

SERIE DOCUMENTAL . TIPO DE PROCESO . RADICADO -

TOMO #

EJEMPLO:

PROCESOS JURIDICOS . PROCESO LABORAL

RADICADO 201500589 - ROSA PAEZ RUIZ - DOCUMENTO

DE TDENTIDAD - '1098268211 - TOMO 1

NOMBRES Y APELLIDOS - DOCUMENTO D IDENTIDAD -
cAso 6

PROCESOS

JURIDICOS

OTRAS SERIES

OTRAS SERIES

M

EJEMPLO:

ESTATUTO ¡NTERNO DE AUDITORIA-aDz? - TOMO 1
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6. METADATOS DE DESCRIPCÉN DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

En un contexto global y caracterizado por el uso mas¡vo de las tecnologías de Ia

información y ¡as comun¡caciones, para cualquier entidad resulta esencial la

opt¡m¡zación de los procesos de búsqueda para el almacenamiento, clasiflcación y

administración de colecciones documentales, así como para la extracción de

conoc¡miento a Partir de ellas

En esta etapa del proceso, los documentos digitalizados son identificados con

metadatos que ayudan a su rápida localización, aprox¡mando un poco más la

gestión de contenidos a la organización del conocimiento.

El nombramiento de las imágenes digitalizadas, se hace con el fin de asignar una

estructura única, con motores de búsqueda claros y estandarizados.

EJEMPLO

§ ncll w n¡cl8o D€ MArrñAll§[ l]'¡Slruos'10 NovltuBat mf¡6

§ lm w uctSo DE MAIER¡,AIÉS E lnst túo§ 12 o€Iugru 2&6

B ñ¡¡ ot n¡qBo 0€ MATEfrAtE§ E ltsuuo§ 12 SGPTIEMBRr 2&6

fi rca ot e¡cso Df lrArt*lAt€s E lN5{,Mos 14 s€PrltMBSE 200ó

§ ec¡t oe nrc8o Dt MATERIArES E lxst,Mos 'l? D{ ocrusnt ¿006

§ lc¡l ot uc¡ao Dg i,lAt¡n alE§ E INst Mos 2s s[¡ntuBf,t 2¡06

§ lcn ot nraao 0E lrArEn $Es É lt§rlvtos 24 Dt ocruen§ 2006

B ¡c¡¡ x n¡oBo ot MA':tfrALEs É ltslJMos?6 ocTUBRE 2006

B lc¡t oe uom mMAr[xtAtt§ E l¡lst Mo§29 t\x]§l€MBTRE 21116

§ rca oe uoso D€ lrArEnn§§E lNst MogSs t'¡oylÍMgnE xxx

§ *cu¡otn¡oeopARcl,Al

§ rcn n¡gao ff MAIERIAIE§oI Dldltlv§Rl ¿006

B m¡t n¡c¡¡o Dg ilArEn$[§s t lNsuuos 3 $pnEMBR[ ¡s6

§ Ac¡tvssA G*lr?o rEcxlco AL P*E§to m?

I rcgwm a*tpo ltcxl€o At Pfitolo

§ lxuo I tspfcl;tcAclolgs rEct§cAs

I caxn¡perrun* 0t ct§,NlA 8A$rc¡§A

B c*ta c¡r*cn,[A REU]§0N

B cma o¡ posnx¿ctot{ DsL Pnsolo
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Cuando la información digitalizada pertenezca a la ser¡e contratos al final del

nombramiento de la imagen se debe agregar el número de contrato.

EJEMPLO: ACTA DE RECIBO PARCIAL 3 CONTRATO 004-2020

6.1. GENERALIDADES DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

o No se perm¡ten errores de ortografía

o No se permiten caracteres espec¡ales (comillas, comas, puntos, tildes ni

abreviaturas, se acepta el guion (-) para el caso de los radicados)

o El nombram¡ento de las imágenes será en mayúsculas sosten¡das y

resumido su asunto

. Cada tipo documental será un arch¡vo en pdf diferente.

ANEXOS

lnstructivo de expediente digitalverción 1
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Fecha: 01-12-2022 Y I *12-2022Acta No 13

Lugar: Auditorio Cote Gravino
Hora finalización: Sesión 1: 10:00 AM

Sesión 6:10 PM
Hora inicio: Sesión 1; 7:40 AM

Sesión 2:4:47
Secretaria: Paula Andrea Cruz CastroPreside: Carlos Arturo Vásquez Aldana

1. ORDEN DEL DíA:
1.
2.
3.
4.
5.
o.

Lectura compromisos acta anterior
Documentos Subgerencia Comercial
Documentos Subgerencia Admínistrativa y Fra

lnformes lll T¡meltre PAll, Mapa de Riesgos, Plan de Acción MIPG

delLlamado a lista y

vanos

2.

sESloN I (01-t2-2022)

1. Ltamado a lista y verificación del quórum

Siendo las 07:40 AM se
Gestión y DesemPeño Y

; Gere¡rte Gcneral: Carlos Arturo Vásqucz A¡dana

realizael llamado a lista de los integrantes del Comité lnst'¡tucíonal de

se comprueba que existe quorum reglamentario y decisorio'

Secrctario General (No Provádo)

Subg€renE dc Planificaci5n Em gesaríal: Paula Andrca Cruz Casbo

Subgerente dé Op€raciones: Nsncy Flórez Agudelo

Subgereñle Comerdal: áiana ltartínez González (Con excusa)

SubgcrÉnla Adminístrativo Y Financiero, Luis Gabriel Taboada Castro

x
x

x
I

: Pmfes¡onal Jefe Jur¡diDo: Erika Osorío

, profo"¡ona ¡*" Seneemiento Bá3íco:

Cafdona

Ksrina Gonzáez Gaütia
X'

, Pftfesional Jele dr Planif¡cac¡ón: Gustavo Calderón Süva

Jdc Abnción al Usuario: Yolvis SatnPayo Ouiñonez (En vacacioncs)I Pldos'tonal

Profesional Jcfe Financiero: Margarih Yadira Navaro 'x
xProf.sional E§Pecial RSE: Fabio Hemandez Laverde

Profes¡onal lll: Rafa€l AndñÉs LaEb? Gómaz (Con excusa)
ix

x
lll: Luz MileidY Diaz Gómez

Prdcsional lll: tlernán Darío HemandezZúñiga

Profesional Itl: Mafl€n€ T¡rádo Sifva (vacaciones)

Jcfg Ofic¡na Control dÉ G*üón: Cleudia Leoñor Riveta

Manud Montesino (invhado)

Márcela Hemóndez (¡nvitada)

X

x
x

x:
A

x,

Acta No. 13 Comité lnstitucional de Gestión y Desempeño -01t1Ü2OZ2y 1411?J2t22 
Página 1 de 12

x



t7

ffi,ü.Meg SISTEMA DE GESTION

Código: GES-FR-056

Páúna.2de'l.2
Versión:2

ACTAS DE COMITE INSTITUCIONAL
Vlgénte s part¡r de:

16-03-16

2. Lectura compromisos acta anterior

El 03 de nov¡embre de 2022, se convocó a reun¡ón del Comité lnstitucional de Gestión y
Desempeño conf¡rmando el respectivo quorum reglamentario y fijando como cornpromisos:

Gompromiso Responsable Fecha ¿Cumplido?

lncorporar los documentos y cambios
aprobados en el Sistema de Gestión y

remitir alClCCl los que competan

Profesional lll Sistemas
de Gestión

't4-11-2022 sl

Ajustar procedimientos de trámites SUIT
Profesionales

Subgerencia Comercial
14-1',t-2022 No

Remitir hoja de vida indicadores IUS y de
gestión a la Subgerencia de Planificación
Empresarial

Subgerente
Administrativo y

Financiero
04-11-2022 Si

3. Documentos Gestión Comercial

El profesional lll adscrito a la Subgerencia Comercial, Manuel Antero Montesino Quiñonez,

presenta los informes de verificación de la política de toma de lecturas y facturación del tercer y

tuarto trimestre, donde se presentan los comparativos entre la información reportada en el SUI y

los reportes generados en ios periodos después de la liquidac-ión de ciclos de la facturación. Asl

m¡smá, se régistran los avanóes respecto a los ajustes de facturaciÓn como resultado de los

hallazgos presentados luego de proceso de auditoria interna'

lnterviene el Gerente General, Dr. Carlos Arturo Vásquez Aldana, expresando la importancia de

valorar la pertinencia de la política y su impacto.en la.mejora del proceso g.estión comercial'

Manifiesta el profesional Manuel Montesino que la impleméntación de la política ha permitido

cerrar brechas en cuanto a la calidad de ia información e identificado el estado real de

micromedición de nuestros usuarios'

Se solicita que el informe ilustre mejor los resultados obten¡dos relacionados con los lineamientos

establecidos con la pot¡ti.á oe tomá¿e lecturas y facturación, que permita conocer su efectividad'

Se concluye que la política para toma de lecturas ha permitido identificar acciones de mejora'

pendiente identiflcar las subcausas en la causal "lnconformidad del consumo" aportándole a la

potítica y al análisis de PQRSD.

4. Documentos Subgerencia Administrativa

4.1 Proceso Gestión Documental

la palabra la Dra Claud ia Rivera Mejía, Jefe de la Oficina de Control de Gestión,
Toma

Marcela Hemández el Programa de Gestió
en conjunto con la P rofesi onal de apoyo

reformulación.
el Plan lnstitucional ñchivos sus avances

n

ActaNo.13Comité¡nstitucionaldeGestiónyDesempeño-01t1212922y141'1212022 página Zdei2
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El Comité aprueba el nuevo PINAR vigencia 2A22-2028 y remite ante el Comité lnstitucional de
Coordinación de Control lnterno para su aprobac¡ón definitiva.

Recuerda la Dra. Claudia, que la gestión documental como política de MIPG es responsabilidad
de este Comité, y el Comité debe elaborar informes trimesfales de resultados y recomendaciones
y remitir¡os al Comité lnstitucional de Coordinación de Control lntemo. A ciene de la vigencia debe

elaborarse un informe anual de los sistemas de gestión institucionales (MIPG, gestión

documental, SGSST, gestión dellaboratorio) y remitír a ClCCl.

Mar.rualde Taxonomía

Toma Ia palabra Marcela Hemández Flórez, asesora externa, presentando el Manual de

Taxonomía para estandarización de descripciones documentales cuyo objetívo es'Asignar una

descripción para estandarizacióny uniforrnidad de las descripciones documentales en el Formato

único de lnventario Documentaly para el nombramiento de las imágenes digitalizadas con fin de

consulta, de la empresa Aguas de Barrancabermeja S.A g.S.P.'

Esta primera vers¡ón va dirigida para expedientes físicos y las imágenes digitalizadas con fin de

consulta, en tanto se adquiera un módulo de archivo en elsistema de información, que permita la

identificación y la indexación de la informaciÓn en el sistema.

El Comité aprueba la presentación del Manual de Taxonomía ante el Comité lnstitucional de

Coordinacióñ de Contról lntemo para su aprobación definitiva.

lnterviene el Gerente General preguntando a cada uno de los líderes de proceso sobre las

responsabilidades frente a ta gestiÓn documental y el avance en la organizaciÓn de los

expedientes, ya que es un requisito legal. Así mismo, solicita a la subgerencia de Planificación

Empresarial, el informe anual de los sistemas de gestión institucionales remitido al clccl'

Hace parte integraldelacta, la presentación de este numeral.

siendo las 10:00 am, el Gerente General, como Presidente del comité, pide suspender la reunión

para atender asuntos empresariales. Se retoma la reunión previa agenda notificada'

Acta No. 13 Comité lnstitucional de Gestión y Desempeño -O!1A2022y 1rtl12l2o22 
página 4 de tZ
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Dpl Programa de Gestión Documental

Se destaca que el PGD vigencia2020-2024 se cierra con un cumplimiento del 569o a octubre 30

de 2022. Y se hizo necisaria su reformulación acorde con la realidad institucional y las

limitaciones en materia tecnológica para la implementación de documentos electrónicos y los

sistemas de información actuales.

CIERRE DE
ACTIVIDADES PGD

V¡GENCIAS 2020-2024

CUMPLIM¡ENfO 2O2O CUMPUMIENTO2O2l .
2022

CUMPL¡MIENTO
GENERAL

67o/o 46% 560/o

El nuevo programa de Gestión Documental PGD se reformula a parlir de la presente vigencia y

hasta elaño ¿02g con metas de corto, mediano y largo plazo, Destaca la Dra, Claudia que a nivel

local, la empresa registra un significativo avance en materia de gestión documental en

comparación con las demás entidades públicas'

El programa de Gestión Documentat pGD vigencia 2022-2028también establece un cronograma

Oe actÚidades para avanzar en la implementación del sistema de gestión documental.

El Comité aprueba el nuevo PGD vigencia 2022-2028 y remite ante el Comité lnstitucional de

coordinación de control lnterno para su aprobaciÓn definitiva.

Del Plan,.lnstitucional de Archivos

El plan lnstitucional deArchivos vigencia 2020-2024 se cierra con un cumplimiento del 620/o a

octubre 30 de 2022. Asi mi§mo, se hizo necesaria su reformulación en la presente vigencia

definiendo acciones paá el perio do2A22-2028, con base en el plan de mejoramiento del proceso

Gestión Documentali Ásoc¡áoo al plNAR, se úefinió cronograma de actividades para el mismo

periodo.

Relacionado con !a mejora de los procesos archivfsticos, la Dra. Claudia Rivera hace un llamado

a los lfderes de proceió V pé*órirl de apoyo a la debida atencién de la auditoría que se va a

realizara los inventarios documentales , p"i¡r del 13 de diciembre y hasta eI.16 de diciembre' El

instrumento 
" "pl¡""r 

á-.-"iig-"ni" v ." ápriáiá partir deuna muestra. Los resultados de la auditoría

serán de conocimiento delArchivo Generaláála llac¡on de acuerdo con el plan de mejoramiento

srscrito. Gada funcionario es responsable de sus archivos de gestión'

Frente altema de los documentos electrÓnicos, dadas las limitaciones de infraestructura actuales'

su convierte un

56Yo
12020-
DE

SA

PINARVTGENC¡A
2024) AGUAS
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Siendo las 4:47 PM se realiza el llamado a lista de los integrantes del Comité lnstitucional de
Gesüón y Desempeño y se comprueba que existe quorum reglamentario y decisorio.

I G¿rcrrte General: Carlos Arturo Vásqucz Aldana

General (No pro\reído)

: Subgetente de Plantñcadón Empresarial: Peula Andrea Cruz Ca§to

SubgerenE dc Op€rácionc!: Nancy Flócz Agudslo x

SubgereñE Comerltal: Eliana Marlinez Gonález x

SubgerenE Admin¡statí/o y F¡nanc¡€ro. Luis Gakid Taboada Casüo x

: Prsfesional Jefe Juridico: Erika Osorio Cardona x

Jefe Saneam¡ento Básico : Karina González Gsviria x

Profasíonal Jeúe de Planificación: Gustavo Caldefón Sitva x

Pfofes¡onat J!6r Aloncun al Usuarlo: Yolvls Sernpayo Ou¡ñonéz

ProÉConal JGlc Financ¡ero: Maoarita Yadirá NavaÍo (lñoaPacitada)

Pofcsional Esp€cial RSE: Fabio Hemandez Laverdo

x

Prof*ionat lll: Luz Mileidy Diaz Gómez x
xProfesional lll: Hcmán Darlo HemandezZúñiga

Prcñs¡onal lll: Mariene Tirado S¡hra

JESE Oñcina Control de G$üón: Claudia Leoñor RívEre (con excusa)

x
x

Caroaina Gonzáez (l nvitado) i x
x. Luis Emn¡o Sráruz Aguas (invitado)

, LauraVásquez Bo{a Gnvitada)
x

Lll¡ana Robl6 Roues (invitada) x

,317 Arciniegas (invitada) X

ElGerente General solicita a la Secretaria delComité realtzar requerim¡ento a los rniembros del

comité que no presentan excusa escr¡ta por inasistencia al comíté.

4.2 Proceso Gesüón delTalento Humano

La Profesional I de Talento Humano, Carolina Goruález, presenta actualízación del procedimíento

Trámite de incapacidades de laboral, camun v licencias de /os seNidores públicos de

Aguas de Banancabermeja" cuyo objetivo es establecer las acoones para la comunicación,

radicación, trámite v cobro de la prestación económica por las incapacidades de origen laboral,

comun licencias de maternidad de los servidores

Profes¡ond lll: Rafael And¡és Lástre Gómez

de la

v

vActa No. 13 Comité lnsütucional de Gestión y Desempeño - U\1A2O22y 1411Ü2022
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DE BARRANCABERMEJA S .4. S P ante las Entidades Promotoras de Salud (EPS) v
Administradora de Ri,esgos Laborales (ARL).

La actualización se realiza por normatividad y por la definición de lineamientos frente a las
incapacidades por medicina prepagada. El procedimiento tiene anexo técnico con los requisitos
según entidad médica.
El Gerente General solicita se social¡ce e[ procedimiento a todos los trabajadores, utilizando
estrateg¡as pedagógicas de comunicación.

El Comité aprueba la actualización del procedimiento y su inclusión en el sistema de gestión
institucional.

La Profesional Carolina González en el marco del Plan de Bienestar, Estlmulos e lncent¡vos
participa la jornada de reconocimiento a la labor y grupos de trabajo programada para el 15 de
diciembre en el área de bocatoma. Los líderes de proceso eligieron los trabajadores objeto de
reconocimiento, en total se entregarán 1 I reconocimientos.

Toma la palabra Eunice Arciniegas, asesora externa, presentando informes de avance del salario
emocionalotorgado convencionalmente a los trabajadores y del plan de gestión del conocimiento
que registra un avance del 83%. Se presenta también informe del clima laboral destacando las

intervenciones realizadas a algunos trabajadores y actividades apoyadas por instituciones
extemas.

Los informes se encuentran anexos.

4.3 Proceso Gestión lnformática

El lng. RafaelAndrés Lastre, Profesional lll de Gestión lnformática, presenta lista de chequeo de

verificación de la Matriz ITA de la Procuraduria con corte a la fecha indicando que en el mes de

octubre se realizó reporte normativo a ta Procuraduría. Los insumos de publicación en la página

web son responsabilidad de los lfderes de proceso.

Presenta el lng. Rafael, actualización del procedimiento PARA COPIAS DE SEGURIDAD
(BACKUP) cuyó objetÍvo es garantizar la disponibilidad, seguridad y confidencialidad de la
información lnitituciónal de Aguas de Barrancabermeja S.A. E.S.P. mediante la gestión de las

copias de respaldo y su recuperación cuando sea requerido. Se actualizaron lineamientos

intemos que buscan minimizar fos riesgos de seguridad digital y realizar almacenamiento en la
nube inicialmente de los sistemas de informaciÓn.

El Comité aprueba la actualización del procedimíento y su inclusión en el sistema de gestiÓn

institucional.

ü

Acta No. 13 Comité lnstitucional de Gestión y Desempeño - 0111212022y 1411212022
Página 6 de 12



I

/*

fr# S¡STEMA DE GEST¡ON

Código: GES-FR{56

Pásina: 7 de 12

Versión:2

ACTAS DE COM|TE ¡NSTITUCIONAL
Vigenb a partir de:

f &0$'t5

4.4 Gestión SST

La lng. Liliana Robles Robles presenta actualización del Manual del Sistema de Gestión en

Seguridad y Salud en etTrabajo SG-SST, que ¡ncorpora normatívidad y cambio en el cód¡go de

la actividad económica de la empresa. 
f

El Comité aprueba la presentación del Manual ante el Comité lnstitucional de Coordinación de

Control lntemo para su aprobación definitiva.

4.5 Proceso Gestíón lnventarios

La Profesional lll de la Subgerencia Administrativa y Financiera, Laura Vásquez Borja, presenta

el documento Manual de Recursos Flsicgs, cuyo objetivo es establecer los lineamientos'

herramientas y procedimientos para fe Gestión de Recursos Físicos del orden administrativo y

financiero que se utilizan para la clasificación, control, incorporaciÓn al patrimonio, custodia,

conservación, administración, protección, recibo, traslado, registo de bienes, suministro, toma

física y salida definitiva, etc., para facilitar el manejo de los recursos flsicos propios y extemos de

la empresa Aguas de Banancabermeja S.A. E.S.P. conforme a la normatividad que le es

aplicable, estableciendo con certeza los actores del proceso'

Se solícita ajustar el documento en cuanto a la normatividad relacíonada con la responsabilidad

de los trabajadores respecto a los recursos y la íncidencia disciplinaria definida en el Código

Disciplinario Único.

El Comité aprueba la presentación del Manual con los ajuses requ.eridos ante el Comité

lnstitucional áe Coordináción de Control lntemo para su aprobac¡ón definitiva-

Así mismo, presenta la PolÍtica Operativa de Gesüón de lnventarios que se constituye en la guÍa

para la adecuada admínistración y control de los bienes y será de cumplimiento por parte de todo

el personal (trabajadores y contratistas) de [a empresa Aguas de Barrancabermeja s'A' E'S'P'

El Comité aprueba ta presentación de la Política ante elGomlté lnstitucionalde coordinación de

Control lntemo para su aprobación definitiva.

5. Documentos subgerencia de Planificación Empresarial

5.1 lnfonne indicadores IUS lll trimestre

La lng. Luz Mileidy Diaz, Profesional il de la Subgerencia de Planificación Empresarial

presentado informe los resultados del seguimiento efectuado al ilt trímestre de 2A22 sobre la
con .PG
US 2022 las metas en e de R

Acta No. 13 Comité lnstitucionalde Gestión y Desempeño -01t1212022y Ml12l2t22
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teniendo en cuenta la información y reportes de hojas de vida efectuados por los procesos de la
Empresa, para el controldel resultado anual.

Seguimiento lll Trimestre zozz

orme¡sóx torof

lcl {h

5,r4

Pond

5,f)

5.sB

Delinforme se destaca que [a dimensión SF. Sostenibilidad Financiera no reporta informaciÓn en

la presente vigencia regLtrando 0 puntoien la zufoe.raiuación afectando el puntaje finalde IUS

aliercer trimeétre de2OZZ que registró 59.05 - riesgo medio alto,

Hace un llamado el Gerente General al reporte oportuno de la información con el fin de realizar el

reipectivo monitoreo áe b gestiOn de la empresá fpnte al lUS. Solicita la remisión inmediata de

la información financiera pe-ndiente por parte de la Subgerencia Administrativa y Financiera'

Las recomendaciones y aspectos relevantes detseguimiento se observan en el archivo anexo'

5.2 Tablero de Gontrol Corporativo lll trimestre

La lng. Luz Mileidy Dlaz presenta tablero de control corporativo lll trimestre con los indicadores

de geitión por proceso ¡ádicando aquellos que registran incurnplimiento con corte a septiembre

de2022.

Elcuadro resumen de los indicadores de gestión se observa a continuación:

efi.¡04
GE. [flcíenclo enlo
qe¡llón emprcrollol

ii.5%5
51. Soslenlbilidod

llnoncfe¡o

I l,-:b a7,59ó
6YT. Gobierno y

lronsparenclo

i ¿,2h {0,.§ú7
§A. §oslenibllldotl

ombie¡tol
r,i,63I Gf. Ge¡tión lorilorlq

tu§ 2CIet §t,fi5

RIE§§O MENIO ALTO

\
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qJADeO 8§UMtrl DE IT.DKAOOf,(,. EE 6tJi'1ÓN

pRocÉso r¡o. DG NOCADORISSC cui¡FLrooS acunru¡¡lGN'ro

CÉ4f$ tJra:rge I ,.¿A !'¡A

e@&¡ci§r y Ga"l¡F ttilt5¡t¡
rc€i.

G¿:tbn * (a Oft-ef
f,3a)

Cb.4«13s,r&q!

Coñeú

l ;JÍ¡

1 1 r00.¡ri

C.ffil69 Gs§titc
}t4

GÉr¡o!@ffi§ !1& ¡¡o

(h§n:tlñtp

6{riü¡ ii.+tre.{ r Ci¡hi§D

ilA

1.3 trO

GcaFn T¡le,áq Hfr¿É I
trl(

sÉ§rEi¡ Éffi| )¡ 3r§s §'tcr€ lia !{A

TOf L
2¡

El informe se observa anexo'

Respecto a los informes de monitoreo lll trimestre del Plan de Acción lnstitucional lntegrado' Plan

de Acción M¡pc y M;;. d" n¡á.éoJfn"tiü¿'r;i,ireron revisados en mesas de trabajo con los

lideres de proceso y personal de apoyo y oritiOo" a los miembros de este ComÍté' por lo que se

áál pá.pr&entaOosln et Comité y de éonocimiento de sus miembros-

vulnerables, cuyo objetivo ei ¡aentifica mpresa Aguas de

Banancabermeja S.A E.S.P., mediante át ááianollo de una metodotogía de estudio

socioeconómico para-out*"i¡ntorrnac¡on irec¡r.v ráá. Este procedimiento..es de conocimiento

y revisión por la AttaDirección. Así m¡smJ,'fue idc¡al¡zado en el espacio ínstitucional Lidera por

parte del Profesional Especial RSE'

EI Comité aprueba el procedimiento y su inclusión en elsistema de gestiÓn institucional'

Los informes de monitoreo a ros pranes de gestíón ambientarse presentarán en el próximo comité

apéÁ PúEAA, PGRD) y et ptan de parricipación ciudadana.
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6. Proposiciones y var¡os

No hubo proposiciones y varios,

Siendo las 6:10 PM se da por terminada la reunión

COMPROMISOS:
FECHARESPONSABLECOMPROMISO

23-12-2022Profesional lll Sistemas
de Gestión

lncorporar los documentos y cambios
en el Sistema de Gestión y remítir al CICCI los

aprobados

16-12-2022
Subgerente

Administrativo y
Financiero

hemisión inmediata de la información financiera
pendiente por parte de [a Subgerencia
Ad m in istrativa y F ina n ciera - i ndi qqdqeg-!!§-

lV trimeslretoma de lectu
D

Plan

1

¿.

3.

de verificación de la
Docude

Archivos
deta

6.
dede

4. Manual de

los servidores Públicoslaboral, común y licencias deProcedimiento Trámite de incapacidades de origen

salario7
8. I laboral

I

10. Lista de Matriz
IAS DE11 Procedímiento PARA

Salud en elde

13. Man de
o de de lnventarios'14,

lS.lnforme IUS llltrimestre
lnforme Ide

de-Mt17
vulnerablesdiferencialde servicios con

Seeretario Comité
Paula Andrea Cruz Castro

Carlos Arturo Vásquez Aldana
Comité
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1

Administrativo y F
Luis Gabriel Taboada Castro Nancy Agudelo

Comercial ProfesionalJefe
It{artínez Gustavo Calderón Silva

0 luis f
Profesional Jefe Saneamiento Básico

Karina González. Gaviria
Jefe Atención al usuario

Y Sampayo Quiñonez

Jefe Profesional I I I Planificación
Osorio Cardona Hernán Darío Herná ndez Z(tñiga

Financiera
Margarita Navano Calderón Tirado Silva
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\lt e-j

nificación
RafaelAndrés Luz Gómez

Especial RSE
Fabio Hernández Laverde
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Hernan Dario Hernandez Zuñiga

Asunto:
Ubicación;

Organizador:
Asistentes necesaríos:

Comité lnstitucional de Gestión y Desempeño - miércoles 14 de diciembre
Auditorio Edgard Cote Gravíno

Fin:

Comienzo: miércoles 14/12/20224:30 p. m.

miércoles 14/12/2022 6:00 p. m.

Periodicidad: (no disponible)

Estado de la reunión: Organizador de la reunión

Asistentes opcionales:

Heman Dario Hemandez Zuñiga
Gerencia Aguas; Secretraría General; Subgerencía Comercial; Unídad Financiera;

Nancy Florez Agudelo; Claudia Leonor Rívera Mejia; Karina Gonzales Gaviria; Yolvis

Sampayo Quiñones; RafaelAndres Lastre Gomez; Erika Jimena Osorio Cardona;

Subgerente Administrativo; Marlene Tirado Silva; Planeacion Empresarial; Gustavo

Calderon Silva; Mildred Johanna Torres Zarate; Carmen Cecilia ArismendiSolano;
Yamith Yinoris Navarro Ochoa; Fabio Hernandez Laverde; Beatriz Lucia Gome4

Laura Liliana Vasquez Bo$a; Manuel Antero Montesino Quiñone4 Luz Mileidy Diaz

Gomez

eloina.campos@aguasdebana ncabermeja.gov.co; Marcela Hernandez

Se agregan documentos de Gestión Ambiental. Ver enlace we transfer

Buenos días
INTEGRANTES e INVITADOS
COM|TÉ INSTITUCIONAL DE GESTIÓ¡¡ Y DESEMPEÑO

Reciban un sa¡udo cordial.

Por medio de la presente se convoca a reun¡ón del CIGyD

Fecha: miércoles 14 de diciembre de2022
Hora:4:30 pm
Lugan AudÍtorio Edgard Cote Gravino

AGENDA

1. Llamado a lista y verif¡cación del quórum
2. Lectura comprom¡sos acta anterior
3. Documentos Subgerencia Comercial
4. Documentos Subgerencia Administrativa y Fra
5. lnformes lll Trimestre PAll, Mapa de Riesgos, Plan de Acción M¡PG
6. Proposiciones y varios

Los documentos de Gestión Ambiental se aprecian en el siguiente link:

lrttps:/¿Wetransier.com/downloads r4bb85e2ebc5b429db3ffcfc528650ai 120221 2i 31 525-54/5297573c6ebf bC7'1 8'

9 a a 6 a ú eC7 9 cA c.42A Zil ?1 3 1 5 2 6 1 7 / a ft 19 d

Fundamental la revisión previa de los documentos por parte de tos miembros del Comité.


