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1. ASPECTOS GENERALES
1.1. INTRODUCCION
Dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000, L.ey General de Archivos para

Colombia, Decreto 2609 de 2012 y el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 Ley de
transparencia del derecho del acceso a la informacién publica y teniendo en cuenta que

la ley general de archivos obliga a las entidades publicas a g¢laborar programas de gestion

de documentos; incorporado en el decreto 1080 de 2015 define el Programa de Gestion \J
Documental como uno de los instrumentos archivisticas basicos para asegurar la
creacion, mantenimiento, difusion y administracién de| sus recursos informaticos,
mediante procedimientos planificados y documentados que|garanticen integridad técnica,
estructural y relacional de los documentos independiente del soporte, por este motivo y

en aras de su cumplimiento Aguas de Barrancabermeja SA ESP implementara el
Programa de Gestion Documental — PGD vigencia 2022-2028.

Este documento relne toda la reglamentacién que comporje la Gestiéon Documental, en

las etapas de creacién, mantenimiento, difusién y administracion de documentos,
independientemente del soporte y medio de registro y aimacenamiento. Con base en el
diagnéstico que se realice a la Gestién Documental de Aguas de Barrancabermeja SA
ESP, se definen las directrices y lineamientos para la ad 1inistracic’>n documental y las \J

acciones a corto, mediano y largo plazo, para la implementacién del PGD.
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1.2. ALCANCE

El alcance del Programa de Gestion Documental coincide con los obijetivos,
supuestos y limites de las actividades a implementar en la vigencia 2022-2028 en el
marco normativo y al ciclo de vida de los documentos de acuerdo a las normas

emitidas por el gobierno nacional.

1.3. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental — PGD esté dirigido a empleados publicos,
trabajadores oficiales y demas colaboradores que participan directamente de la
creacion, gestiéon, mantenimiento y disposiciéon final de registros de informacion

publica, que participaran de manera responsable y proactiva para liderar de manera

coordinada en la adopcién de estrategias su implementacién y el alcance de las

metas establecidas.

1.4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Con base en lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, articulo 9, (Incorporado en
el Decreto 1080 de 2015) la Gestion Documental esta compuesta por una serie de
procesos de caracter archivistico que determinan las necesidades de tipo normativo,
funcional, administrativo y/o tecnolégico de Aguas de Barrancabermeja SA ESP,
cada uno de estos procesos estd acompafado por una serie de actividades,
procesos y procedimientos, los cuales deben ser adelantados para el aseguramiento

de la Gestion Documental.
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1.4.1. Normativos

La empresa Aguas de Barrancabermeja SA ESP, cuenta ¢
el cumplimiento Legal actualizado que apoya al desarrollo
archivistico de la entidad, enmarcado al acceso de informa
de la transparencia, la protecciéon de datos y la regulacior
afectan de manera directa el desarrollo de la politica docun

1.4.2. Economicos

Aguas de Barrancabermeja SA ESP, en cumplimiento d
proyectado para la vigencia 2022 — 2028 el desarrollo del
la entidad PINAR, como un instrumento para}la planificac
estar articulado con los demas planes, programas y proyec
cuenta el diagnéstico integral de archivos, identificando los
oportunidades de mejora.

La entidad establece el recurso presupuestal por cada

1

zon un Normograma para
del presente instrumento
cién desde la perspectiva
1 anti tramites los cuales
ental.

Decreto 1080 de 2015 ha
n Institucional de Archivo de
6n archivistica, el cual debe
os de la entidad, teniendo en

factores criticos vistos como

vigencia de acuerdo con la

asignacion programada cada afio, de tal manera que se da prioridad para que pueda

atender aquellas actividades resultantes de las estrategias
largo plazo en el PGD, se articularan en los diferentes plang

De acuerdo a lo anterior, la entidad se dispone a gestion

trazadas a corto, mediano y

»s anuales por dependencia.

ar los recursos econdémicos

apropiados y pertinentes para la planificacion, ejecucion e jmplementacién del presente

Programa de Gestién Documental — PGD, con el fin de dar ct

para el periodo comprendido 2022-2028.

implimiento a las actividades
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1.4.3. Administrativos

La empresa Aguas de Barrancabermeja SA ESP, dispone de los recursos administrativos
bajo el liderazgo de la Subgerencia Administrativa y Financiera, a la cual pertenece el
proceso de Gestion Documental y su equipo de trabajo, en articulacién con los miembros
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la entidad, quien asume las
funciones de comité de archivos y en su rol independiente la oficina de control de gestion,
seran soporte con el fin de dar cumplimiento a las metas trazadas en el Programa de
Gestién Documental de manera activa que contribuya de manera transversal a cada uno

de sus procesos misionales.

Se conformé un equipo interdisciplinario para la puesta en marcha e implementacion del
PGD, asi:

Comité Institucional de | Asesorar y aprobar el Programa de

Gestién y Desempefio | Gestion Documental

Asesorar y apoyar el proceso de
Gestion Documental en todo lo

Subgerencia de relacionado con la planificacion,
) Planificacion. seguimiento, elaboracién y control de
Elaboracion del N
los procesos de la Gestion
Programa de

Documental.
Gestion Documental

Definir, liderar la implementacion,

hacer seguimiento y evaluar la Gestion

Subgerencia
Documental frente a los

Administrativa y o _
requerimientos y necesidades

Financiera . y
especificas para la construccion del

documento.
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Gestién Documental

Elaborar y fdlrr‘nularw‘éll 'Programa' ‘de
Gestion

Documental.

Asesorar |y actualizar la normatividad

Juridica relacionada con los  procesos
documentales.
Suministrar la informacién necesaria y
brindar soporte al proceso de Gestién
Tecnologia

Documental en todos los procesos

relacionados con las TIC.

Implementacién del
PGD

Gestion Documental

Proponer |e implementar estrategias
|

de divulga] ion del programa al interior
de la entidad.

Talento Humano

Articular en el Plan Institucional de
CapacitaciL)nes todas las
capacitacipnes asociadas con el

Programa gde Gestion Documental.

Comunicaciones

Divulgar Ia informacion relacionada

con el programa.

Seguimiento y

actualizacion

Subgerencia de

planificacién.

Asesorar ylacompaiiar la actualizacion
de los procedimientos asociados al SG
lo relacionado con el PGD y la
medicion |de ‘los indicadores de

gestion.

' Oficina de Control de

Gestion

Implementar el programa de auditoria

al sistemalide Gestion Documental y
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evaluar anualmente los resultados de |

los resultados de gestion.

Participar activamente de los procesos
Gestion Documental de seguimiento, control y actualizacion

del Programa.

Subgerencia Asesorar y hacer seguimiento al
Administrativa y cumplimiento de las metas propuestas
Financiera en este documento.

Fuente: Elaboracién propia
1.4.4. Tecnologias

El proceso de actualizacién y modernizacion de la infraestructura tecnologica de la
entidad, tanto a nivel de hardware como de software, ha permitido en los ultimos afios el
mejoramiento de la capacidad de procesamiento de informacién de propiedad de la
entidad; lo anterior, conlleva contar con nuevas y mejores formas de comunicacion,
nuevos desarrollos de aplicaciones y sistemas de informacién y en general hacer una
transicién a una tecnologia, que permita el logro de la misionalidad institucional de
manera efectiva.

En la actualidad la entidad le apuesta a la transicion a los expedientes digitales, con una
prueba piloto que conlleva a la digitalizacién con fin de consulta de la serie contratos, con
el cual se requiere de personal idoneo en capacidad de administrar, monitorear y hacer
seguimiento al correcto y adecuado funcionamiento de cada uno de los componentes de
hardware, software y servicios puestos a disposicién tanto de los funcionarios y
colaboradores internos como de la ciudadania en general.

Con el animo de fortalecer esta transicién, la entidad realizé un instructivo para la creacion
de expedientes digitales, el cual contiene pautas precisas de alistamiento de la

informacién fisica que va ser objeto de digitalizacién con fin de consuita, teniendo como
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soporte legal la guia de digitalizaciéon del AGN, las propie

de las mismas, para lo cual se cre6 un manual de taxono

dades que deben cumplir las

imagenes digitalizadas, el orden y la estructura con las q f se asegura la recuperacién
ia

Actualmente la entidad cuenta con un software (ORF

EO) para la radicaciéon de

comunicaciones oficiales, y asi mismo le apuesta a una soIJucién 0 modulo que permita la

indexacién de documentos electrénicos digitalizados.

1.4.5. Gestioén del cambio

La entidad siempre ha procurado la interiorizacion y la

archivisticos con el fin de conservar y preservar su memori

aplicacion de los principios

g institucional a través de los

documentos que soportan todas las acciones que dmnamer{xte conllevan al cumplimiento

de sus objetivos misionales, asi mismo con el soporte y &

General de la Nacién y personal de apoyo a la gestion, as

xcompafiamiento del Archivo

egura el cumplimiento de los

compromisos y responsabilidades que le apremian por ser ina entidad publica.

La entidad cuenta con todos los instrumentos archivisticos realizados, en el afio 2021

mediante resolucion 146 de 20 de mayo de 2021 se adopran las Tablas de Retencién
‘Documental y Cuadros de Clasificacién Documental, los cuales posteriormente fueron
convalidados con el archivo departamental de la gobernacidn de Santander, enviando el
certificado de convalidacion de las TRD con el concepto tégnico sin ninguna solicitud de
ajuste, asi mismo la entidad solicité al Archivo General de la Nacion la inscripcion en el
RUSD (Registro Unico de Series Documentales) las serieg documentales consignadas

en las TRD, cuales fueron inscritas bajo el nimero TRD-521.

En la vigencia 2022 el Archivo General de la Nacién en su enlace territorial da soporte a

la entidad, contribuyendo asi al cumplimiento de los comgromisos del plan de accion

suscrito, en el cual se realizd la actualizacién de la politicd de gestién documental, se
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actualizo de Plan Institucional de Archivo PINAR, y se realiza un seguimiento en todas

las dependencias verificando inventarios documentales y la adecuada conformacién de
)v

los expedientes segun las TRD.

Con lo anterior se busca generar apropiacion de los procesos de Gestiéon Documental de
todos los colaboradores de la entidad, a fin de mejorar la gestién y manejo de los archivos

desde las diferentes areas.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Acorde con el Decreto 2609 de 2012, compilado en el Decreto 1080 de 2015, los procesos
de la Gestién Documental son: Planeacion, Produccién, Gestion y tramite, Organizacion,

Transferencia, Disposicion final de los documentos, Preservacion a largo plazo y

Valoracion.
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2.1. PLANEACION

Aguas de Barrancabermeja SA ESP, ha elaborado los
lineamientos que orientan el desarrolio de la gestién docum

involucrando a todos los niveles de la organizacion; se citar

documentos, protocolos o
ental desde el nivel directivo

los siguientes avances:

Disefio de Instrumentos de

Planeacién Documental

de

Se actualizé en la vigencia

Diagnostico Integral
Archivo 2022.
. _ Se adoptd  mediante
Politica de Gestion
resolucién 178 del 19 de
Documental
mayo de 2022.
) Reformulado en la vigencia
Plan Institucional de

Archivo PINAR

2022 para las vigencias
2022-2028

Administracion Documental

Procesos y procedimientos

Se creo el procedimiento

transferencias vy

bara
eliminaciones

documentales.

Procesos de la Gestiéon

Documental

Cuadros de Clasificacion

Aprobadas y convalidadas

bor el Archivo

Documental Departamental en el aio
2021.
Aprobadas y convalidadas
Tablas de  Retencién | por el Archivo
Documental Departamental en el arfio

&

2021.
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Fuente: Elaboracién propia

Frente al avance que la entidad presenta en el proceso de planeacion documental y una
vez validada la capacidad administrativa, técnica y econémica, se ajustaron actividades

para ser ejecutadas durante las vigencias 2022-2028 que se detalla en el siguiente

cuadro:

Evaluar, aprobar y hacer seguimiento
y mejora a los planes y proyectos
registrados en el PGD y PINAR en X X X X
conjunto con la oficina de control de
| gestion de la Entidad.
Elaborar el modelo de requisitos para
la gestién de documentos electrénicos
de archivo SGDEA

: Elaborar el Sistema Integrado de X X X X
Documental Conservacién SIC.
Actualizar los registros de activos de
informacion teniendo en cuenta el X X X X
indice de informacién clasificada y
reservada.
Mantener actualizados los
instrumentos archivisticos tales como X X X X
prioritarios: CCD, TRD, TVD,
Inventarios Documentales.
Socializar y realizar seguimientos a los
mapas de procesos, flujos
documentales y las descripciones de
las funciones de las unidades X X X X
y disefio de documentos administrativas de la entidad, con el fin
de ejercer control de produccion y
elaboracién de los documentos de
forma fiable y autentica y en el formato

Administracion

Directrices para la creacion

N
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~~r_egnstro enel: snstema de gestlén

Aspecto i cnteno

Activndades a desarrollar x

que mejor responda a su

disponibilidad, acceso y preservacion.

Mantener completa actualizada la
matriz de informacion documentada
del proceso de Gestién Documental.

Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos
de Archivo SGDEA

Plantear las necesidades de
infraestructura del sistema de gestion
documental de la Entidad, los
repositorios y los backups de las
imagenes y registros de los
documentos radicados en el sistema,
acorde con los pardmetros y buenas
practicas establecidas por el Archivo
General de la Nacién y el Ministerio de
las TICS.

Elaborar y mantener actualizado los
procedimientos de digitalizacion
acorde con los lineamientos del AGN.

Mecanismos de

autenticacion

Elaborar el Modelo de Requisitos para
la gestién de documentos electrénicos
y firmas electrénicas.

Asignacion de metadatos

Identificar y definir los metadatos
minimos de los documentos de
archivo (contenido, estructura y
contexto) vinculados en el ciclo vital
del documento.

TIPO DE REQUISITO: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnologic

(=]

Fuente: Elaboracién propia
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2.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

El Decreto 2609 de 2012, compilado en el Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.5.9.
Procesos de la gestion documental. Numeral b) Produccién, lo define como: “Actividades
destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién e ingreso, formato y
estructura, finalidad, 4rea competente para el trémite, proceso en que actua y los
resultados esperados”

Solo deben producirse los documentos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos
o los de una funcion o un proceso especifico de cada una de las dependencias o de la

entidad incluidos los de la unidad de correspondencia.

La entidad debe elaborar, difundir,
controlar y evaluar el procedimiento

N las
Estandarizacion de la documentado estandarizando la X X X

comunicaciones . .
imagen corporativa de sus
comunicaciones oficiales.

La entidad debe mantener

actualizadas las versiones para la X

Codificacién y versionamiento , . . X X X
codificacion estandarizada para sus

dependencias.

Recepcién y envio de las La entidad debe mantener X

comunicaciones actualizado, difundir y evaluar el
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i bara el trémite proceso en due, ; ctu_ _ y !os resultan espera

. Aspecto/criterio

"Ac'ti\iidadgs;é~§é§a;roqlar o

Tipo de requis

procedimiento documentado para la
recepcion y envio de |Ias
comunicaciones oficiales.

Se debe mantener actualizado el
canal oficial para la recepcién, envio
y registro de las comunicaciones
oficiales, sin importar el tipo de

formato.

Consecutivo de comunicaciones
oficiales.

La entidad debe realizar control a los
consecutivos de comunicaciones
oficiales de forma manual o
automatizada  garantizando la
oportunidad y fondo de |las

respuestas.

Firmas autorizadas

La entidad debe incluir en el
reglamento interno de archivo y
correspondencia el procedimiento
documentado indicando los cargos y
roles autorizados para firmar la

documentacion.

Lo
X X
X X
X X

TIPO DE REQUISITO: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnolégiqg

[*]

Fuente: Elaboracion propia
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2.3. GESTION Y TRAMITE

El Decreto 2609 de 2012, compilado en el Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.5.9.
Procesos de la gestién documental. Numeral c) Gestién y tramite, define: “Conjunto de
actuaciones necesarias para el registro y la vinculacién a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para la consulta de los documentos, el control y seguimiento a los

tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.

La entidad debe establecer controles
manuales o automatizados que
permitan certificar la recepcién de X X X X

Controles de comunicaciones

oficiales documentos, con base en el formato
institucional de controles.
La entidad debe elaborar, difundir y
evaluar un procedimiento
Distribucién de comunicaciones documentado con las actividades de X X X X

distribucion y direccionamiento de
comunicaciones oficiales.
La entidad debera conformar todos

Conformacién de expedientes . . X X X X
sus expedientes en etapa activa
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" LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE GEST!ON .'Yf'TRAMITE_' TR

DESCRIPGION DEL PROCESO GESTION YTRAMITE

Conjunto
-actuacione

aplicando' los procedimientos y
lineamientos definidos.

La entidad debe garantizar la
socializacion e implementacién de la
forma en que se recupera la
. N informacion de acuerdo a los
Consulta de informacién ) ) X X X X
lineamientos de las tablas de control
de acceso.

Se debe realizar un lineamiento para

el prestamos de expedientes.

La entidad debe implementar los
instrumentos de recuperacion de
Instrumentos de recuperacion de informacion de los archivos de
informacién. gestion y central (inventarios
documentales, hojas de control o
indices, taxonomias).

La entidad debe elaborar, difundir y
evaluar un procedimiento
documentado  indicando  como
Metadatos identificar los metadatos de X X X X
(identificacion, contexto, contenido y
estructura etc.) necesarios para

recuperarla informacion.
TIPO DE REQUISITO: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnologic

O

Fuente: Elaboracién propia
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24. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Este procedimiento comprende las actividades encaminadas a la correcta clasificacion,
ordenacion y descripcidn documental en los archivos de la entidad también se realiza la
aplicacion, implementacion, seguimiento y actualizacion de los instrumentos archivisticos
que permitan el adecuado manejo en cuanto a la ordenacién, clasificaciéon y conservacion

de la informacion de sus diferentes soportes para la toma de decisiones y la continuidad

de los procesos.

CLASIFIGACIS
Acm'é%u TRD ¥ CCD

Conformacion de expedientes

a entida rganiz
expedientes de acuerdo a las Tablas

de Retencién Documental.

\

La entidad deberad socializar y
evaluar el procedimiento para la
conformacién de los expedientes
(fisico, digital) y elaborar, difundir y
evaluar un procedimiento para la
conformacion de  expedientes
electrénicos e hibridos, una vez la
entidad cuente con la infraestructura

tecnolégica.
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Actividadesadesarrollar

La entidad ‘debe ‘generar‘ sus

expedientes fisicos basados en los
Cuadros de Clasificacion
Documental, Tablas de Retencién

Documental.

La entidad y todas sus dependencias
deben crear y conformar sus
expedientes fisicos, con la totalidad
de los documentos y actuaciones
que se desarrollan de un mismo

tramite.

Las dependencias deben conformar
sus expedientes fisicos, respetando
los principios de procedencia, orden
original e integridad.

Las dependencias deben agrupar
sus expedientes fisicos, en las
series, subseries y tipos
documentales definidos en las
Tablas de Retencion y los Cuadros
de Clasificacion.

Foliaciéon de expedientes

La entidad reinducir y evaluar el
procedimiento documentado con los
mecanismos para la foliacién de los

expedientes.

Registro y control de expedientes

La entdad y sus dependencias
deben elaborar y diligenciar la hoja
de control llevando registro individual
de los documentos que conforma

cada expediente.

X X
X X
X X
X X
X X
X X
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La entidad y sus dependencias
deben definir los mecanismos y
procedimientos de indizacién para
los expedientes digitalizados con fin X X X X
de consulta, en tanto se cuente con
la infraestructura tecnol6gica para
documento electrénico.

La entidad debe identificar todos sus
expedientes de acuerdo con el
sistema de descripcién adoptado por
la entidad, teniendo como minimo
los siguientes metadatos:

¢ Nombre del Fondo
Identificacién X X X X
s Nombre del Area productora
e Nombre de la Serie

¢ Nombre de la Subserie

o Descripcion del contenido

e Fechas Extremas

¢ Numero de folios

La entidad y todas sus dependencias

. . deben organizar todos sus fondos
Ordenacion de expedientes en
acumulados, de acuerdo a la Tabla X X X X
fondos acumulados .
de Valoracién Documental adoptada

por la entidad.
TIPO DE REQUISITO: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnolégico

Fuente: Elaboracién propia
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2.5. TRANSFERENCIA DOCUMENTALES

Proceso que regula la aplicacion de la tabla de retencién y valoracién documental,
mediante la utilizacion y cumplimiento del respectivo cﬁonograma de transferencias

primarias y secundarias.

ARCEIVOS
DE GESTION

./ ARcEIVO
CENTRAL
< EEI
ARCHIVO e
HISTORICO MIGRACIONES -
ETADATOS

NEAMIENTOS PARA EL PROCESO TRANSFERENC S:»: DOCUMENTALES

" Aspectofcriterio | . Actividades & desarrollar - |-

La entidad' de.bé reinducir,
o implementar, difundir y evaluar el
Procedimiento X X X X
procedimiento documentado para

las transferencias documentales.

La entidad debe definir anualmente

Cronograma de transferencias .
un cronograma de transferencias X X X X

documentales.
documentales.

La entidad debera implementar el

. formato Unico de Inventario
Formato para transferencias

Documental para realizar las X X X X
documentales . N

transferencias primarias y

secundarias.

La entidad debe incluir controies de

Control de calidad . - X X X X
calidad y seguimiento para
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garantizar el cumplimiento de los
requisitos de la organizacién de los
expedientes.

Las dependencias deben transferir
sus expedientes de acuerdo a las
Aplicacién de Tablas de Retencion series y/o subseries, tiempos de
Documental TRD, Tablas de retencién definidos en las TRD vy X X ) X
Valoracién Documental TVD. TVD y procesos de conformacién de
expedientes vigentes al momento de
realizar la transferencia.

Las dependencias deben transferir
sus expedientes de conservacion
Restricciones para realizar las permanente a los  Archivos
transferencias documentales Histéricos definidos por la entidad y
no deben ser transferidos bajo la
custodia de terceros.

La entidad debe garantizar la
implementacion de un control de
inventarios a través de una
herramienta  tecnolégica (ruta
compartida y controlada por el
proceso de Gestion Documental).

Control de Inventarios

Se debe realizar un cronograma de

Backups.
TIPO DE REQUISITO: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnologico

Fuente: Elaboracién propia
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2.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Comprende las actividades necesarias para la seleccién

los documentos de archivo

de acuerdo con el periodo de retencion establecido, asi cpmo los lineamientos para la

eliminacién de los documentos, también se puede enten

r como la aplicacién de los

tiempos establecidos en la tabla de retencion y valoracion documental, disponiendo para

la documentacién su conservacion total, eliminacién, seleccion o conservacion a través

de medios tecnolégicos.

HE
3

N .
“HEL I
S AN

RN

SELECCION MICROFILMACION ELIMINACION |

ACTA DE ZLIMINACION
CON FUID

" LINEAMIENTOS PARA EL PROGESO DISPOSICION [

EDOCUNENTOS -

Seleccuén d Ios documentos en: cualqmer etapa del archwo, con miras a sud

documental

: DESGRlPCION DEL PROCESO DISPOSICION DE DOCUMENTOS =

asu ehmmacnén de acuerdo con lo establecndo en las tablas de retencmn doc?mental 0 en Ias tablas de valoracnén

bhservacion’ temporal permanente o

‘La‘i entidad debe élaborar, difundir y '

evaluar un procedimiento

Procedimiento . .
documentado para la disposicion

final de documentos.

La eliminacibn de documentos
fisicos debe estar basados en las
TRD y TVD aprobadas.

La entidad debe adoptar medios
Eliminacién de documentos amigables con el ambiente para la
eliminacion de documentos en

soporte papel.

La eliminacién de documentos de la
entidad debe tener el aval del Comité
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Institucional de  Gestion vy
desemperio a través de un Acta y el
inventario de los documentos a
eliminar, de acuerdo al

procedimiento institucional.

Digitalizacion de documentos

La entidad debe elaborar, difundir y
evaluar un protocolo o instructivo de
digitalizacién donde se debe indica
el alistamiento, captura,
Identificacion, control de calidad,
Almacenamiento, metadatos,
técnicas de escaneo y mecanismos
tecnoldgicos de valor probatorio
para:
¢ Digitalizacion con fin de
consulta.
e Preservacion de la
informacion.
o Disponibilidad y acceso a la

informacion.

TIPO DE REQUISITO: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnolégico

Fuente: Elaboracién propia
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2.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Corresponde a las actividades necesarias para garantizar
de los documentos, independiente de su soporte, me

almacenamiento.

COPIAS DE SEGURIDAD
EN DOC. ELECTRONICOS

CONDICIONES
MEDIOAMBIENTALES
DE CONSERVACION

la preservacion en el tiempo

dio y forma de registro o

MIG
APLICACION DE
TVD Y TRD

e

"INEAMlENTOS PARA"EV PR

”'ESO' RESERVACIO Y.

J
en el tlem

, ependlentemente de su medxo y fcrma de registro o almacen

: Aspecto I criterio

Actividades a desarrollar

La entldad debe elaborar, dlfundlr y
evaluar un Sistema Integrado de
Conservacion.

La entidad debe definir los
estandares y procedimientos para el
control de condiciones ambientales
Sistema Integrado de Conservacion
SIC.

(temperatura, humedad, ventilacion

€ iluminacion).

El de
Conservacién SiC se compone de

Sistema Integrado
los siguientes planes con sus
respectivos programas (Plan de
Conservacion Documental, Plan de

Preservacion Digital a largo piazo)

TIPO DE REQUISITO: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T'-Tecnologlc

<

Fuente: Elaboracion propia
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2.8.

VALORACION DOCUMENTAL

Corresponde el conjunto de operaciones técnicas para determinar los valores primarios

y secundarios con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo
y determinar su disposicion final.

T
ADMINISTRATIVOS
JURIDICOS HISTORICOS
LEGALES TESTIMONIALES
FISCALES INVESTIGACION
| CONTABLES 2]

Procedimiento

debe
procedimiento
(memorias X X X X
descriptivas TRD y TVD) para la
elaboracién y actualizacién de las
Tablas de Retencién Documental.

La entidad
actualizado el
documentado

mantener

Codificacion

La entidad debe controlar Ila
codificacién  estandarizada que
refleje la estructura organico X X X X
funcional de Ila entidad en el
momento de la elaboracion de las
TRD.

Denominacién de series y subseries
documentales

La entidad debe controlar los
nombres de sus series y subseries
de acuerdo con lo establecido en el X
Banco Terminolégico del Archivo
General de la Nacion.

Tiempos de Retencién Documental

La entidad debe  controlar
periédicamente la aplicacién de TRD
y los criterios de valoracién, segln
los tiempos definidos en las TRD y
TVD.

Control de cambios

La entidad debe mantener
actualizada la matriz de control de
cambios de los documentos (todos
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= - . bﬂﬁti\'iidédes;a ;_dgsamlla

los documentos del proceso de

Gestion Documental).

La entidad debe mantener
actualizada y publicada en pagina

Divulgacién y publicacion web los instrumentos de gestion de X X X X
la informaciéon establecidos en la
matriz de indice de transparencia
activa.
TIPO DE REQUISITO: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnolégi¢o
Fuente: Elaboracion propia
3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL - PGD

Los programas especificos sefialados a continuacién responden a las necesidades y

requerimientos de la empresa Aguas de Barrancabermeja ﬁBA ESP vy, tienen el propdsito

de orientar los aspectos especiales relacionados con

el tratamiento de tipos de

informacioén y documentos fisicos y electrénicos, asi como los sistemas, medios y

controles asociados a la gestion documental.

Estas fases se identifican en la elaboracion, ejecucion, seguimiento y mejora, tal como

se resume a continuacion.

2 -Diagndstico - -Sacializacién B o -Verificacidn de BT £ ~Auditorias a la ‘
O integral i1 O indicacién de ! 2 actividades ! S implementacidn {
 -Mentificacién de || & actividades a l| @ realizadas il & -Acciones ;
1. requerimientos i1 & tmplicados ! g -Cumplimiento de | | 1 v :
g ‘Cronograma t v -Diigefio de 2 metas establecidas ¥
b -Estrategtas de ! demas y “a ] B

implementacién | herramicaiag que )

-Aprobacidn del > ranticen

. .j L.. o

\J
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La ejecucién de los programas especificos del PGD se realizara a través del area de
Gestién Documental en cabeza de la Subgerencia Administrativa y Financiera; de igual
forma, contard con el apoyo de las dependencias involucradas en las actividades

relacionadas a desarrollar.

3.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Normalizar las formas y formularios que se emplean en la entidad para propiciar un
OBJETIVO  control adecuado de la produccién de los documentos, establecer la autenticidad y
facilitar su ldentlf cacién y posterlor descnpclén documental.

. Establecer un iengua;e controiado en ia entidad por medlo de un banco -
. termmolégm :me mrmame ios térmmos mst:tuc:onales

implementa este programa con base en los fonnatos mstltucnonales los cuales hoy se

controlan de manera fisica, en tanto se cuenta con la infraestructura tecnolégica para mlgrar a formas y formularios

electrénicos.

3.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESCENCIALES

Asegurar las actividades que conllevan a la identificaciéon, evaluacién, recuperacién,
OBJETIVO dispon |b|l|dad aseguramuento y preservaclén de Ios documentos.

A0
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Garantizar la reconstruccién de Ia informacidn que permita reanudar las
actividades y la continuidad del objeto fundaanental de la entidad.

Identificar y garantizar el resguardo de los dgcumentos que evidencien

obligaciones legales y financieras.

Identificar y garantizar el resguardo de aqueljos documentos que posean valores

permanéntes para fines oficiales y de investigacion de la entidad.. "

Garantizar las medidas de seguridad para regtringir el acceso a documentos que

contengan datos confidenciales.
Disefiar estrategias orientadas a garantizar s

proteccidn y salvaguarda, evitando

su perdida, adulteracion, sustraccion y falsificacion.

3.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMEN
sustituye con base en la realidad organizaci
GESTION DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

OS ELECTRONICOS (se

nal, por el PROGRAMA DE
CON FIN DE CONSULTA)

OBJETIVO

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar

la preservacion del documento

digitalizado con fin de consulta durante el ciclo de yida.

L]

ACTIVIDADES

" Definirlos metadatos para su recuperacién.

Realizar un cronograma para la implementaci
ldentificar los documentos que seran objeto d
la entidad. o
Asegurar que estos docurfnentos cumplan con
Garantizar el cumplimiento de las pautas de d
la Nacion.

Asegurar que los documentos digitalizados se
fisico.

Garantizar el almacenamiento seguro de los d

controlan de manera fisica, en tanto se cuenta con la infraestructura tecnologic

electronicos.

n del programa.’ :
digitalizacién con fin de consulta de

odos los procesos archivisticos.
italizacion del Archivo General de

n una copia fiel del expediente
ycumentos digitalizados.

tos institucionales, los cuales hoy se
ta para migrar a formas y formularios
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3.4. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Desarrollar mecanismos para la administracion de los depésitos destinados para la
OBJETIVO  conservacion de los archivos de gestion, central e histérico y aquellos que han sido
dejados bajo custodia de un tercero.

T Reahzar un cmnograma para {a lmpiementaclbn det progtama '

. ’ *sastmcxén del archivo.

. . Crear el archivo histérico de la entidad, med:ame la apﬁcacaén adswada e !as
_ TRD.

3.5. PROGRAMA DE REPROGRAFIA (se sustituye con base en la realidad

organizacional, por el PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
DIGITALIZADOS CON FIN DE CONSULTA)

Formular estrategias para la reproduccion de documentos en soporte microfilm y

digitalizado, asi como para la captura y presentacién en formatos digitales del
OBJETIVO o . o - -

contenido informativo mas significativo de un Gnico documento original o de una

coleccién de tales documentos.

ealizar un ormograma para 1a mptementmén del programa

OBS p ‘ prog ion de documentos
digitalizados con ﬁn de consulta, en tanto se cuenta con la infraestructura tecnoldgica para migrar a formas y formularios
electrénicos.

N
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3.6. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Desarrollar estrategias encaminadas al tratamientd archivistico que debe hacerse a los
documentos cartograficos, fotograficos, sonoros,jaudiovisuales, entre otros y cuyas

OBJETIVO o o
particularidades obligan a adecuarse a las |caracteristicas y exigencias no
convencionales establecidas para los documentos] tradicionales.

e Realizar un cronograma para la implementacibn del programa .
o ldentificar los soportes especiales mediante elaboracion de inventario documental
descriptivo. (Existencia y localizacién) _
» Establecer estrategias de intervencién, manipllacién y conservacién de los
ACTIVl‘D ADES documentos especiales.

e  Aplicar los controles para evitar obsolescencig tecnoldgica de los documentos
especiales. o '

o Valorar la pertinencia de conservacion de sopprtes (fisicos y electronicos)
-e identificar su relevancia. (de acuerdo con formatos, planos, mapas pégma web le]

redes sociales, etc.)

3.7. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

* Fortalecer las competencias relativas a la gestion documental en todos los
OBJETIVO colaboradores, encaminado al cumplimiento del PGD, asi como al

fortalemmlento de la cultura archivistica en la tntldad

" Realizar un cronograma para la mplementacn dn del programa
+ Enarticulacién con el proceso de talento humano crear el plan de capacltaclén.

s relativos a la gestién

¢ ldentificar necesidades de capacitacion en tel
documental.
o - . » Elaborar cronograma con los temas de capacitacion.
ACTIVIDADES e Coordinar e Impartir las capacitaciones con pefsonal idéneo.
e Buscar alianzas con el Archivo General de la Nacién para recibir capacntaclén e
induccion relativos a temas especificos de ges
» Realizar actividades practicas y comprensiblespara todo el personaf que

6n documental.

interviene en la produccion documental.




OQQQS SISTEMA DE GESTION

Cédigo: GDO - PG-001
Péagina: 33 de 33
Versién: 3

de Barrancabermela
SAESP

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PdD)

Vigente a partir de:

Diciembre 1 de 2022

3.8. PROGRAMA DE AUDITORIA 'Y CONTROL

Bajo la coordinacion y el apoyo de la oficina d
cumplimiento de las actividades descritas
OBJETIVO Documental de la entidad, como en los dema

control de gestion, evaluar el
en el Programa de Gestion
§ programas especificos, para

contribuir con la mejora continua del procesoj en el marco del plan anual de

auditoria.

« Realizar actividades de evaluacién y control er el proceso de Gestién Documental.

e Monitorear los planes de mejoramiento del progeso de Gestion Documevnta'l.

ACTIVIDADES =~ «  Monitorear el mapa de riesgos del proceso de

Sestién Documental.

e - Presentar resultados de la evaluacion y el contfol al proceso de Gestion -

Documental con periodicidad anual.

4. ARMONIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON LOS

DEMAS SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

La entidad articula sus diferentes procesos, dentro del que

Gestién Documental, en el Modelo Integrado de Planeacion

se encuentra el proceso de
y Gestion - MIPG; este es el

principal eje sobre el que se determina la calidad en sus pr5cedimientos y eficiencia de

los recursos a través del uso de tecnologias de la informacioh, asi mismo, se articula con

el Sistema de Gestion de seguridad y salud en el trabajo

laboratorio de calidad del agua.

5. ANEXOS

e Cronograma de actividades del PGD '
« Cronograma de actividades medible y cuantificable

y el sistema de gestion del

NV
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD VIGENCIA 2022-2028

E|E|E|E E|E|E|E £ £
£ 4 ]
Realizar un cronograma para la Proceso Gestion
ph 6n del prog N Documental
Realizar ol levantamiento de! inventario de  |Profesional lilde la
formas y formularios vigentes que se utilizan Subgerencia de
en la entidad. Planificacién
Profesional it de la
PROGRAMA DE |Definir Ioslmotadatos que conlieven a la Subgerencia de
NORMAL[ZAClON recuperacién de las formas y formularios. Planificacion
DE FORMAS \ Establecer un lenguaje controlado en la
FORMULARIOS |entidad por medio de un banco Profesional de
ELECTRON'COS terminolégico que normalice {os términos comunicaciones
institucionales. i B
Garantizar que se retnen las condiciones de
pertinencia y cafidad de la informacién Profesional Il de la
contentda en cilos y claridad de las Subgereiicic de
instrucciones para su diligenciamiento, Planificacion
constilta y preservacion.
Realizar un cronograma  para  lajProceso Gestion
implementacion del programa. Documental
Qaranﬁzgr la disponibilig_ad de la Gestion Documental]
informacion andloga y digital para la Gestion
cont!nlmdad det trabajo institucional en €aso||.cormatica
de siniestro. .
Jdentificar los documentos vitales ¥
escenciales para el funcionamiento de !a|Proceso Gestion
entidad y garantizar el resguardo y Estratégica
proteccion de mismos.
Garantizar la  reconstruccion de  Ia
informacion que permita reanudar lasiytyento Humano
PROGRAMA DE [actividades y la continuidad del objeto
DOCUMENTOS fundamental de la entidad.
VITALES O \dentificar y garantizar el resguardo de los
ESCENC'ALES documentos que evidencien obligaciones| Todos los procesos
legales y financieras.
\dentificar y garantizar el resguardo de : /'?‘
aquelios documentqs que pgsean valores Secretaria General
permanentes para fines oficiales y de
investigacién de la entidad.
- S NNV UURON TN SR SO I -
Garqntn;ar las medidas de seguridad para Proceso Gestion
restringir et acceso a documentos que o
Ny informatica
contengan datos confidenciales.
DiseRar estrategias orientadas a garantizar .
su proteccion y salvaguarda, evitando su G"s"°f’, Documental
perdida, adL 150 iony y Gestién .
falsificacion. Informética -
Realizar un cronograma para la Proceso Gestion
PROGRAMA DE {imp ion del prog Documentat
GEST'°N DE Identificar los documentos que seran objeto
DOCUMENTOS |de digitalizacion con fin de tadela |G ia General
ELECTRONICOS [entidad.




(se sustituye con

Asegurar que estos documentos cumplan

base en la con todos los procesos archivisticos. Gerencia general
realidad
s : Garantizar el cumplimiento de las pautas de "
organizacional, | ;g acion del Archivo General de la | 100250 Gestion
por el Nacion. Decumental
PROGRAMA DE
= Asegurar que los documentos digitalizados {Proceso Gestion
GESTION DE sean una copia fiel del expediente fisico. Documental
DOCUMENTOS
DIGITALIZADOS |Garantizar el aimacenamiento seguro de los R "
A Gestion informatica
CORN FIN DE documentos digitatizados.
CONSULTA) (= —r-rmmome—mrmm e e
Definir los n:efudatos para su recuperacion  JGesticn nfermatics
Realizar un cronograma para la Proceso Gestion
implementacion del programa Documentat
{dentificar debilidades y amenazas Proceso Gestion
PROGRAMA DE i enlair iclura del deposito Docur;ental.
ARCHIVOS donde funciona el archivo central,
' DESCENTRALIJZA |Establecer mecanismos de consulta de Proceso Gestion
DOS informacion con el fin de evitar la Docui;wn.x’alJ
sustraccion del archivo. -
r(ir:;r e: a‘fchl\i(: hnsltgrr‘\c% dela ;n;gﬁd, Sroceso Gestion
hante ta apucaci adecual as Docurental
TRD.
Realizar un croncgrama para la Proceso Gestion
i tacion del progi Documental
Realizar un diagnostico de los recursos Proceso Gestion
tecniologicos existentes en la entidad. Informatica
ldent[l;ca’ =~} arado de avance de las Proceso Gestion
actividades 1« digitalizacion. Docurental
PROGRAMA DE {Establecer prioridades en fa digitalizacion de Gerencia general
REPROGRAFIA [documentos. e
Describir los requisitos tecnicos e
[impiementacion para la digitalizacion
Cesouion, compresin amie sy e [P1oc8s0 Gesion
N t presion e s’? Documental
consideracion de los procesos tecnicos
como de [0s atributos de ios documentos
originales.
Realizar un cronograma para la Proceso Gestion
implementacicn del programa Documental
|den\|ﬁc§( los sqpones gspeqales mediante Proceso Gestion
elaboracién de inventario documental
o o N A Documental
descriptivo. (Existencia y localizacion)
PROGRAMA DE. |Caaticsr sbats e teneri.  |oceso st
DOCUMENTOS P ycon Documental
o documentos especiales
ESPECIALES e b e -

Aplicar los controles para evitar
obsolescencia tecnologica de los
documentos especiales

Proceso Gestion
Informatca

Valorar la pertinencia de conservacion de
soportes (fisicos y electronicos)

e identificar su relevancia (de acuerdo con
formatos, planos, mapas, pagina web o
redes sociales, etc.)

Comite institucional
de gestiony
desempefic

Realizar un cronograma para la
implementacion del programa

Proceso Gestion
Documental




La entidad debe ficar todos sus expedi de
acuerdo oon ¢ sistema de descripcién adoptado por|
|a sniidad, tenjendo como minimo los siguientes
meladatos:

g Nombre dei Zondo

Nombre del Area productora
Nombre de la Serie Todos los procesos
Nombre de la Subserie
Descripcion del contenido
Fechas Extremas
Numero de follos

La entidad y ftodas sus dependencias deben
organizar todos sus fondos acumuledos, de acuerdo
a Is Tabia de D ] por| 0008 los procesos

|a eniided.
La eniidad debe reinducir, impiementar, difundir y|

evaluar ol procedimiento documentado para las{Proceso Gestion Documental
transferenciss documentaies.

La entidad debs definir anualmente un cronograma .
de transfesencias documentales. Proceso Gestion Documental

La entidad deberéd implementar el formato Unico de

nventario  Documental para  realizar  las|Proceso Gestion Documental
{transferencias primarias rias.

{La entidad debe incluir controles de caiidad y

para el i de los| Todos ios procesos
de la izacion de l0s
as ias deben ir sus exp
e acuerdo a las series y/o subseries, tiempos de
retencién definidos en las TRDy TVD y p! de| Todos tos p
ion de i vigentes al

e realizar la transferencia.

jLas ias deben ir sus

“{de conservacién a los Archi
Historicos definidos por la entidad y no deben se Todos los procesos
“{transferidos bajo la custodia de terceros.

{La entidad debe garantizar la implementacion de un|

+{control de Inventarios a través de una Proceso  Gestion D Y,
(ruta y por el|Gestion Informatica
de Gestion D
§{ Se debe realizar un cronograma de Backups. Proceso Gestién Informética
La entidad debe elaborar, difundir y evaluar un
p imi para la di icion final] Proceso Gestién Documental
de documentos.
La eliminacién de documentos fisicos debe estar, Todos los proceso:
basados en las TRD y TVD aprobadas. P! S
La entidad debe adoptar medios amigables con el
para la eliminacién de en|Todos los pi

soporte papel.

La eliminacién de documentos de la entidad debe
tener el aval del Comité Institucional de Gestién y N S g
desempefio a través de un Acta y el inventario de| g:;': I;:nucnunal de Gestion y
los documentos a eliminar, de acuerdo al pe

procedimiento institucional.

La entidad debe implementar, difundir y evaluar el
instructivo de digitalizacién donde se Indica el

i captura, i i control de
calidad, Al i i de
y de valor| ion D
probatorio para:

Dig con fin de It
Preservacion de la informacion.
Disponibilidad y acceso a ta informacién
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-La entidad debe elaborar, difundir y evaluar un
{Sistema Integrado de Conservacion.

£l Sistema Integrado de Conservaci6n SIC se
compone de l0s siguientes planes con sus
sjrespectivos programas (Plan de Conservacién
Documental, Plan de Preservacién Digital a largo
plazo)

|Proceso  Gestion
Gestitn Informatica

Documental

y

La entidad debe definir los esténdares y
4 procedimientos para el control de condiciones

e
iluminacié

Proceso Gestidn Documental

La entidad debe mantener aclualizado el

TRD y TVD) para la elaboracion y actualizacion de|
Ias Tablas de Retencion Documental.

Proceso Gestién Documentat

La entidad debe fa

estandarizada que refleje la estructura orgénicol
funcional de la entidad en e momento de la
elabor; de las TROD. .
La entidad debe controlar los nombres de sus series
y subseries de acuerdo con lo establecido en el

{ Proceso Gestién Documental

Proceso Gestion Documental

Banco Terminolégico del Archivo General de Ial
(Racion. _

-{La entidad debe controlar penbdicamente ta]
laplicacién de TRD y los criterios de valoracion,
segun tos tiempos definidos en las TRD y TVD.

“La entidad debe mantener actualizada la matriz de|
contro! de cambios de jos documerntos (todos 105
documentos de! proceso de Gestion Documental).

Documental

b e

Todos los procesos y

Proceso Geslién Docuinental

Gestion{

La entidad debe

" ¥ publi
en pagina web los instrumentos de gestion de la|
informacion establecidos en la malriz de indice de,
{transparencia activa.

Proceso  Gestién
| Gestién Informatica

Documental

Y|
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD VIGENCIA 2022-2028

o
-

2 i o
% i
E|E|E|E E|E| E|E E|E|E| E EIE|E
EV1E|E|E E|E|£|E E|E|E|E E1E|E|E E1EIE|E E|EIE|E EIE|E|E
e | F|F [ A I [ B I [ 3 I -]l R {E [ B I = r=]|E
- |~ { ™ | - - | N | ™ |- - | N | o | - - | 8N | ™ | - - | &N | o | - - | & | ™ | w - | N | ™ | -

Aprobar hacer seguimiento y evaluar, los planes y
proyectos registrados en el PGD y PINAR en
conjunto con la oficina de control de gestién de la
Entidad.

Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio, con insumo de |Ia|
Subgerencia de Planificacién

Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de|

documentos electronicos de archivo SGDEA Pro de Gestién Informéitica

g ¥
Elaborar el Sistema il de C i6n SiC. |Fi i y Proceso  Gestion
Informatica.

Actualizar los registros de activos de il i "
teniendo en cuenta el indice de informacitn
clasificada y reservada.

D y
Gestibn Informética

A i los i
5 tales como prioritarios: CCD, TRD, TVD, | i roceso Gestion Dy ]
D
y realizar i a los mapas de
p , flujos les y las ipci de
; las i de las inistrativas de (8|
entidad, con e! fin de ejercer control de produccitn y|Proceso Gestion Documental
i6n de los de forma fiable y

autentica y en el formato que mejor responda a su
disponibilidad, acceso y preservacion.

la matriz de
informacion documentada del proceso de Gestion|Proceso Gestion Documental
Documental.

inf del)
de la Entidad, los|

Plantear las i de
sistema de gestion documental
itofos y fos de las i y
gi de los i en el sistema,|Proceso de Gestion Informética
acorde con los p y buenas i
establecidas por e} Archivo General de 1a Nacién y el
Ministerio de las TICS.

Elaborar y i los p
de digitalizacion acorde con los lineamientos del|Proceso de Gestion Informética
AGN.

Elaborar el Modelo de Requisitos para la gestién de

y fimas Proceso de Gestién Informética

Identificar y definir los metadatos minimos de los
e 7 documentos de archivo (contenido, estructura y|Proceso Gestién Documental
- contexto) vinculados en el ciclo vital del documento.

“iLa entidad debe elaborar, difundir, controlar Y|

evaluar el p ia de ” "
estandarizando la imagen corporativa de sus hd v
icac oficiales.
La entidad debe mantener actualizadas !as|
i para la i i i para|Proceso Gestion de Talento Humano
sus dependencias.

La entidad debe mantener actualizado, difundir y|
evaluar el procedimiento documentado para lalProceso Gestion Documental
recepcion y envio de tas comunicaciones oficiales.

Se debe mantener actualizado el canal oficial para
ia recepcién, envio y registro de las icaci roceso Gestién D ']
oficiates, sin importar el tipo de formato.

La entidad debe realizar control a los consecutivos)
de comunicaciones oficiales de forma manual o

la op . y fondol Proceso Gestion Documental

: de las respuestas.

Pagina 1



-+ {La entidad debe incluir en el reglamenio interno de

: y P
{documentado indicando los cargos y roles|
‘{autorizados para firmar la documentacién.

el

Proceso Gestién Documental

{La enlldad debe establecer controles manuales o

de documentos, con base en el formato institucional
B

que certificar la

Proceso Gestién Documental

iLa enmad debe elaborar, difundir y evaluar un)

con las activi de;

Proceso Gestién Documental

*Jimplementacién de la forma en que se

ion y direccionamiento de o

La entidad deberd todos sus

Todos ios p

La entidad debe garantizar la socializacién e

de F

informacién de acuerdo 2 los lineamientos de las
tablas de control de acceso.

proceso de Gestién Documental

Se debe realizar un li i para el px
de expedientes.

Proceso Gestion Documental

_' geslion y central (Inventarios documentales, hojas|

ta enhdad debe implementar los instrumentos de
de i i6n de los i de

de control o indices, taxonomias).

Proceso Gestién Documental

La entidad debe elaborar, difundir y evaluar un|

comol
|demn'car ios metadatos de (identificacion, comaxtu
etc) para

- y
3 recuperaria informacion.

Proceso Gestién Documental

La entidad debe organizar sus expedientes de
acuerdo a las Tablas de Retencién Documental.

Todos los procesos

La enlidad debersd socializar y evaluar el

'wexpedlenles (nsuco digital) y elaborar, dl(unmr y

p expedaenles electrnicos e hibridos, una vez la
- entidad cuente con Ia infraestructura tecnolégica.

para 1a i de los

vatuar un pi i para la

Proceso Gestién Documental

101 Tablas de ion D

La entidad debe generar sus expedientes Hsu:os
basados en los Cuadros de Cl

Todos ios pi

ONFORMACION
E EXPED}ENTE$

‘{La entidad y todas sus dependencias deben crear y

conformar sus expedientes fisicos, con Ia totalidad!

Todos tos procesos

de los y i que se
de un mismo tramite.

‘{orden original e integridad.

. Las dependencias deben agrupar sus expedientes

‘{individual de los documentos que conforma cadal
expediente.

dLa enndad y sus. dependencnas deben definir los|

“{tanto se cuente con la infraestruclura tecnolégica.
*|para documento electronico.

Las ias deben sus

fisicos, los principios de pi

Todos los p

fisicos, en las series, ies y tipos

definidos en las Tablas de Retencién y los Cuadros
de Clasificacion.

Todos los procesos

La entidad debe reinducir y evaluar el procedlmlenlow
con los i para la foli

Proceso Gestion Documental

de los expedientes.

La entidad y sus dependencias deben elaborar y|
diligenciar la hoja de control ilevando registro

Todos los procesos

sl vl

de i i6n para los|
expedientes dlgnlahzados con fin de consulta, en

Todos los procesos
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PLAN
INSTITUCIONAL
DE
CAPACITACION

PROCRAMA DE
AUDITORIAY
CONTROL.

En articulacién con el proceso de talento
humano crear el pian de capacitacion.

Gestion documental
y talento humano

\dentificar necesidades de capacitacion en
temas relativos a la gestion documental.

Elaborar cronograma con los temas de
capacitacion
Coordinui e Impartir [as capacitaciones Son
personal! idéneo

Ruscar alianzas con et Archivo Generai de
la Nacién para recibir capacitacion e
induccion relativos a temas especificos de
gestion doctimental
Realizar actividades practicas y
compiensibles para todo el personal que
interviene en la produccién docuriental

Realiz~ #rividades de evaliacién y control
en el procest de Gestidn Documental.

Monitorear los planes de mejoramiento del
proce:n - Gestién Dncnental

Monitee e ol iapa de nesgos det proceso
de Ge:fing ot aerial

Mresentar resuftados de la evahiacion y el
aontrol al proceso de Gestion Documenial

con pernodicidad anual al CICCH

| - L

Gestion documental
y talento humano

Proceso Gestion
Documental

Drocese Gestién
Documental

TS N

Praceso (e slon I
Docunieiny! i

Oficina de control de |

apstinm

U ROTES

Db i .
L A0 G
gestion '

| IS—







