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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION

Dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000, Ley 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 elaborar programas de gestion
de documentos; incorporado en el decreto 1080 de 2015 define el Programa de Gestion
Documental como uno de los instrumentos archivisticos basicos para asegurar la
creacion, mantenimiento, difusion y administracion 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 compone la Gestiéon Documental, en
las etapas de creacién, mantenimiento, difusiéon y administracion de documentos,
independientemente del soporte y medio de registro y almacenamiento. Con base en el
diagnostico que se realice a la Gestion Documental de Aguas de Barrancabermeja SA
ESP, se definen las directrices y lineamientos para la administraciéon documental y las

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

El alcance del Programa de Gestion Documental coincide con los objetivos,
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 Gestién Documental — PGD esta dirigido a empleados publicos,
trabajadores oficiales y demas colaboradores que participan directamente de la
creacion, gestion, mantenimiento y disposicion final de registros de informacion
publica, que participaran de manera responsable y proactiva para liderar de manera
coordinada en la adopcién de estrategias su implementacion 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 acompaiiado por una serie de actividades,
procesos y procedimientos, los cuales deben ser adelantados para el aseguramiento

de la Gestion Documental.



Cédigo: GDO - PG-001
OQQQS SISTEMA DE GESTION Pagina: 6 de 33
Versién: 3
de Barrancabermeja

FEED) Vigente a partir de:

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

Diciembre 1 de 2022

1.4.1. Normativos

La empresa Aguas de Barrancabermeja SA ESP, cuenta con un Normograma para
el cumplimiento Legal actualizado que apoya al desarrollo del presente instrumento
archivistico de la entidad, enmarcado al acceso de informacion desde la perspectiva
de la transparencia, la proteccion de datos y la regulacion anti tramites los cuales
afectan de manera directa el desarrollo de la politica documental.

1.4.2. Economicos

Aguas de Barrancabermeja SA ESP, en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 ha
proyectado para la vigencia 2022 — 2028 el desarrollo del Plan Institucional de Archivo de
la entidad PINAR, como un instrumento para la planificacién archivistica, el cual debe
estar articulado con los demas planes, programas y proyectos de la entidad, teniendo en
cuenta el diagnéstico integral de archivos, identificando los factores criticos vistos como
oportunidades de mejora.

La entidad establece el recurso presupuestal por cada 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 trazadas a corto, mediano y

largo plazo en el PGD, se articularan en los diferentes planes anuales por dependencia.

De acuerdo a lo anterior, la entidad se dispone a gestionar los recursos econémicos
apropiados y pertinentes para la planificacion, ejecucién e implementacion del presente
Programa de Gestién Documental — PGD, con el fin de dar cumplimiento a las actividades

para el periodo comprendido 2022-2028.
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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 Gestién y Desempeiio 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
Gestion 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 Institucioﬁal de Asesbfar y aprobar el Programa de

Gestién y Desemperio | 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
Elaboracién del .
los procesos de la Gestidn
Programa de

B 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 ) B
especificas para la construccion del

documento.
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Gestion Documental

ﬁEIa‘orar y fouIr el Pogrma de

Gestion

Documental.

Asesorar y actualizar la normatividad

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

Documental en todos los procesos

relacionados con las TIC.

Implementacién del
PGD

Gestion Documental

Proponer e implementar estrategias
de divulgacién del programa al interior

de la entidad.

Talento Humano

Articular en el Plan Institucional de
Capacitaciones todas las
capacitaciones asociadas con el

Programa de Gestién Documental.

Comunicaciones

Divulgar la informacién relacionada

con el programa.

Seguimiento y

actualizacion

Subgerencia de

planificacion.

Asesorar y acompafiar 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 sistema de Gestién Documental y
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evaluar anualmente los resultados de

los resultados de gestion.

Participar activamente de los procesos
Gestiéon 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 actualizacion y modernizacién de la infraestructura tecnolégica de la
entidad, tanto a nivel de hardware como de software, ha permitido en los Gltimos 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 informacioén 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 digitalizacion con fin de consulta de la serie contratos, con
el cual se requiere de personal idéneo 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 disposiciéon tanto de los funcionarios y
colaboradores internos como de la ciudadania en general.

Con el animo de fortalecer esta transicion, la entidad realiz6 un instructivo para la creacion
de expedientes digitales, el cual contiene pautas precisas de alistamiento de la

informacion fisica que va ser objeto de digitalizacion con fin de consulta, teniendo como
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soporte legal la guia de digitalizacion del AGN, las propiedades que deben cumplir las
imagenes digitalizadas, el orden y la estructura con las que se asegura la recuperacion
de las mismas, para lo cual se cre6 un manual de taxonomia.

Actualmente la entidad cuenta con un software (ORFEO) para la radicacién de
comunicaciones oficiales, y asi mismo le apuesta a una solucién o modulo que permita la

indexacién de documentos electrénicos digitalizados.

1.4.5. Gestion del cambio

La entidad siempre ha procurado la interiorizacion y la aplicacién de los principios
archivisticos con el fin de conservar y preservar su memoria institucional a través de los
documentos que soportan todas las acciones que diariamente conllevan al cumplimiento
de sus objetivos misionales, asi mismo con el soporte y acompafiamiento del Archivo
General de la Nacion y personal de apoyo a la gestion, asegura el cumplimiento de los

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

La entidad cuenta con todos los instrumentos archivisticos realizados, en el afio 2021
mediante resolucién 146 de 20 de mayo de 2021 se adoptan las Tablas de Retencion
Documental y Cuadros de Clasificacién Documental, los cuales posteriormente fueron
convalidados con el archivo departamental de la gobernaciéon de Santander, enviando el
certificado de convalidacién de las TRD con el concepto técnico sin ninguna solicitud de
ajuste, asi mismo la entidad solicit6 al Archivo General de la Nacion la inscripcién en el
RUSD (Registro Unico de Series Documentales) las series documentales consignadas

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

En la vigencia 2022 el Archivo General de la Nacion en su enlace territorial da soporte a
la entidad, contribuyendo asi al cumplimiento de los compromisos del plan de accion

suscrito, en el cual se realiz6 la actualizaciéon de la politica de gestion 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

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 gestion 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 Gestion Documental son: Planeacion, Produccién, Gestion y tramite, Organizacion,

Transferencia, Disposicién final de los documentos, Preservacién a largo plazo y

Valoracion.
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21. PLANEACION

Aguas de Barrancabermeja SA ESP, ha elaborado los documentos, protocolos o

lineamientos que orientan el desarrollo de la gestion documental desde el nivel directivo

involucrando a todos los niveles de la organizacion; se citan los siguientes avances:

Disefio de Instrumentos de

Planeacion Documental

Diagnostico Integral de | Se actualizd enla vigencia
Archivo 2022.
N _ Se adopté  mediante
Politica de Gestion
resolucion 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
para transferencias Yy
eliminaciones

documentales.

Procesos de la Gestidon
Documental

Cuadros de Clasificaciéon

Aprobadas y convalidadas

por el Archivo

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

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 gestiéon de documentos electronicos X X
de archivo SGDEA
Elaborar el Sistema Integrado de X X X X
Documental Conservacion SIC.

Actualizar los registros de activos de
informacién 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 produccién y
elaboracion de los documentos de
forma fiable y autentica y en el formato

Administracion

Directrices para la creacién
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que mejor responda a su
disponibilidad, acceso y preservacion.
Mantener completa actualizada la
matriz de informacion documentada X X X X
del proceso de Gestion Documental.
Plantear las necesidades de
infraestructura del sistema de gestion
documental de la Entidad, los
repositorios y los backups de las
Sistema de Gestion de imagenes y registos de los | x X X X
. documentos radicados en el sistema,
Documentos Electronicos | acorde con los parametros y buenas
de Archivo SGDEA practicas establecidas por el Archivo
General de la Nacién y el Ministerio de
las TICS.

Elaborar y mantener actualizado los
procedimientos de digitalizacion | X X X
acorde con los lineamientos del AGN.
Mecanismos de | Elaborar el Modelo de Requisitos para
la gestion de documentos electrénicos X X
y firmas electrénicas.

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

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

Fuente: Elaboracién propia

autenticacion
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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, drea competente para el tramite, proceso en que actia y los

resultados esperados”

Solo deben producirse los documentos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos

o los de una funcién o un proceso especifico de cada una de las dependencias o de la

entidad incluidos los de la unidad de correspondencia.

VENTANILLAS

CORRESPONDENCIA

E mxcm%

La entldéd debe elébofaf. difunir, )l
L controlar y evaluar el procedimiento
Estandarizacion de las .
o documentado estandarizando la X X X
comunicaciones . )
imagen corporatva de  sus
comunicaciones oficiales.
La entdad debe mantener
actualizadas las versiones para la
Codificacién y versionamiento . . . X X X X
codificaciéon estandarizada para sus
dependencias.
Recepcion y envio de las La entidad debe mantener - X X X
comunicaciones actualizado, difundir y evaluar el
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procedimiento documentado para la
recepcion 'y envio de las
comunicaciones oficiales.

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

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

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

documentacion.

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

Fuente: Elaboracién 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) Gestion y tramite, define: “Conjunto de
actuaciones necesarias para el registro y la vinculacién a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripciéon (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.

pmx%a%’ DE REPARTO
DE CORRESPONDENCIA

Controles de comunicaciones
oficiales

La entidad debe establecer controles

manuales o automatizados que
permitan certificar la recepcion de
documentos, con base en el formato
institucional de controles.

Distribucién de comunicaciones

La entidad debe elaborar, difundir y
evaluar un procedimiento
documentado con las actividades de
distribucién y direccionamiento de
comunicaciones oficiales.

Conformacién de expedientes

La entidad debera conformar todos
sus expedientes en etapa activa

X X
X X
X X
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aplicando
lineamientos definidos.

Ios' procediintos y v

Consulta de informacién

La entidad debe garantizar la
socializacion e implementacion de la
forma en que se recupera la
informacion de acuerdo a los
lineamientos de las tablas de control
de acceso.

Se debe realizar un lineamiento para
el prestamos de expedientes.

Instrumentos de recuperacion de
informacion.

La entidad debe implementar los
instrumentos de recuperacién de
informacién de los archivos de
gestion y central (Inventarios
documentales, hojas de control o
indices, taxonomias).

Metadatos

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

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

Fuente: Elaboracién propia
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2.4. ORGANIZACION DOCUMENTAL

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

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

de los procesos.

1CACION
N TRD Y CCD

AcoRbE

La eda debe organizar sus
expedientes de acuerdo a las Tablas
de Retencion Documental.

La entidad debera socializar y
evaluar el procedimiento para la
. . conformacion de los expedientes
Conformaci6n de expedientes . - o
(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

tecnoldgica.
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La entdad 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.

Foliacién 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 entidad 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 dependecias
deben definir los mecanismos y
procedimientos de indizacién para
los expedientes digitalizados con fin
de consulta, en tanto se cuente con
la infraestructura tecnolégica para
documento electrénico.

Identificacion

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

e Nombre del Fondo

¢ Nombre del Area productora

¢ Nombre de la Serie

e Nombre de la Subserie

e  Descripcion del contenido

e Fechas Extremas

e Numero de folios

Ordenacion de expedientes en
fondos acumulados

La entidad y todas sus dependencias
deben organizar todos sus fondos
acumulados, de acuerdo a la Tabla
de Valoracién Documental adoptada
por la entidad.

X X
X X
X X

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 aplicacién de la tabla de retencién y valoracion documental,
mediante la utilizaciéon y cumplimiento del respectivo cronograma de transferencias
primarias y secundarias.

ARCHIV
DE GESTION

/ ARCHIVO
CENTRAL

ARCHEIVO
HISTORICO

i

reinducir,

La entidad debe
. 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 . o

transferencias primarias y

secundarias.

La entidad debe incluir controles de

Control de calidad . o X X X X
calidad y seguimiento para
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garantizar el cumplimiento de los
requisitos de la organizacion de los
expedientes.

Aplicacién de Tablas de Retencion
Documental TRD, Tablas de
Valoraciéon Documental TVD.

Las dependencias deben transferir
sus expedientes de acuerdo a las
series y/o subseries, tiempos de
retencion definidos en las TRD vy
TVD y procesos de conformacién de
expedientes vigentes al momento de
realizar la transferencia.

Restricciones para realizar las
transferencias documentales

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

Control de Inventarios

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 Gestién Documental).

Se debe realizar un cronograma de

Backups.

X X
X X
X X
X X

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

Fuente: Elaboracién propia
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2.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Comprende las actividades necesarias para la seleccion de los documentos de archivo
de acuerdo con el periodo de retencién establecido, asi como los lineamientos para la
eliminacién de los documentos, también se puede entender como la aplicacién de los
tiempos establecidos en la tabla de retencion y valoracién documental, disponiendo para
la documentacién su conservacion total, eliminacion, seleccion o conservacioén a través

de medios tecnologicos.

La entidad debe elaborar, difundir y
. evaluar un procedimiento
Procedimiento . . X X X
documentado para la disposicién

final de documentos.

La eliminacion de documentos

fisicos debe estar basados en las X X X X
TRD y TVD aprobadas.
La entidad debe adoptar medios

Eliminacion de documentos amigables con el ambiente para la 5 % " X

eliminacion de documentos en

soporte papel.

La eliminacion de documentos de la
entidad debe tener el aval del Comité
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["Institucional  de Gestion y |
desempeiio a través de un Acta y el
inventario de los documentos a
eliminar, de acuerdo al
procedimiento institucional.

La entidad debe elaborar, difundir y
evaluar un protocolo o instructivo de

digitalizacion donde se debe indica
el alistamiento, captura,
Identificacion, control de calidad,
Almacenamiento, metadatos,
técnicas de escaneo y mecanismos
Digitalizacién de documentos tecnolégicos de valor probatorio X X X X
para:
o Digitalizacién 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 la preservaciéon en el tiempo
de los documentos, independiente de su soporte, medio y forma de registro o
almacenamiento.

La ntldad debe elaborar, dlfddlr y
evaluar un Sistema Integrado de X X X X

Conservacion.

La entidad debe definir los
estandares y procedimientos para el
control de condiciones ambientales X X X X
Sistema Integrado de Conservacion | (temperatura, humedad, ventilacion
SIC. e iluminacién).

El Sistema Integrado de
Conservacion SIC se compone de

los siguientes planes con sus
respectivos programas (Plan de
Conservacion Documental, Plan de
Preservacion Digital a largo plazo)

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

Fuente: Elaboracién 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.

—

ADMINISTRATIVOS
JURIDICOS
LEGALES
FISCALES

CONTABLES
]

La entidad debe mantener
actualizado el procedimiento
Procedimiento documentado (memorias
descriptivas TRD y TVD) para la
elaboracién y actualizaciéon de las
Tablas de Retencién Documental.

HISTORICOS
TESTIMONIALES
INVESTIGACION

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

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

documentales

La entdad debe controlar
i . periédicamente la aplicacion de TRD
Tiempos de Retencion Documental | y |os criterios de valoracion, segun
los tiempos definidos en las TRD y
TVD.

) La entidad debe mantener
Control de cambios actualizada la matriz de control de
cambios de los documentos (todos
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los documentos del proceso de
Gestion Documental).

La entdad debe mantener
actualizada y publicada en pagina
Divulgacion y publicacién web los instrumentos de gestién de X X X X
la informacién establecidos en la
matriz de indice de transparencia
activa.

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

Fuente: Elaboracién 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 SA ESP y, tienen el propésito
de orientar los aspectos especiales relacionados con el tratamiento de tipos de
informacién y documentos fisicos y electronicos, asi como los sistemas, medios y
controles asociados a la gestién documental.

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

se resume a continuacion.

O -identificacion de
xgummm

,%'
3 “emene
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La ejecucion de los programas especificos del PGD se realizara a través del area de
Gestion Documental en cabeza de la Subgerencia Administrativa y Financiera; de igual
forma, contara 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 identificacion y posterior descripcién documental.

~« Realizar un cronograma para la implementacién del programa.
s Realizar el levantamiento del inventario de formas y famulams vigen

v utilizan en la entidad. / . .
, . 4 o Definir los metadatos que conlleven a la recuperacion de ias formas y formuianas
ACT‘V‘DADES «  Establecer un lenguaje controlado en la entidad por medio de un banco
- terminolégico que normalice los términos institucionales.
. Garanttzar que se retinen las condiciones de penmenota y calidad de !a
. mfannacsén contenida en ellos y claridad de las ms&mcctones para su

| dt!igancsamaento, consultay presarvauén ' '

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

electronicos.

3.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESCENCIALES

Asegurar las actividades que conllevan a la identificacion, evaluacion, recuperacion,

OBJETIVO

dlsponlbllldad aseguramiento y preservacién de los documentos.

’ /:'-; Realizar un cronograma para la lmmementac:én del pmgrama
- 5  Garantizar la disponibilidad de la informacién anélaga y d|gutal pafa la eont%nuidad '

' ”deitrabajomstﬂuelonal en caso de siniestro. .

e |dentificar los documentos vitales y escenciales para el funcmmem de la '
 entidady garantizar el resguardo y proteccion de mismos. . '
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~ Garantizar la reconstruccion de la informacion que permita reanudar las

- actividades y la continuidad del objeto fundamental de la entidad. -

« Identificar y garantizar el resguardo de los documentos que evudenclen .

obligaciones legales y financieras. /

- idmbﬁsarygarantuamiresguardodem%osdmummqm posear

~ permanentes para fines oficiales y de investigacién de la entidad.

o Garanttzar las medidas de seguridad para restmgtrel acoeso docume

, _ contengan datos confidenciales. f
-« Disefier estrategias orientadas a garantizar su prmeecién y lvaguarda,

~ su perdida, adulteracion, sustracaényfalsrﬁcamén .

3.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS (se
sustituye con base en la realidad organizacional, por el PROGRAMA DE
GESTION DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS CON FIN DE CONSULTA)

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la preservacién del documento
OBJETIVO e a K
digitalizado con fin de consulta durante el ciclo de vida.

. Realizar un cronograma para la implementacion del pragmma
~ » |dentificar los documentos que seran ob;eta de d&gltalaacién con
. - la entidad. ’ .
e Asegurar que estos documentos cumpten con iodos !os prwesos amh(_» '
' &, . ~ Garantizar el cumphmiento de las pautas de digitalizacion del Afchtve\ General«de .
~ la Nacion. -
o Asegurar que los documentos digitalizados sean una cop;a f el del expediente
’  fisico. , -
. Garantizar'e& a&nanenamiantosegﬁm de los documentos digﬂ;lizadps._‘
o Definir los metadatos para su recuperacion. ' '

OBS VACI N: La entldad implementa este programa con base en los formatos |nst|tu0|onales los cuales hoy se
controlan de manera fisica, en tanto se cuenta con la infraestructura tecnolégica para migrar a formas y formularios

electronicos.

o S T

' uitade
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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.

_ o Realizar un cronograma para la implementacién del programa ”
. . idemﬁcar debilidades y amenazas existentes en la mfraestructura dei Gp .
- donde funciona el archivo central. . .
o Establecer mecanismos de consulta de mfoxmacién con el fin de ewta_
vsustraccuén del archivo.
e Crear el archivo histérico de la entidad, mediante la aplicacion adecuada de las
~ 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 reproducciéon 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.
e Realizarun cronograma para la lmplementamén del programa .
. : - Realizar un diagnostico de los recursos tecnoldgicos existentes en la enttdad
o Identificar el grado de avance de las actividades de dagntahzamén,;_'f;' '
»  Establecer prioridades en la digitalizacion de documentos.
e Describirlos mquxsttas tecnicos e mwlermntaaén para la d:gitaiizamén .
(conversién, atributos, calidad de imagen, resolucion, camprestén entre ctms )
consideraaén de los procasos tecnicos como de los atributos de los doc

electrénicos.
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3.6. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Desarrollar estrategias encaminadas al tratamiento archivistico que debe hacerse a los
documentos cartograficos, fotograficos, sonoros, audiovisuales, entre otr cuyas

OBJETIVO men . ’ . e B
particularidades obligan a adecuarse a las caracteristicas y exigencias no
convencionales establecidas para los documentos tradicionales.

 Realizar un cronograma para la implementacién del programa o

 Identificar los sopertes especlafes mediante etaboraelén da mvenmd ntz

~ descriptivo. (Existencia y localizacién) ‘ .

- o Establecer estrategias de intervencion, manipulacion y consewactén de los

| ACWDAQES - - documentos especiales. ' ‘ | . .
. . s Apiicar los controies para evitar obsolescencia tecnolégica de los documentos

. ﬁ‘Valorar la pertinencia de conservacién de saportas {ffsscos y electrénice

. ¢ identificar su relevancia (de acuerdo con fofmatos plams, mapas ’
redes sociales, etc.) ‘ . .

3.7. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Fortalecer las competencias relativas a la gestlon documental en todos los
OBJETIVO colaboradores, encaminado al cumplimiento del PGD, asi como al
fortalecimiento de la cultura archivistica en la entidad.
~ Realizar un cmnograma para la :mpiementmén ds& mogmma ~~~~~
En articulacién con el proceso de talento humano crearal pianda caf
tdenhf icar necesidades de capacitacion en temas relatzvos ala gest&én ( - ,'
f Etaborar cronagrama con los temas de capax;ltaczén ,
. "Coordlnar e Impartir las capamtac&anes con personal «iéneo L
Buscar alianzas con el Archivo General de la Nacion para rectb;r capacr!acién e
‘ induccion relativos a temas especificos de gestion documental.
e Realizar actividades practicas y comprensibles para todo el personal que
. interviene en la produccion documental.
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3.8. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Bajo la coordinacion y el apoyo de la oficina de control de gestién, evaluar el
cumplimiento de las actividades descritas en el Programa de Gestion

OBJETIVO  Documental de la entidad, como en los demas programas especificos, para
contribuir con la mejora continua del proceso, en el marco del plan anual de
auditoria.

'« Realizar actividades de evaluacién y control en el proceso de Gestion Boeumemaz

' Monitorear los planes de mejofamiento de} proeeso de Gesﬁén Dowm, 2ntal
Monitorear el mapa de riesgos del proceso de Gestion Documental.

.+ Presentar resultados de la evaluacion y el control al proceso de Gesiaéa
. Documental con penodicadad 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 se encuentra el proceso de
Gestion Documental, en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG; este es el
principal eje sobre el que se determina la calidad en sus procedimientos y eficiencia de
los recursos a través del uso de tecnologias de la informacion, asi mismo, se articula con
el Sistema de Gestion de seguridad y salud en el trabajo y el sistema de gestion del

laboratorio de calidad del agua.

5. ANEXOS

e Cronograma de actividades del PGD
o Cronograma de actividades medible y cuantificable



