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POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION (SIC) PARA LAS VIGENCIAS 2023-2028 DE LA EMPRESA AGUAS
DE BARRANCABERMEJA SA ESP.

El Gerente general de la Empresa Aguas de Barrancabermeja S.A. E.S.P. en uso de sus
atribuciones legales y estatutarias especialmente las conferidas en el articulo 64 de los
Estatutos de la Empresa

CONSIDERANDO

a) Que la Constitucién Politica de Colombia en sus articulos 28,15, 20, 23y 74,
sefiala que es obligacién del estado proteger el Patrimonio Documental, garantizar
la eficiencia de los principios de la administracién plblica, posibilitar los derechos
fundamentales de los ciudadanos, asi como el derecho a la informacién y el libre
acceso a los documentos publicos.

b) Que la Constitucién Politica de Colombia en el articulo 72 establece “El patrimonio
cultural de la Nacién esta bajo la proteccion del Estado. El patrimonio arqueologico
y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional, pertenecen a la
Nacién y son inalienables, inembargables e imprescriptibles. La ley establecera los
mecanismos para readquirirlos cuando se encuentren en manos de particulares y
reglamentara los derechos especiales que pudieran tener los grupos étnicos
asentados en territorios de rigueza arqueoldgica™; asi mismo, el articulo 74
establece ‘Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley. El secreto profesional es inviolable”

¢) Que la Ley 594 de 2000 Articulo 46, establece que “Los archivos de la
administracion publica deberan implementar un Sistema Integrado ~de
Conservacién en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”.

d) Que el articulo 11 de la ley 594 de 2000, sefiala Ia obligatariedad de la
conformacion de los archivos publicos, su organizacion, preservacién y control.

e) Que el articulo 12 de la ley 594 de 2000, establece responsabilidad de la-
administracién publica y la gestién documental y la administracién de los archivos:

7 Que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio mediante acta No.15 de
fecha 30 de diciembre del afio 2022, se revisé y se aprobé el Sistema Integrada de
Conservacién (SIC) para las vigencias 2023-2028 de la empresa Aguas de
Barrancabermeja SA ESP.

g) Que el Acuerdo 006 de 2014 en su articulo 5 dispone que “Los planes del SiC
establecera acciones a corto, mediano y largo plazo de confermidad con la
valoracién de los documentos y su ciclo vital, mediante la aplicacion de una
estrategia de mejora continua de los procesos. Tanto el Plan de Conservacién
Documental como el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo (...) indicando
para el efecto su estructura y elemento minimos.
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h) Que el Decreto 103 de 2015, "Por la cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712
de 2014 y se dictan otras disposiciones”, en el articulo 44 definié el Programa de
Gestiébn Documental como el plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar
la identificacion, gestion, clasificacion, organizacion, conservacion y disposicion de
la informacion publica, desde su creacién hasta su disposicién final, con fines de
conservacion permanente o eliminacion.

i) Entiende la gestion de documentos dentro del concepto de archivo total que
comprende como minimo los siguientes procesos: planeacion, produccion, gestién
y tramite, organizacion, transferencia, disposicién de documentos, preservacion a
largo plazo y valoracion.

) Que el decreto Gnico reglamentario del sector cultura No. 1080 de 2015 en el titulo
lll, 2.8.2.1.4 literal a) establece como instancia asesora en el orden nacional el
comité interno de archivo, cuya funcién es cumplida por el comité institucional de
gestion y desempefio establecido por el decreto No. 2482 de 2012.

Con fundamento en lo anteriormente expuesto, el Gerente General de la Empresa
Aguas de Barrancabermeja SA ESP;

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Sistema Integrado de Conservacién (SIC) para las
vigencias 2023-2028 de la empresa Aguas de Barrancabermeja SA ESP, relacionado en
el anexo del presente acto administrativo y aprobado por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio Acta No.15 del 30 de diciembre del afio 2022.

ARTICULO SEGUNDO: La implementacién y seguimiento Sistema Integrado de
Conservacién (SIC) es responsabilidad de la Subgerencia Administrativa y Financiera -
Proceso de Gestion Documental de la empresa Aguas de Barrancabermeja SA ESP, en
coordinacion con la Oficina de Control de Gestion. 4

ARTICULO TERCERO: Publicacién y consulta. La adopcién del Sistema Integrado de
Conservacién (SIC) para las vigencias 2023-2028 de que trata la presente resolucién
debera ser publicada en la pagina web de la entidad, de conformidad con lo previsto en el
Acuerdo No. 004 de 2019 titulo IV articulo 18, emitido por el archivo general de la nacion. -

ARTICULO CUARTO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de expedicion.
Notifiquese, comuniquese y cimpl

Dado en Barrancabermeja a los 14 Fi%. 2003

CARLOS A VASQUEZ ALDANA|"*
GERENTE GENERAL

| NOMBRE DEL FUNCIONARIO FECHA

| Proyecté BEATRIZ LUCIA GOMEZ ACEVEDO 14/FEBRERQ/2023

| Aprobd LUIS GABRIEL TABOADA 14/FEBRERO/2023 . )
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SISTEMA INTEGRADO CONSERVACION DOCUMENTAL
1. PRESENTACION

El Archivo General de la Nacion en desarrollo de la Ley 594 de 2000 — Ley General de
Archivos, Titulo XI, Preservacién de Documentos, Articulo 46, establece que “Los
archivos de la Administracién Pablica deberan implementar un Sistema Integrado
de Preservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos” de igual
forma, el Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014, , que define los parametros para el
desarrollo e implementacién del mismo, presenta una primera guia orientada al disefio,
formulacién y aplicacion de este componente Plan de Preservaciéon Documental lo cual
encuentra un desarrollo normativo dentro del Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9,
donde se considera la Preservacion a Largo Plazo como uno de los procesos minimos
de la Gestion Documental, encontrando dicho proceso su asiento dentro de la Empresa
Aguas de Barrancabermeja S.A. E.S.P a través del presente documento.

Teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, Articulo 9° "Procesos de
la gestion documental" que en su numeral g define la Preservacion a largo plazo como:
"el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su Preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento”, la Empresa Aguas de Barrancabermeja aprueba el
presente Plan de Preservacion Documental.

En el Capitulo IV Decreto 2609 de 2012, se establece "La gestion de los documentos
electronicos de archivo", y determina los requisitos para la Preservacién de los
documentos electrénicos de archivo, con el objeto de asegurar su Preservacion en el
tiempo, sin embargo y en atencién a que en la Entidad aln se encuentra en periodo de
transicion hacia el documento digital y electrénico, no se incluye el Plan de Preservacion
Digital a largo Plazo.

Es importante anotar que aun cuando la implementacion de un Sistema Integrado de
Conservacion SIC tiene como finalidad, garantizar la Preservacion de cualquier tipo de
informacion, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
manteniendo atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion de una entidad desde el
momento de la produccién, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicién final, de
acuerdo con la valoracion documental, para el presente documento se desarrollara lo
concerniente a la estructura, programas del Plan de Preservacion Documental y al Plan

de Preservacion Digital a largo plazo.

2. INTRODUCCION
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El Sistema Integrado de Conservacién (SIC) de la empresa AGUAS DE
BARERANCABERMEJA S.A. E.S.P. es un instrumento de planeacién para la labor
archivistica de Preservacion y Conservacion de los acervos documentales.

Para la elaboracion de este instrumento se identificaron las necesidades y puntos criticos
a mejorar y se definieron objetivos, metas y proyectos, para garantizar la adecuada
gestion y Preservacion de los documentos institucionales. AGUAS DE
BARERANCABERMEJA S.A. ES.P. conoce la importancia de mantener la
documentacioén producida y recibida en excelentes condiciones, puesto que es el soporte
en el futuro, para la toma de decisiones y es indispensable para la gestién de toda la
empresa. Ademas, en cumplimiento del Acuerdo No. 006 del 15 de octubre de 2014,
expedido por el Archivo General de la Nacion, que pretende “implementar el Sistema
Integrado de Preservacion(SIC)”, que tiene como finalidad garantizar la Preservacion y
Conservacién de cualquier tipo de informacién, independientemente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales como, unidad,
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la
documentacién de la empresa desde el momento de la produccion, durante su periodo
de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la valoracién documental, se hace
necesaria la presentacion de este instrumento que busca consolidar los lineamientos que
deben tenerse en cuenta para realizar una adecuada manipulacién y custodia de la
informacion de la entidad.

Los componentes del Sistema Integrado de Conservacion (SIC), hacen parte: a) Plan de
Conservacién documental, b) Plan de Preservacion digital a largo plazo.

El Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo, se incluird después de la revision de
diferentes documentos e informacion que hace referencia al estado actual de los
documentos electrénicos de la Entidad, con el fin de medir la produccién de documentos
electronicos o de soportes existentes con documentos electronicos.

Adicionalmente, este Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, y en cumplimiento del
Acuerdo N°006 del 2014 del Archivo General de la Nacién, riesgos que estan afectando
o pueden afectar a los documentos electrénicos producidos o recibidos por la Entidad en

el desarrollo de sus actividades.
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3. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos necesarios para la Preservacion y Conservacion de la
informacién, en el medio o tecnologia en la que se encuentre, desde el momento de su
produccién, su fase de vigencia y hasta su disposicion final en la Empresa Aguas de
Barrancabermeja S.A. E.S.P.

3.1 Objetivos especificos
Los objetivos del Sistema Integrado de Conservacion (SIC), estd encaminado a:

v' Establecer los lineamientos para la Preservacion y proteccién de la documentacién
en cualquier medio que se produzca de la empresa AGUAS DE
BARRANCABERMEJA S.A. E.S.P.

v' Sensibilizar y capacitar a los funcionarios, trabajadores, trabajadores y contratistas
de la entidad en Gestion documental y la importancia de implementar buenas
practicas en las mismas.

v Proteger el acervo probatorio de la entidad garantizando la permanencia de los
documentos en todo su ciclo vital.

v Monitorear y controlar cada uno de los programas de los Planes que hacen parte
del presente documento, con base en los documentos anexos en las metas de
corto, mediano y largo plazo establecidas.

4. ALCANCE

El alcance del SIC, esta orientado a la Preservacion de los soportes y los medios, asi
como de los espacios en los que se alberga la documentacion, y aplica para todas las
dependencias de la Empresa Aguas de Barrancabermeja, SA ESP (funcionarios,
trabajadores y contratistas), las cuales en ejercicio de sus funciones, actividades y
responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten o manejen informacién o
documentacién institucional de importancia para el patrimonio documental de la Nacion,
teniendo en cuenta aspectos administrativos, normativos, econémicos, técnicos vy
tecnologicos; ya que el archivo contribuye a la eficiencia administrativa y son esenciales
para la memoria histérica de la entidad y del pais.

Incluye la implementacién de los programas de Capacitacién y sensibilizacion, Inspeccién
y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas, saneamiento
ambiental: desinfeccién, desratizacion y desinsectacion, monitoreo y control de
condiciones ambientales, almacenamiento y re-almacenamiento, prevencion de
emergencias y atencién de desastres, en metas de corto mediano y largo plazo.
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El Plan de Conservacion documental aplica para los Archivos de Gestién y central de la
entidad teniendo en cuenta los procesos archivisticos aplicados a los mismos (produccién
hasta disposicion final) y sera implementado en todas las areas de la entidad incluidos
todos los servidores que manejen y/o produzcan informacién y documentos de y para la
entidad, en aras de mantener la integridad de los documentos.

Aplica para todas las dependencias, contratistas y servidores de la Entidad, que, en el
ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten o manejen
algun tipo de informacion y/o documentacion institucional.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros
y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcién en la oficina y su conservacién temporal, hasta su
eliminacién o integracion aun archivo permanente.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos del archivo.

Depuracion: Operacion por la cual se retiran de la unidad documental los documentos
que no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados, constancias, etc.) Es analogo
a la seleccion natural.

Gestion documental: es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacién, manejo y organizacién de la documentaciéon producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion
y conservacion, teniendo en cuenta estan actividades a continuacion se publican los
Instrumentos Archivisticos implementados en el Departamento Administrativo de Funcion
Publica, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 "Ley General de Archivos" y demas
disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacién — AGN.

Las tablas de retencion documental (TRD): Se define como el listado de series, con
sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, es decir se considera como
el Instrumento que permite establecer cudles son los documentos de una entidad, su
necesidad e importancia en términos de tiempo de conservacion y preservacion y que
debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o utilidad.
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Almacenamiento de documentos. Accion de guardar sisteméaticamente documentos
de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual sea su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada en el
transcurso de su gestién, y conservados respetando un orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién que esta
al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacién y la cultura.

Biodeterioro: Se denomina biodeterioro al conjunto de deterioros causados por agentes
biolégicos tales como hongos, insectos, roedores.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion.

Conservacion Documental. Conjunto de medidas de Conservacion preventiva y
Preservacion- restauracién adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de
los documentos andlogos de archivo.

Conservacién Preventiva. Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de
orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel
de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones
de Preservacion- restauracién. Comprende actividades de gestion para fomentar una
proteccion planificada del patrimonio documental.

Preservacién - Restauracion. Acciones que se realizan de manera directa sobre los
bienes documentales, orientadas a asegurar su Preservacion a través de la estabilizacion
de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica ylo
quimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de
los dafios producidos por agentes internos y externos, sean estas acciones provisionales
de proteccién para detener o prevenir dafios mayores, asi como acciones periédicas y
planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones 6ptimas. Documento
electrénico. Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada
por medios electrénicos, épticos o similares

Documento electrénico de archivo. Registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en
razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor
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cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a lo principios y
procesos archivisticos.

Documento digital. Informacién representada por medio de valores numéricos
diferenciados - discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits),
de acuerdo con un coédigo o convencion preestablecidos.

Preservacion digital. Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos,
la permanencia y el acceso de la informacién de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Preservacién a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su Preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La Preservacion
a largo plazo aplica al documento electronico de archivo con su medio correspondiente
en cualquier etapa de su ciclo vital.

Sistema Integrado de Conservacion. Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de Conservacion documental y Preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo
vital.

6. MARCO LEGAL

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) debe ser desarrollado por las entidades del
Estado en concordancia con la Ley 594 del 2000, Ley General de Archivos, en el titulo XI
“Conservacion de documentos”, la cual estipula que es requisito indispensable la
implementacién del sistema en todas las fases del ciclo vital de los documentos, para
garantizar la conservacion y preservacion de la informacion de Aguas de
Barrancabermeja SA. ESP.

El Sistema Integrado de Conservacién, entendido como el conjunto de planes,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacién documental y preservacion
digital, bajo el concepto ‘archivo total’, acorde con la politica de gestion documental y
demas sistemas organizacionales, tiene como objetivo asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia
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con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad,
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de
su produccion o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en
cualquier etapa del ciclo vital.

El SIC disefiado para Aguas de Barrancabermeja SA ESP esta conformado por los seis
programas de conservacion preventiva que tienen como propésito lograr la adecuacion
de los espacios de archivo, proporcionar conocimientos adecuados y suficientes al
personal, lograr una manipulacién, almacenamiento y uso de materiales adecuados para
garantizar la conservacion del material documental con que cuenta la entidad.

Para la elaboracion, desarrollo e implementaciéon del SIC se debera contar con el
compromiso de todo el personal, ademas, se debe conformar un equipo interdisciplinario
de profesionales y técnicos con las competencias necesarias y experiencia especifica en
conservacion documental, que apoye el grupo de gestion documental de forma tal, que
el sistema sea una herramienta Aguas de Barrancabermeja para ejercer control,
seguimiento y garantizar la conservacion de la informacion

de la entidad.

Segun el Acuerdo 006 de 15 de octubre de 2014 en su Articulo 3° establece
“DEFINICIONES... “Conservacion Preventiva: Se refiere al conjunto de politicas,
estrategias y medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral,
dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo
posible, las intervenciones de Preservacion- restauracién. Comprende actividades de
gestién para fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental.”

El mismo Acuerdo en su Articulo 6° expresa el “PROGRAMA DE PRESERVACION
PREVENTIVA: es el conjunto de procesos y procedimientos de Conservacion aplicables
al Plan de Conservacion documental y al Plan de Preservacion digital a largo plazo. Los
programas de Conservacién preventiva son los siguientes:

a) Capacitacién y sensibilizacién

b) Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas
c¢) Saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion y desinsectacion

d) Monitoreo y control de condiciones ambientales

e) Almacenamiento y re-almacenamiento

f) Prevenciéon de emergencias y atencion de desastres”

En su Articulo 15° dice el mencionado Acuerdo los “PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE PRESERVACIONDOCUMENTAL: El plan de Conservacion documental debe incluir
todos los procesos y procedimientos utilizados para la Conservaciéon de los documentos
de archivo, de acuerdo con la politica general de gestion documental, los instrumentos
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archivisticos para la gestién documental y otros sistemas administrativos y de gestion, de
conformidad con las normas técnicas y estandares internacionales vigentes a lo largo del
ciclo vital de los documentos.

Los procesos y procedimientos para la Conservacion documental de manera general
deben tener en cuenta:

a) Perfiles y competencias laborales del personal que realizara la intervencion.

b) Infraestructura fisica y tecnolégica para adelantar los procesos de Preservacion-
restauracion.

c) Elementos de proteccion personal y bioseguridad de acuerdo con la normatividad
vigente en la materia.

d) Factores y mecanismos de alteracién mediante el diagnéstico puntual de los bienes a
intervenir.

e) Propuesta de intervencion, que incluye el analisis laboratorio, pruebas preliminares,
tratamientos, herramientas y materiales especificos de Conservacion documental,
cronograma y presupuesto.

f) Documentacién de la ejecucion del tratamiento mediante informe escrito, registro
grafico y fotografico, incluyendo fechas de intervencién, materiales y responsables.

g) Recomendaciones de control y seguimiento de los procesos de conservacion.

h) Trazabilidad y seguridad de los procesos de Conservaciéon en armonia con los
sistemas de informacién de la entidad.

i) Posibilidades de investigacion.

j) Normativa, buenas practicas, manuales, guias e instructivos vigentes.
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7. RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDAD SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION- SIC. El SIC implica
la ejecucion de procesos transversales a la empresa Aguas de Barrancabermeja SA ESP,
por lo tanto, su implementacion, sera responsabilidad de la Subgerencia Administrativa y
financiera con el apoyo de un equipo interdisciplinario de profesionales del area de
gestion documental, area de tecnologias de la informacién y demas areas involucradas.

El Plan de Conservacion Documental, implica la asignacion de funciones y
responsabilidades, para que las areas y las personas asignadas, desarrollen las
actividades de conservacién, esto requiere perfiles con conocimientos técnicos
diferentes, con capacidad para analizar las dinamicas y las variables cambiantes que
pueden afectar la ejecucién del Plan.

APROBACION SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION- SIC. El Sistema Integrado
de Conservacion debera ser aprobado mediante por el Comité Institucional de Control
Interno

Sistema Integrado de Conservacion

]

|

A) Plan de Conservacién Documental - PCD:
aplica a documentos de archivo creados en
medios fisicos y/o analégicos.

B} Plan de Preservacion Digital a largo plazo -
PPDLP: aplica a los documentos electronicos de
archivo y/o documentos digitalizados.

8. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL (CONSERVACION PREVENTIVA)

El Sistema Integrado de Conservacion debe partir de las practicas de la conservacion
preventiva, es decir, de la aplicacion de las medidas técnicas y administrativas necesarias,
orientadas a evitar o reducir los riesgos de deterioro. Estas medidas se relacionan y deben
estar en concordancia con el ‘Programa de gestion documental’, por lo tanto, la
perdurabilidad de la informacién dependera de la adecuada integracion de dichas
medidas técnicas en los diferentes procedimientos del ciclo vital del documento.
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El Sistema Integrado de Conservacion planteado para Aguas de Barrancabermeja esta
conformado por el ‘Plan de conservacién documental’ y dentro de este se definiran las
recomendaciones y actividades que se deben desarrollar para su ejecucion, de acuerdo
con los seis programas de conservacion preventiva —segun el acuerdo 006 del 2014
del AGN- los cuales se presentan en la gréfica 1.

8.1. Actividades especificas para la implementacién de los programas de
conservacion preventiva

El SIC esta compuesto por seis programas de conservacion preventiva, y su propésito
es lograr una adecuada conservacion a largo plazo de la documentacion en todas las
etapas de su ciclo vital. El contenido de los programas con las actividades especificas
para la implementacién del Sistema Integrado de Conservacién se presenta a
continuacion.

8.2. Programa de capacitacion y sensibilizacion

La capacitacién y sensibilizacion del personal es una herramienta imprescindible para
garantizar la implementacion del SIC. El tratamiento y cuidado que se deben dar a los
soportes documentales es vital para la preservacién de la informacién, ademas,
contribuyen al desarrollo de los empleados tanto a nivel personal como profesional. El
desarrollo del capital humano y su formacion es importante para llevar a cabo todas las
actividades de los programas del Sistema Integrado de Conservacion. El personal debe
estar comprometido, tener sentido de pertenencia por la entidad, conocer la importancia
de la conservacion de los soportes documentales, y esto se logra mediante la
sensibilizacion a través de capacitaciones constantes y eficaces y el seguimiento a las
mismas.

Se requiere ilustrar a todo el personal de la entidad, sobre los aspectos relacionados con
la conservacién documental, teniendo en cuenta la relacién que cada uno tenga con los
archivos, producto de las funciones, y/o, las actividades que realizan, y que

directa o indirectamente impactan los archivos.

En este programa se elaboran los instructivos para la realizacién de los diferentes
procesos archivisticos y de conservacion, difundirlos y darlo a conocer al personal, con
el fin de implementar en la entidad buenas practicas de uso y manejo de los archivos.
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8.3. Programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas.

El Programa de inspeccion y mantenimiento de instalaciones tiene como objetivo realizar
la evaluacion periddica de las instalaciones para supervisar y verificar el estado de
conservacion de los materiales constructivos y acabados del edificio; también verifica los
factores de alteracion relacionados con las redes eléctricas, redes hidraulicas, materiales
inflamables y focos de suciedad que produzcan gran cantidad de material particulado en
las instalaciones de archivo.

Este programa debe garantizar el adecuado almacenamiento, custodia y seguridad de la
informacién, mediante una adecuada limpieza y mantenimiento preventivo a las
instalaciones y sistemas de almacenamiento identificando los factores de alteracion en
redes de energia, tuberias, techos pisos e identificar posibles focos de suciedad o
materiales que acumulen polvo y mugre. Es de vital importancia que cuando surjan
problemas relacionados con redes hidraulicas o eléctricas sean atendidas de forma
inmediata, por eso la entidad debe contar con el personal o los recursos necesarios para
evitar demoras en la implementacién de medidas correctivas.

Este programa identifica las necesidades mediante diagnéstico y revisiones periddicas,
y tomar oportunamente los correctivos para controlar cualquier situacion de riesgo a nivel
locativo y de infraestructura en las areas de deposito o espacios donde se custodien los
archivos.

8.4. Programa de saneamiento ambiental, limpieza, desinfeccion, desratizacion y
desinfeccion.

El programa de saneamiento ambiental tiene por objeto prevenir la introduccién vy la
proliferacién de plagas, y si es necesario, tomar las medidas de erradicacion
correspondientes. Las probabilidades de infestacion se pueden reducir con un buen
saneamiento y una vigilancia eficaz, asi mismo tiene como objetivo controlar agentes
biolégicos y proporcionar un entorno bajo condiciones aceptables de salubridad.

Los espacios de almacenamiento documental son el principal foco de anidamiento de
plagas como roedores que usan el papel para hacer nidos, o palomas que usan los techos
para anidar, por lo tanto, deben ser objeto de especial atencion. La presencia de plagas
se presenta debido a la falta de mantenimiento y aseo en las instalaciones y a la falta de
control de ingreso de plagas, por lo cual es necesario implementar un programa
preventivo y correctivo en determinadas circunstancias. Como primera medida, se debe
realizar una inspeccion general para determinar los posibles puntos de ingreso de plagas
a las instalaciones y colocar las barreras fisicas necesarias como método de prevencion.
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8.5. Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales

Con la implementacion del ‘Programa de monitoreo y control de las condiciones
ambientales’, es posible evaluar el entorno climético de los espacios de almacenamiento
documental, mediante el seguimiento del comportamiento de los factores de mayor
incidencia en la conservacion de los soportes documentales: luz, temperatura, humedad
relativa, ventilacién y contaminantes atmosféricos.

Luego del diagnéstico integral se identificaron acciones de mejora que se pueden

desarrollar en el marco del presente programa, sin embargo, estos factores estan
interrelacionados con otras actividades como; mantenimiento, limpieza y saneamiento

ambiental.
N/,  El caudal debe garantizar la renovacién continua y

? permanente del aire de una a dos veces por hora.

lluminacién en depdsitos:
Para radiacién visible luminica, menor o igual a 100 lux.

Para radiacién ultravioleta, menor o igual a 70
uw/lumen.

Filtrado de aire:

Debera contar con medios de filtracion del aire de
ingreso tanto de particulas sélidas como de
contaminantes atmosféricos.

I
N

8.6. Programa de almacenamiento y re almacenamiento

El ‘Programa de almacenamiento y re-almacenamiento’ tiene el propésito de dar los
lineamientos para realizar de manera adecuada el cambio de unidades de conservacion,
de acuerdo con las necesidades de los documentos, respecto a los tiempos de retencion
y disposicion final de los mismos. En este sentido, el programa presenta como se ajusta
el uso de los insumos de almacenamiento documental conforme a la NTC 5397 y el
mobiliario para el almacenamiento documental, en las fases o tipos de archivo definidos
en los procesos y procedimientos de Aguas de Barrancabermeja, propendiendo a la
conservacion documental desde la primera fase del ciclo.
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Re almacenamiento: Proceso de almacenar adecuadamente, cuando las unidades
actuales no cumplen con los requerimientos de conservacion, no responden a las
caracteristicas de los documentos, y/o, se encuentran en mal estado, por ejemplo: cajas,
carpetas, almacenamiento de documentos en otros formatos, casetes, peliculas, microfilm.

8.7. Programa de prevencion y atencion de desastres

La probabilidad de que una entidad tenga que hacer frente a una situacién provocada
por un gran desastre es baja. No obstante, ante la imposibilidad de evitar un desastre
natural, hay que pensar en el costo de no estar preparado para lo inesperado, pues en
cuestion de minutos se pueden perder afios de informacién e inversion. Ante este
panorama negativo, es donde se ven reflejados los frutos de los recursos invertidos en
la elaboracién de una metodologia de preparacion y respuesta ante emergencias.

El éxito de un ‘Programa de prevencién de emergencias y atencion de desastres’ cuyo
énfasis es la conservacién documental, requiere del compromiso, paciencia, trabajo en
equipo y la disposicion anual de recursos, ademas de una articulacion precisa con el plan
de emergencias del personal que corresponde al procedimiento: Prevencion-reaccion
ante emergencias.

Trazar tiempos de seguimiento, control y capacitacién para que los funcionarios,
trabajadores encargados tengan la certeza de cémo actuar ante una situacion
inesperada y como priorizar su reaccion.

Los planes del SIC estableceran acciones a corto, mediano y largo plazo de conformidad
con la valoracion de los documentos y su ciclo vital, mediante la aplicacion de una
estrategia de mejora continua de los procesos.

La planificacién para el rescate documental,
exige contar con:

. < = Ubicacion en planos y
Listado y ubicacion de observaciones de los fondos
series y documentos documentales, sistemas de

inventarios

documentales sl seguridad, rutas de
evacuacion




Cdédigo: GDO-OT-006
SISTEMA DE GESTION Pégin:= 16 de 25
Version: 1
QQQQS Vigente a partir de:
et SISTEMA DE INTEGRADO DE »e '
CONSERVACION DOCUMENTAL 2022-12-30

9. LINEAS DE DEFENSA

Para asegurar el cumplimento de las actividades del Sistema de Conservacion
Documental se realizara monitoreo continuo y sistematico en comité primario en primera
linea de defensa bajo la responsabilidad del proceso de Gestion Documental e
involucrados (todos), y en CIGyD como segunda linea de defensa con la responsabilidad
de monitorear trimestralmente el sistema de gestion documental, y la evaluacién anual e
independente de la tercera linea de defensa la Oficina de Control de Gestion.

10. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

10.1. INTRODUCCION

La empresa Aguas de Barrancabermeja SA ESP formula el presente Plan de
Preservacion digital a Largo plazo, con la finalidad de disefiar un conjunto de acciones a
corto, mediano y largo plazo, dirigidas a preservar la informaciéon que se encuentra en
medios digitales; a través de programas, principios, politicas, estrategias, procesos y
procedimientos que permitan que dicha informacién mantenga sus caracteristicas de
autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion,
comprension y disponibilidad a través del tiempo que sea requerido y de utilidad para la
Compainia.

El plan de preservacion digital a largo plazo tiene como fin implementar los programas,
estrategias, procesos, y procedimientos, buscando detener o prevenir el deterioro de los
documentos y garantizar la permanencia de informacién que se encuentra en medios
digitales sin generar alteraciones al soporte y/o informacion

Los documentos e informacién actualmente generados por Aguas de Barrancabermeja
SA ESP se encuentran disponibles tanto en soportes fisicos ya que las TRD convalidadas
no contemplan documentos digitalizados y electrénicos, por tal motivo los programas de
este plan se elaboraran teniendo en la transicion a documentos electrénicos digitalizados.

El plan de Preservacion Digital tiene como objetivo principal, definir acciones
encaminadas a garantizar las caracteristicas de integridad, autenticidad y acceso de los
documentos electrénicos de archivo.

Este plan sera actualizado segun la disponibilidad de recursos y segin el estado del
avance de la transicion a documento electrénico digitalizado.
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10.2. OBJETIVOS

Establecer estrategias de preservacion digital, acciones y otros componentes propios del
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, que orienten a Aguas de Barrancabermeja,
en la adecuada gestion de sus documentos digitales, manteniendo en estos las
caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad.

Objetivo General

Definir las estrategias que seran utilizadas en el Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo, con el fin de asegurar la autenticidad, uso, accesibilidad, fiabilidad, integridad,
confidencialidad de los documentos digitales de archivo, que de acuerdo con las Tablas
de Retencién Documental lo ameriten, asi como su disponibilidad, legibilidad y acceso
independientemente de las tecnologias utilizadas en la creacion y almacenamiento de los
documentos.

Objetivos Especificos

» Establecer estrategias y programas que aseguren el adecuado manejo de los
documentos digitales de archivo, como el de los medios utilizados para su
procedimiento de visualizacion.

= Promover el buen uso y procedimiento adecuado de los sistemas utilizados y
disefiados para garantizar la Preservacion digital a largo plazo de toda la
informacién de la empresa.

» Fomentar la normalizacion en la organizacioén y almacenamiento apropiado de los
documentos electrénicos de archivo, facilitando la disponibilidad a largo plazo de
la informacion.

= |dentificar estrategias para minimizar los riesgos potenciales de los documentos
electronicos de archivo.

10.3 ALCANCE DEL PLAN DE PRESERVACION DIGITAL

Para el desarrollo de este plan, es necesario delimitar de manera clara los roles y
responsabilidades a los servidores y colaboradores de Aguas de Barrancabermeja SA
ESP que producen documentos digitales, contemplando los formatos digitales en los
cuales se producen los documentos de archivo durante el ciclo vital.

La seleccién de los documentos que seran objeto de preservacion a largo plazo se
soporta en el proceso de valoracion documental y la evaluacion de riesgos que puedan
afectar la permanencia u accesibilidad de la informacién o los documentos digitales de
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archivo durante el tiempo que se considere necesario. De acuerdo con lo anterior, se
presenta los tipos de informacién mas comunes:

PASIAS o VIDEO AUDIO

Fuente: Fundamentos para la preservacion digital. AGN 2018

10.4. GLOSARIO

Accesibilidad: Capacidad de acceder al significado o al propoésito esencial y auténtico
de un objeto digital

Autenticidad: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacion que
busca asegurar su validez en el tiempo, forma y distribucién. Asi mismo, garantiza el
origen de la informacién, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades.

Archivamiento digital: Conjunto de acciones encaminadas a identificar, capturar,
clasificar, preservar, recuperar, visualizar, y dar acceso a los documentos con propésitos
informativos o histéricos, durante el tiempo requerido para cumplir las obligaciones
legales.

Comunidad designada: Grupo identificado de usuarios potenciales quienes deberian
tener la capacidad de comprender un conjunto particular de informacion. La comunidad
designada puede estar compuesta de comunidades de usuarios multiples.

Documento digitalizado: Consiste en una representacion digital, obtenida a partir de un
documento registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de
digitalizacién. Se puede considerar como una forma de produccién de documentos
electronicos.
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Documento nativo digital: Los documentos que han sido producidos desde un principio
en medios electronicos y que permanecen en estos durante su ciclo vital.

Documento Electrénico: Es la informacién generada, enviada, recibida, aimacenada y
comunicada por medios electrénicos, épticos o similares.?

Documento Electrénico de Archivo: Registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o Entidad
debido a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor
cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Elementos Esenciales: Elementos, caracteristicas y atributos de un objeto digital
determinado que deben preservarse para representar debidamente su significado o
propésito esencial. Algunos investigadores también denominan a estos elementos
propiedades significativas.

Estampado Cronolégico: Secuencia de caracteres que indican la fecha y hora en que
ocurrié un evento.

Firma Digital: Datos que cuando se adjuntan a un documento digital, permiten identificar
la autenticidad e integridad del documento, esta firma esta validada por un tercero de
confianza.

Firma Electrénica: Métodos tales como cédigos, contrasefias, datos biométricos, o
claves criptograficas privadas que permite identificar a una persona, en relacion con un
mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable, y apropiado respecto de los
fines para los cuales se utiliza la firma atendida todas las circunstancias del caso, asi
como cualquier acuerdo pertinente.

Formato de Archivo: Codificacion de un tipo de archivo que se puede obtener o
interpretar de manera consistente, significativa y esperada, a través de la intervencion de
un software o hardware particular que ha sido disefiado para manipular ese formato.

Funcién Hash: Algoritmo matematico usado para convertir algunos tipos de datos en un
numero entero relativamente pequefio.

Gestion del riesgo: El proceso de gestion del riesgo implica la aplicacion sistematica de
las politicas, los procesos y las practicas de gestion a las actividades de comunicacion,
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consulta, establecimiento del contexto y de identificacién, andlisis, evaluacion,
tratamiento, monitoreo y revision del riesgo.*

Hardware: Conjunto de los componentes que conforman la parte material (fisica) de una
computadora. A diferencia del software que refiere a los componentes logicos
(intangibles).

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento
asociados a la misma. Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento
electronico. Es necesario que un documento esté protegido contra modificaciones no
autorizadas

Integridad de Objetos Digitales: Estado de los objetos que se encuentran completos
y que no han sufrido corrupcién o alteracién alguna no autorizada ni documentada.

Medios de Acceso: Herramientas (por lo general combinaciones de programas y
equipos) necesarias para acceder a los objetos digitales y presentarlos de modo
comprensible para el ser humano.

Metadatos: Datos relativos a otros datos, por lo general muy estructurados y codificados
para su procesamiento e interrogacioén por computadora.

Metadatos de Preservacion: Metadatos destinados a ayudar a la gestion de la
preservacion de materiales digitales documentando sus caracteristicas técnicas, medios
de acceso, responsabilidad, historia, contexto y objetivos de preservacion.

Normas - Estandares: Especificaciones o practicas convenidas para alcanzar
determinados objetivos. Algunas son preparadas, convenidas, aprobadas y publicadas
por organismos oficiales de normalizacion y otras llegan a ser estandares de facto al ser
adoptadas y utilizadas corrientemente por los usuarios. Algunas normas, como, por
ejemplo, gran parte de los formatos de fichero, son creadas y patentadas por sus
propietarios intelectuales que pueden, o no, hacer publicas sus especificaciones.

Patrimonio Digital: Conjunto de materiales digitales que poseen el suficiente valor para
ser conservados para que se puedan consultar y utilizar en el futuro.

Preservacion Digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnologica de los datos,
la permanencia y el acceso de la informacién de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.
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Preservaciéon a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La preservacion
a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio correspondiente
en cualquier etapa de su ciclo vital.

Proteccion de Datos: Operaciones destinadas a resguardar los digitos binarios que
constituyen los objetos digitales de pérdidas o de modificaciones no autorizadas.

Software: Conjunto de los programas de cOmputo, procedimientos, reglas,
documentacién y datos asociados, que conforman parte de las operaciones de un sistema
de computacion.

XML - Extensible Markup Language - Lenguaje Extensible de Marcado: Version
simplificada del lenguaje SGML, que se espera que se convierta en una norma
ampliamente utilizada para describir estructuras estandar de documentos, de modo que
puedan ser comprendidas por la mayoria de los sistemas informaticos.

A continuacion, se presentan definiciones relacionadas con el concepto de preservacion
digital:

Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion - restauracién adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de
los documentos analogos de archivo.

Conservacion Preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de
orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel
de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones
de conservacion - restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentar una
proteccion planificada del patrimonio documental.

Conservacion — Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa sobre los
bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la estabilizacion
de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o
quimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de
los dafios producidos por agentes internos y externos, sean estas acciones provisionales
de proteccién para detener o prevenir dafios mayores, asi como acciones periodicas y
planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones 6ptimas.

Documento electrénico: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, 6pticos o similares4.
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Documento digital: Informaciéon representada por medio de valores numéricos
diferenciados - discretos o discontinuos, por lo general valores numéricos binarios (bits),
de acuerdo con un cédigo o convencion preestablecidos.

Documento digitalizado: Consiste en una representacion digital, obtenida a partir de un
documento registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de
digitalizacién. Se puede considerar como una forma de producciéon de documentos
electronicos.

Documento nativo electrénico: consiste en los documentos que han sido elaborados
desde un principio en medios electrénicos y permanecen en estos durante toda su vida o
documentos electrénicos digitalizados, cuando se toman documentos en soportes
tradicionales (como el papel) y se convierten o escanean para su utilizacion en medios
electronicos.

Equivalencia entre documento electrénico y mensaje de datos. Como puede inferirse
de las definiciones expuestas en el presente documento, existe una equivalencia entre la
definicion de documento electrénico y mensaje de datos, teniendo en cuenta que su
estructura conceptual indica que es toda “informacion generada, enviada, recibida,
almacenada comunicada por medios electrénicos, dpticos o similares”.

Mensaje de datos: Informacion generada, enviada, recibida, almacenada, comunicada
por medios electrénicos, 6pticos o similares, entre otros. Por lo general, se extiende a
comunicaciones efectuadas mediante el Intercambio Electrénico de Datos (EDI), internet,
el correo electrénico, el telegrama, el télex o el telefax.

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos,
la permanencia y el acceso de la informacién de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La preservacion
a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio correspondiente
en cualquier etapa de su ciclo vital.




Cédigo: GDO-OT-006
SISTEMA DE GESTION :égina: 23 de 25
ersion: 1
QQQQS Vigente rtir de:
Sh— SISTEMA DE INTEGRADO DE HCING a:pay ;
CONSERVACION DOCUMENTAL 2022-12-30

10.5 PRINCIPIOS DE LA PRESERVACION DIGITAL

. Principio de integridad: Asegurar que el contenido, la estructura l6gica y el
contexto no sea modificado ni se afecte la fiabilidad ni la autenticidad del documento.

. Principio de equivalencia: Modificar, cuando sea necesario, la forma tecnolégica
como una medida para enfrentar la obsolescencia tecnolégica y para garantizar el acceso
a la informacion, sin alterar el valor de los documentos como evidencia.

. Principio de economia: Aplicar procesos, procedimientos, métodos y técnicas
de preservacion viables, practicos y apropiados para el contexto de los documentos, de
tal modo que se asegure la sostenibilidad técnica y econdémica.

. Principio de actualidad: Mantener la capacidad para evolucionar y ajustarse a
los cambios tecnoldgicos con el fin de garantizar la preservacion de los documentos en
el futuro.

. Principio de cooperacion: Reutilizar y compartir soluciones ya existentes y
desarrolladas de forma conjunta con otros archivos digitales.

. Principio de normalizacion: Generar lineamientos y
herramientas basadas en normas, estandares y buenas practicas.

10.6. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESERVACION DIGITAL

La ejecucién de las actividades y/o acciones de gestion documental deben estar
formalmente especificas en procedimientos establecidos en el sistema de gestion de
calidad. Entre estos procedimientos se incluyen:

Procedimiento de identificacion y analisis de series documentales a preservar.
Este procedimiento debe incluir, entre otras, las siguientes actividades:

« Revisar las caracteristicas de los documentos que deben ser objeto de
preservacion

+ Definir cantidades y capacidades de almacenamiento requerido

« Definir el inventario

» Verificar los formatos en los que se encuentran
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Procedimiento de transferencias documentales digitales.

Mediante este procedimiento se gestionan las transferencias documentales primarias y
secundarias donde se enmarcan varias de las estrategias de preservacion establecidas.

Procedimiento de administracion del sistema de preservacion digital.

Procedimiento mediante el cual se identifican amenazas, se deciden acciones o
estrategias a implementar y se controla la aplicacién de las diferentes estrategias de
preservacion. Incluye, entre otras, las siguientes actividades:

» Controlar la ejecucion periddica del procedimiento

» Ejecutar el procedimiento de identificacion y andlisis de los grupos documentales
a preservar

= Realizar un diagnoéstico de las caracteristicas de los documentos digitales que
incluye

= Verificar el nivel de obsolescencia de los formatos estandarizados

» Verificar estado de los medios de almacenamiento

» Verificar nivel de obsolescencia de los medios de almacenamiento o
Verificar niveles de cumplimiento de las politicas de seguridad o Identifica las
amenazas de perdida de informacién y las probabilidades de que ocurra.

» |dentifica que la ejecucién periddica de copias de respaldo esté de acuerdo con el
plan de copias de respaldo y recuperacion de la informacién definido por la Oficina
de Informatica.

* |dentifica que los repositorios para los documentos electronicos estén
debidamente asegurados y protegidos de acuerdo con las politicas de la Oficina
de Informatica o Identifica que los soportes en los cuales se manejan los
repositorios electrénicos tengan las condiciones ambientales adecuadas.

Procedimiento de seleccion de medios de almacenamiento digital.

El procedimiento incluye las actividades identificar las caracteristicas técnicas y de
capacidad de los medios de almacenamiento requeridos para guardar los documentos
electrénicos objeto de preservacion.

En la definicién de este proceso se deben tener en cuenta las siguientes actividades:

» Investigar sobre nuevos medios de almacenamiento en el mercado

« Verificar el cumplimiento de estandares de los medios para soportar el uso de
repositorios documentales estandarizados.

+ Identificar las caracteristicas de los nuevos medios y realizar una evaluacion costo
/ beneficio
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+ Recomendar acciones a seguir frente al uso o conversién de medios
+ Ejecutar el proceso de solicitud y adquisicion de medios.

11. RESPONSABILIDADES

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo implica la asignacién de funciones y
responsabilidades, para que las areas y las personas asignadas, desarrollen las
actividades de preservacion, esto requiere perfiles con conocimientos técnicos diferentes,
con capacidad para analizar las dinamicas y las variables cambiantes que pueden afectar

la ejecucion del Plan.

Para garantizar la Preservacion Digital a Largo Plazo es necesario la conformacion de un
equipo interdisciplinario entre las areas de la Gestion Documental, Tecnologias de la

Informacién, Planificacion Empresarial,

Subgerencia Administrativa y Financiera.

RESPONSABLE

NIVEL DE PARTICIPACION

Aguas de Barrancabermeja

Aprobar mediante acto administrativo el Sistema
Integrado de Conservacion, sus respectivos planes y
programas

Subgerencia Administrativa y Financiera

Asumir la responsabilidad de la implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion, sus respectivos
planes y programas

Comité Institucional de Gestion
Desemperio

Aprobar el Sistema Integrado de Conservacién, sus
respectivos planes y programas.

Subgerencia Administrativa y Financiera

Responsable del grupo de Trabajo de Gestion
Documental y Archivo, asumir la responsabilidad de
las actividades asignadas.

Subgerencia de Planificacion

Hacer la revisién y ajustes de implementacion del
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo y hacer
seguimiento al resultado de las acciones tomadas.

ANEXOS

Formatos para la formulacion de los programas especificos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Diagnostico Integral de Archivo Institucional vigente.
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2. Documentos Gestion Documental

La Jefe de Oficina de Control de Gestién con el objeto de evaluar y dar cierre al Programa de
Auditoria y Control del PGD responsabilidad de todas las lineas de defensa bajo los principios de
autocontrol, autogestion y autorregulacion, presenta la evaluacion del estado del sistema de
gestion documental en la vigencia 2022, generando evaluaciones, conclusiones y
recomendaciones, con base en los registros disponibles remitidos por el proceso de gestion
documental.

Como compromiso del acta se presenta en instancia del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio el 30 de diciembre de 2022, con el siguiente resultado:

Revisién del Documento Sistema Integrado de Conservacién.

1 Roles y responsabilidades del Secretario General, del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio, de la Segunda Linea de Defensa y de la primera linea de defensa en sus
componentes de Gerencia Operativa (Directivos de las Dependencias) y Gestién Operativa
(Todos los empleados publicos, Trabajadores Oficiales y Contratistas de Prestacion de Servicios).
7. Conclusiones y recomendaciones

; Evaluacién del Plan de Accién 2022 suscrito con el AGN

2. Evaluacién al corte diciembre de 2022 del Plan de Mejoramiento del Proceso GD.
v} Evaluacién PINAR 2022

4, Evaluacién PGD 2022

5.

6

Desarrollo
1. Evaluacién del Plan de Accién 2022 suscrito con el AGN el 18 de abril de 2022

Revisado el Formato de Plan de Accién se encuentra que el AGN acompafié el ultimo monitoreo
al corte del 2 de Noviembre con un nivel de cumplimiento del 67,6%.

De las siete acciones, dos al 100% (Politica Archivo y Registro TRD al RUSD) cuatro superiores
o igual al 50% (Inventarios Documentales, Historias Laborales, Capacitacién y PINAR) dos
inferiores al 50% (archivos de gestion y gestion de correspondencia)

Al corte de la presente sesion, y revisados el Plan Monitoreado y soportes se encuentra un
cumplimiento del 100%, con base en el enfoque del Plan suscrito se da cumplimiento a los
Inventarios documentales y archivos de gestién con base en las capacitaciones internas y
externas, asi como los seguimientos realizados en las dependencias.

El plan evaluado con el nivel de cumplimiento se encuentra firmado por el Lider del Proceso yla x
Tecnéloga de gestién documental con los correspondientes soportes en el expediente respectivo.

Acta No. 15 Comité Institucional de Gestién y Desempefio — 30/12/2022
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COMITE: Comité Insitucional d

Acta No 15

Fecha 30—12—2022

Lugar: Auditorio Edgard Cote Gravino

Hora inicio: 11:00 AM

Hora finalizacién: 11:45 AM

Preside: Carlos Arturo Vasquez Aldana

Secretaria: Paula Andrea Cruz Castro

1. ORDEN DEL DiA:

1. Llamado a lista y verificacién del quérum
2. Documentos Gestién Documental
3. Proposiciones y varios

2. DESARROLLO

1. Llamado a lista y verificacién del quérum

Siendo las 11:00 AM se realiza el llamado a lista de los integrantes del Comité Institucional de

Gestion y Desemperio y se comprueba que existe

quorum reglamentario y decisorio.

ASISTENCIA

INTEGRANTES CON VOZ Y VOTO

Gereme General: Carlos Arturo Vasquez Aldana

Secretario General (No proveido)

Subgerente de Planificacion Empresarial: Paula Andrea Cruz Castro
Subgerente de ownm chy ﬁémz Agudelo

Subgerente Comercial: Eliana Martmez Garwaiez

Subgereme Mmm-nhvo ¥ Fmamm Luu Gabriel Taboada Cutro

Prubwnd,lafeduzidico ErMOsonoCa:Guna .
Profesional Jefe Saneamiento Bésico: Krmasonzﬂazsmna
PfdesmalJefedaP!mﬁmm Gustavo Calderon Silva

x X

Pm(wmnlddamndéndUm Yms“pqoomhm(wnma) X

~ Profesional Jels Financiero: Margarita Yadira Navarro
Profesional Especial RSE: Fabio Hemandez Laverde

: 'Pmremnat i nmmmm
Profesional ll: Luz Miotdy Dllz Goémez -
Profesionai Iii: Hernén Dmo Hemandez Zufiga
Profesionsl Hi: Marlene Tirado sm
Jefe Oficina Con‘lml de Gesﬁén Claudia Leonor Rivera
Beatriz Lucia Gomez (invitado)
Marcela Hemandez (invitado)

X O IN X IMIN X X X

Acta No. 15 Comité Institucional de Gestion y Desempefio —
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2.2 Fondos acumulados

La técnica adscrita a la Subgerencia Administrativa y Financiera, Beatriz Lucia Gémez, presenta
informe de fondos acumulados de la empresa de acuerdo con cronograma por dependencias que
inici6 el 13 de diciembre.

Se destacan los siguientes resultados por dependencia:
1. ARCHIVO CENTRAL

Del archivo central actualmente se conoce el total de unidades administradas con un total de
8.319 carpetas, sin embargo, no se conoce a detalle el contenido de las mismas, es
indispensable realizar un punteo general de todo el archivo, con el fin de identificar en el formato
unico de inventario documental, asuntos para identificar series y subseries, fechas extremas
para conocer vigencias, folios para conocer cantidades y definir que expedientes haran parte
del archivo histérico, asi mismo para identificar disposicion final de documentos, que puede ser
digitalizacién, seleccién, eliminacion o conservacion total segun aplique la tabla de retencién o
tabla de valoracién documental.

2. SUBGERENCIA DE PLANIFICACION

La Subgerencia de Planificacién cuenta con un fondo acumulado de la serie proyectos que
es de gran importancia darle prioridad en su organizacién, ya que por tiempo de retencion esta
informacién hace parte del archivo de gestion.

3. SUBGERENCIA COMERCIAL

La Subgerencia Comercial presenta un fondo acumulado de vigencias anteriores que es de gran
importancia dar prioridad teniendo en cuenta que la informacién que alli se genera es
directamente de atencién al usuario y que por tiempos de retencién segun TRD vigentes
hacen parte del archivo de gestion.

4. SUBGERENCIA DE OPERACIONES

El Subproceso de Saneamiento Basico y Redes presentan un fondo acumulado de afios
anteriores al cual se le debe dar prioridad en su organizacién, ya que por tiempos de
retencién segln TRD pertenecen al archivo de Gestién.

5. SECRETARIA GENERAL Y UNIDAD JURIDICA

La secretaria general cuenta con un fondo acumulado de aproximadamente 680 metros lineales
que corresponde a informacién de contratos de vigencias anteriores 2006 a 2019, por lo que el
cumplimiento no puede ser completo ya que muchos de estos contratos pertenecen al archivo de
| gestion, teniendo en cuenta los tiempos de retencién en la TRD de la series contratos que es de

Acta No. 15 Comité Institucional de Gestion y Desempefio — 30/12/2022
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2. Evaluacién al corte diciembre de 2022 del Plan de Mejoramiento del Proceso de GD.

Al corte de la presente sesion, y revisados el Plan de Mejoramiento del Proceso suscrito el 25 de
Julio de 2022 con cierre el 30 de Junio de 2023, fue monitoreado con verificacién de soportes se
encuentra un cumplimiento del 41%, con base en el enfoque del Plan suscrito se da cumplimiento
a los Inventarios documentales y archivos de gestion con base en las capacitaciones internas y
externas asi como los seguimientos realizados en las dependencias.

Teniendo en cuenta los resultados, las metas inferiores al 50% deben ser priorizadas para
asegurar cumplimiento, se recomienda socializar con involucrados.

El plan evaluado con el nivel de cumplimiento se encuentra firmado por el Lider del Proceso y la
Tecnéloga de gestion documental con los correspondientes soportes en el expediente respectivo
y la verificacion de la tercera linea de defensa firmado por Control de Gestién.

3. Evaluacion PINAR 2022

Enero a Octubre: 56%
Noviembre y Diciembre: 100%
Para un nivel de cumplimiento del 78%

4. Evaluacién PGD 2022

Enero a Octubre: 46%
Noviembre y Diciembre: 74%
Para un nivel de cumplimiento del 60%

2.1 Sistema de Conservacién Documental 2023-2028

La profesional Marcela Herndndez, asesora externa, presenta el Sistema de Conservacién
Documental 2023-2028 cuyo objetivo es establecer los lineamientos necesarios para la
preservacion y conservacion de la informacién, en el medio o tecnologia en la que se encuentre,
desde el momento de su produccién, su fase de vigencia y hasta su disposicién final en la empresa
Aguas de Barrancabermeja S.A. ES.P.

Incluye la implementacién de los programas de capacitacién y sensibilizacion, Inspeccion y
mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas, saneamiento ambiental:
desinfeccion, desratizacién y desinsectacion, monitoreo y control de condiciones ambientales,
almacenamiento y re-almacenamiento, prevencién de emergencias y atencién de desastres, en
metas de corto mediano y largo plazo.

El Comité APRUEBA la presentacién del documento ante el Comité Institucional de Coordinacion
de Control Interno para su aprobacién definitiva.

Acta No. 15 Comité Institucional de Gestién y Desempefio — 30/12/2022
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Comunicar a todos los trabajadores la decisién
del CICCI aprobado en instancia del CIGyD, de
imprimir hojas de control al cierre de cada|Tecndloga de Gestién 06-01-2023

expediente (200 folios) asegurando la|documental
disponibilidad y actualizacién de la hoja de control
en medio magnético.

ANEXOS

1. _Sistema Integrado de Conservacién Documental

2. Informe Fondos acumulados

3. Matriz de comunicaciones Gestién Estratégica y Gestién Informatica

4. Acta No 35 de fecha 29 de diciembre de 2022 de Asesoria y Acompafiamiento de Control de Gestion
en su rol de tercera linea de defensa en el marco del programa de auditoria y control a la gestion
documental para la evaluacion anual del Sistema de Gestion Documental contenido en ocho folios,

Acta y Anexos.
(\ A\ iO“Q‘ sz\
‘Presidente Comi Secretario Comité ____J
Carlos Arturo Vasquez Aldana Paula Andrea Cruz Castro
erente Administrativo y F

Luis Gabriel Taboada Castro

C Subgerente Cognercial ) Profesional Jefe Planificacion
Eliana Martinez Gonzalez Gustavo Calderén Silva

Profesional Jefe Saneamiento Basico Profesional Il Planificacion
Karina Gonzélez Gaviria Heman Dario Hernandez Zufiga

Acta No. 15 Comité Institucional de Gestién y Desempefio — 30/12/2022
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10 aﬂo;, de igqa! manera se desconoce el contenido de las cajas y carpetas ya que no cuenta
con un inventario documental que permita la identificacién y la recuperacién de la informacién

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES DE LA OFICINA DE CONTROL DE GESTION

. Se evidencia mejora en la gestion del Proceso, se resalta el compromiso de la Tecndloga
de Gestién documental con los compromisos asumidos.

. Asegurar el cumplimiento de las responsabilidades con el sistema de gestién documental
en todas las lineas de defensa y monitorear continuamente generando las respectivas alertas en
instancia del CIGyD, bajo el liderazgo del Lider del Proceso.

. Mantener los resultados de la gestion evidenciados en 2022, lo que demuestra que es
viable dar cumplimiento a la normativa y lineamientos institucionales asociados al Sistema de
Gestion Documental
. Para el Sistema Integrado de Conservacién documental queda el compromiso de generar
los registros de implementacién para 2023 con base en el documento presentado una vez sea
aprobado en instancia del CIGyD

3. Proposiciones y varios

Se presentan las matrices de comunicaciones de los procesos Gestion Estratégica y Gestion
Informética, describiendo los mensajes, medios, receptores y demas propios de la gestion.

Siendo las 11:45 AM se da por terminada la reunién.

a. COMPROMISOS:

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA

Tecndlogo Gestién
Recolectar firmas para documento SIC, generar | Documental, Subgerente

resolucién de adopcion, incluir en el sistema de | Administrativo y 06-01-2023
gestion Financiero, Profesional

Il Sistemas de Gestién

Profesional Il gestién

Gaoe £ Pronas o o P | ST, oo

i?sr::sgiea ciil gllgy !E’) pasar para aprobacion en Subgerente 20-01-2023
Administrativo y
Financiero
g i . | Subgerente
Socializar resultados del Sistema de Gestion e 3 .
documental 2022 con todos los trabajadores ?ﬁ::::isetr'zm y 30-01-2023
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,;4—- /--— N r/-
Profesiofial Financiera / Profesjehal Especial RSE
Margarita Yadisé Navarro Calderon Fabio Hernandez Laverde

L WO

Profesiorall]l - Sistemas Profepional IN Planificacién
Rafael Andrés La Luz{Mileidy Diaz Gémez

Profesional Il - Rlanificacién
Marlene o Silva
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Acta No 15 Fecha: 30-12-2022
Lugar: Auditorio Edgard Cote Gravino
Hora inicio: 11:00 AM Hora finalizacién: 11:45 AM
Preside: Carlos Arturo Vasquez Aldana Secretaria: Paula Andrea Cruz Castro

1. ORDEN DEL DiA:
1. Llamado a lista y verificacién del quorum
2. Documentos Gestion Documental
3. Proposiciones y varios

2. DESARROLLO

1. Llamado a lista y verificacién del quérum

Siendo las 11:00 AM se realiza el llamado a lista de los integrantes del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio y se comprueba que existe quorum reglamentario y decisorio.

INTEGRANTES CON VOZ Y VvOTO

Gerente General: Carlos Arturo Vasquez Aldana

Secretaric General (No proveido)

Subgerente de Planificacion Empresarial: Paula Andrea Cruz Castro
Subgerente de Operaciones: Nancy Fiérez Agudelo

Subgerents Come:ciel: Efiara Martinez Gonzdlez

Subgerente Administrativo y Financiero. Luis Gabriel Taboada Castro
“Profesional Jefe Juricica: Zrika Osorio Cardona X

X X X X X

Profesioi.zl Jefa Saneamiento Basico: Karina Gonzdiez Gaviria
Profesional Jefe de Planficacién: Guslavo Calaerén Siva N
PMJ*AMIUM Yolvis Sampayo Quiionez (con excusa) X
: Pfduhnll.ide Financiero; Margarita Yadira Nevarro
Profesional Especial RSE: Fabio Hemandez Laverde
' Profesional li: Rafael Andrés Lastre Gému
Profesional Il: Luz Mileidy Diaz Gomez
Profesional ill: Hernan Dario Hemandez Zidiga

> X

Profesional Iil: Mariene Tirado Silva

Jefe Oficina Control de Gestidn: Claudia Leonor Rivera
Beatriz Lucia Gémez (invitado)

Marcela Hemandez (invitado)

PO X M DI M| X X

Acta No. 15 Comité Institucional de Gestién y Desempefio — 30/1 2/2022
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2. Documentos Gestion Documental

La Jefe de Oficina de Control de Gestién con el objeto de evaluar y dar cierre al Programa de
Auditoria y Coritrol del PGD responsabilidad de todas las lineas de defensa bajo los principios de
autocontrol, autogestion y autorregulacién, presenta la evaluacién del estado del sistema de
gestion documental en la vigencia 2022, generando evaluaciones, conclusiones y
recomendaciones, con base en los registros disponibles remitidos por el proceso de gestién
documental.

Como compromiso del acta se presenta en instancia del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio el 30 de diciembre de 2022, con el siguiente resuitado:

Revisién del Documento Sistema Integrado de Conservacién.

. Roles y responsabilidades del Secretario General, del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio, de la Segunda Linea de Defensa y de la primera linea de defensa en sus
componentes de Gerencia Operativa (Directivos de las Dependencias) y Gestién Operativa
(Todos los empleados publicos, Trabajadores Oficiales y Contratistas de Prestacién de Servicios).
F Conclusicnes v recomendacionas

Desarrolio
1. Evaluacién dal Plan de Accién 2022 suscrito con el AGN el 18 de abril de 2022

; Evaluacidn de! Plan de Accién 2022 suscrito con el AGN

z Evaluacién al corte diciembre de 2022 del Plan de Mejoramiento del Proceso GD.
3. Evaluacién PINAR 2022

4. Evaluacién PGD 2022

5.

6

Revisado el Formato de Pian de Accién se encuentra que el AGN acompafi6 el ultimo monitoreo
al corte del 2 de Noviembre con un nivel de cumplimiento del 67,6%.

De las siete acciones, dos al 100% (Politica Archivo y Registro TRD al RUSD) cuatro superiores
o igual al 50% (Inventarios Documentales, Historias Laborales, Capacitacién y PINAR) dos
inferiores al 50% (archivos de gestion y gestién de correspondencia)

Al corte de la presente sesion, y revisados el Plan Monitoreado y soportes se encuentra un
cumplimiento de! 100%, con basa 2n el enfoque del Plan suscrito se da cumplimiento a los
Inventarios documentales v archives de gestion con base en las capacitaciones internas y
externas, asi como los seguimientos realizados en las dependencias.

El plan evaluado con el nivel de cumplimiento se encuentra firmado por el Lider del Proceso y la &

Tecnéloga de gestion documental con los correspondientes soportes en el expediente respectivo.

Acta No. 15 Comité Institucional de Gestién v Desempefio - 30/12/2022
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2. Evaluacion al corte diciembre de 2022 del Plan de Mejoramiento del Proceso de GD.

Al corte de la presente sesion, y revisados el Plan de Mejoramiento del Proceso suscrito el 25 de
Julio de 2022 con cierre el 30 de Junio de 2023, fue imonitoreado con verificacién de soportes se
encuentra un cumnplirniento del 41%, con base en el enfoque del Plan suscrito se da cumplimiento
a los Inventarios documentales v archivos de gestién con base en las capacitaciones internas y
externas asi como los seguimientos realizados en las dependencias.

Teniendo en cuenta los resultados, las metas inferiores al 50% deben ser priorizadas para
asegurar cumplimiento, se recomienda socializar con involucrados.

El plan evaluado con el nivel de cumplinisiio se encuantra firmado por el Lider del Proceso y la
Tecnéloga de gestidr documentsl con los correspondientes soportes en el expediente respectivo
y la verificacién de |a tercera linea de defensa firmado por Control de Gestién.

3. Evaluacion PINAR 2022

Enero a Octubra: 56%
Noviembre y Diciembre: 100%
Para un nivel 42 cumplimierto de! 78%

4, Evaluacién PGD 2022

Enero a Octubre: 45%
Noviembre y Diciembre: 74%
Para un nivel de cumplimiento del 60%

2.1 Sistema de Conservacién Documental 2023-2028

La profzsional Maicele Herndndez, asesora externa, presenta el Sistema de Conservacion
Documental 2023-2028 cuyo objetivo es establecer los lineamientos necesarios para la
preservacién v rors.z'vacion de la informacion, en el medio o tecnologia en la que se encuentre,
desde e! momento de su praduccién, su fase de vigencia y hasta su disposicién final en la empresa
Aguas de Ramrancahermeija S.A. £5 P,

Incluye 'a ‘mplemeriacién de lns srogramas de capacitacion y sensibilizacion, lnspecz::ién y
mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas, saneamiento ambiental:
desinfeccitn, desratizacién y desinsectacién, monitcreo y control de condiciones ambientales,
almacenamierito y re-almacenamiento, prevencidn de emergencias y atencién de desastres, en
metas de corto mediane vy largo plazo.

El Comité 2PRIIERA l2 nreszntacién del documento ante el Comité Institucional de Coordinacion
de Control Interno para su aprobacion definitiva.

Acta No. 15 Caorrité Institucinnal de Gestién y Desempefio — 30/12/2022
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2.2 Fondos acumulados

La técnica adscrita a la Subgerencia Administrativa y Financiera, Beatriz Lucia Gomez, presenta
informe de fondos acumulados de ia empresa ae acuerdo con cronograma por dependencias que
inicié el 13 de Jiciembre.

Se destacan los siguientes resultados por dependencia:

1. ARCHIVO CENTRAL

Del archivo central actualmente se conoce el total de unidades administradas con un total de
8.319 carpeias, sin emoargo, no se conoce a detalle el contenido de las mismas, es
indispen=able raalizar un punteo general de todo el archivo, con el fin de identificar en el formato
Unico de inventario documental, asuntos para identificar series y subseries, fechas extremas
para conocer vigencias. folios para conocer cantidades y definir que expedientes haran parte
del archivo histérico, asi mismo para identificar disposicion final de documentos, que puede ser
digitalizz cidn, salecsién, ¢liminacion o conservacién total segun aplique la tabla de retencién o
tabla de valoracién documental.

2. SUEGERENCIA DE PLANIFICACION

La Subgerencia de Planificacion cuenta con un fondo acurnulado de la serie proyectos que
es de gran imperiancia darle pricridad en su organizacién, ya que por tiempo de retencién esta
informiacion hace parte Gel archive de gestion,

3. SUSGEREHCIA COMERCIAL

La Subgciencia Camaicial preserta un fonco acumulado de vigencias anteriores que es de gran
importancia dar prioridad teniendo en cuenta que la informacién que alli se genera es
direciamente Ge atencion al usuaiio y que por tiermpos de retencion segin TRD vigentes
hacen paite uel aichivo de gestion.

4. SUBGERENCIA DE OPERACIONES

El Subproceso de Saneamiento Basico y Redes presentan un fondo acumulado de afios
anteriores a4 cuan 3¢ it debs car pricidad en su organizacién, ya que por tiempos de
retencion segdn TRD parttenecan al archivo de Gestisn.

5. SECRETARIA GENERA! Y UNIDAD JURIDICA &
La sacretaiia generai cuerls ton un fonde scumulado de aproximadamente 60 metros lineales
que correspends a informacifn de contratos de vigencias anteriores 2006 a 2019, por lo que el
cumpiimianto no pizade sar complate va que muchos de 2stos rontratos pertenecen al archivo de

gestifn, tenierdn =n muent |s #eminos de ratencién en la TRD de la series contratos que es de

Acta No. 15 Comité Institucional de Gestién v Desempefio ~ 30/12/2022
Pagina4de7



Cédigo: GES-FR-056

OQ@QS SISTEMA DE GESTION :xf;" 7

Vigente a partir de:
16-03-16

i! ACTAS DE COMITE INSTITUCIONAL

10 afios, de igual manera se desconoce el contenido de las cajas y carpetas ya que no cuenta
con un inventaric documenta! que permita !a identificacién y la recuperacién de la informacion

CONCI.USIONES Y RECOMENDACIONES DE LA OFICINA DE CONTROL DE GESTION

. Se evidencia mejora en |2 gastidn del Proceso, se resalta el compromiso de la Tecnéloga
de Gestién documenial con los compromisos asumidos.

. Asegurar gl cumplimiznto de las responsabilidades con el sistema de gestién documental
en tedas las linaas de dofenca v menitorear contirLiamente generando las respectivas alertas en
instancia del CIGyD, bajo el liderazgo del Lider del Proceso.

. Mantener los resultados de la gestion evidenciados en 2022, lo que demuestra que es
viable dar cumniimients a '2 normativa y lineamientos institucionales asociados al Sistema de
Gesiidn Docuumenta!

. Para e' Sistema Inteqrado de Conservacidn documental queda el compromiso de generar
los registros da implementacidn para 2023 con base en el documento presentado una vez sea
aprobado en instaricia del CIGyD

3. Proposizionas v varics

Se presentan las matrices de comunicaciones de los procesos Gestion Estratégica y Gestion
Informética, docariviends Ing monsaies. medios, receptores y demés propios de la gestion.

Siendo las 11:45 AM se da ;07 terminada ia reunién.

|__a. COMPROMISOS:

. GUMPROMISC ot RESPONSABLE FECHA
Tecnélogo Gestion
Recoiectar firmas para cocumcnio 3iC, generar | Ducumental, Subgerente
resolucion de adopcion, incluii en 3l sisiama de | Administrativo y 06-01-2023
gestion Financiero, Profesional
lll Sistemas de Gestién

Profesional Il gestién
informatica, Tecnologo

Generar los Pgiznzs de los Planes que %
contiene el SIC y azesr pere aprobacion en g::;??\ “[;ocwnental y 20-01-2023
instancia del CIGyD i
Administrativo y
Financicro
S o " i | SUDgER2NLD
Socializar resuitados dal sisteme de Gestion| -9 : ;
documental 2022 con todos los travajadores | IMicirativo y -
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Comunicar a todos los u'abajadores la decision
del CICCI aprcbade en instancia del CIGyD, de

imprimir hojas de control al cierre de cada|Tecnbloga de Gestién 08-01-2023

expediente (200 folios) asegurzndc A, cocumertal
disponibilidad y actualizacion de la hoja de control
en medio magnético.

ANEXOS

1.

Sistema Integrado de Conservacidn Documental

Informe Fondos acumuladas

Matriz de coniunicaciones Gestién Esna;tégga y Gestién Informética

2
3.
4.

Acta No 33 e fecha 22 da diciembre de 2022 de Asesoria y Acompafiamiento de Control de Gestion
en su rol de fercera linea ce defensa en el marce dei programa de auditorfa y control a la gestion
documental para la evaluacion anua del Sistema ce Gestion Documental contenido en ocho folios,
Acta y Avieace.

~

\

L M

tontd i/v _ C_
ATy W O‘*Q‘ ’7‘\
P citfarta Secretario Comité
Carlos Arturo Vésquez Aldana Paula Andrea Cruz Castro

7 i s

77

/sd"é"f‘* \arinisrativoy F
'._’J:.? & ‘Jl‘:e] Tab{lc.da .:Bstro

—
" ey —"—f-‘.'i.- _-ﬂax
—— e L_T_ ———

S oc"er' ?‘33%;*& { Profesianal Jzfz Planificacion
Efiana Martinez Conzdlez | Guztave Calderdn Siiva

Profesional Jeiz Saneamienio B&sico Profesional 11l Planificacién
Karina Gonzaiez Gavina Heman Dario Hernandez Zufiiga
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Profesiofial Financiera / Profesjehal Especial RSE
Margarita Yadipd Navarro Calderén Fabio Hernéndez Laverde
r.-' p—— )
e :
Profasioral ]l - S'stamas Profegional N Planificacion
Rafae! Andrés L2 Luz/Mileidy Diaz Gémez

W
o7, I! Vi
Frofesional Ilf - Siznificacién
Marlene Tirgdc Sitva
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Acta No. 17
Lugar: Oficina Subgerencia Administrativa y F!nanciera
Hora inicio: 8:00 a.m.

Nombrrei | _ . ntiad > Ay CargolDependoncla

s Aguas de Barrancabermeja | Profesional Ili Control
Angela Patricla Mancera |5, g p disciplinario
Beatriz Lucia Gomez Aguas de Barrancabermeja | Tecndloga Gestion
Acevedo S.A. E.S.P. Documental
Eunice Arciniegas Villafaie | Prestador de Servicios | Psicdloga
Aguas de Barrancabermeja | Profesional | Talento
Carolina Gonzélez Ruiz |S.A.ESP. riy
Claudia Elena Puello Osses ggAuaEs ;I:Barrancabenmja Pasante Inventarios
Laura Liliana Vasquez Borja giuaE’ g;Barrancabenmja Profesional I
Liliana Robles Robles gouas de Barrancabermela | profesional | SG-SST
Aguas de Barrancabermeja | Subgerente Administrauvo y
Luis Gabriel Taboada Castro S.A. ES.P. | Etnhnsiars
Margarita Yadira Navarro Aguas de Barrancabermeja
Sillason SA. ES.P. Profesional Jefe Financiera
Milton Segundo de Leén Aguas de Barrancabermeja |Profesional | Talento
Gamez S.A.ES.P. Humano
Rafael Andrés Lastre ;‘f’g S;B’"‘““‘b’"““’ Profesional Ill TICS

Siendo las 8:00 a.m. se dio inicio a la reunién de comité primario

Beatriz Lucia Tecnéloga Gestién Documental da prioridad a los siguientes temas:

1. Expresa su situacién de desconocimiento del rea y su normatividad interna, describe que tiene
la disposicién por el aprendizaje a la gestion documental con los diferentes métodos utilizados
para la formacion; asi mismo hace requerimientos de un personal idéneo para lograr el éptimo
y oportuno manejo del proceso documental. 2. Sugiere la necesidad urgente de la contratacion
de un auxiliar al archivo central, puesto que, la empresa Aguas de Barrancabermeja S.A. £.S.P.
se encuentra como prioridad para la revision por el AGN (Archivo General de la Nacion.) para

_inicios de la vigencia 2023
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Se: hizo intervencién por parte del Gerente General de la empresa Aguas de Barrancabermeja
S.A. E.S.P. Carlos Arturo Véasquez Aldana indicando la necesidad de priorizar el pago de la
electricidad v los quimicos, debido a que se le adeudan a la contratista del Sulfato, cuyo insumo
rfo:llegd a la empresa y puede afectar el proceso de potabilizacién el agua; relata que se ha
disminuido el valor de la.compra de los productos y aun asi se requiere disminuir mas costos.
Aclara que es indispensable cumplir con el objeto y razén ser de la empresa, por ello indica
socializar a todos los funcionarios de la planta sobre la situacion financiera de la empresa.

El Subgerente Administrativo y Financiero Luis Gabriel Taboada Castro expresa mediante un
documento comparativo el aumento del valor de los quimicos en la vigencia 2022 de casi
$60.000.000 mas, la Subgerente de Operaciones Nancy Flérez interviene e indica que es debido
al mayor consumo del agua, y que de tal forma también se han realizado otros comparativos
refarente a los valores pagados en los insumos quimicos.

El Gerente General refiere que es importante el pago puntual de los insumos quimicos y la
enérgia; el Profesional Milton Segundo De Leon Gamez indica que seria bueno socializar y
concientizar la espera de las vacaciones a los funcionarios por la situacion empresarial
atravesada, ya que no se cumple a cabalidad la recuperacion de la cartera cuya proyeccién da
un-valor elevado para el sostenimiento de la empresa.

Prosigue Beatriz Lucia Gomez Acevedo Tecndloga Gestion Documental con 3. el requerimiento
de aclaracién de responsabilidades entre el archivo y la radicacion. 4. Refiere que no se han
identificado los fondos documentales dando como resultado un 0% de avance. 5. Refiere que el
SIC, PINAR, GDO y PGD se encuentra actualizado sujeto a revision por el CICCL.

Continua ‘el avance de Milton Segundo De Ledén Gamez con el tema de las incapacidades,
indicando que eso se lleva al dia por parte de la Profesional Carolina Gonzélez, se aclara el
compromiso de concientizar a los funcionarios para con la entidad en referencia al pago y la
obligatoriedad de realizar un informe de cémo se deja el cargo antes del funcionario iniciar las
vacaciones.

1

Realizando revisién a MIPG prosigue el profesional Rafael Andres Lastre Gomez debe presentar
nuevamente el monitoreo a los planes; con el tema de seguridad de la informacién digital, el WEB
Service con la entidad bancaria BBVA se encontraba por definir y el recaudo en los puntos de
pago; asi mismo el Subgerente Administrativo se da introduccién a los informes del plan de
mejora. La pasante Claudia Puello de Gestion Inventarios refiere que el plan de mejora ya se
encuentra en ejecucion con las actividades por presentar avance, asi mismo |a actualizacion de
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nuevas hojas de vida y demas informes a las supervisiones de los contratos del area. La jefe del
Subproceso Financiero socializa la situacion financiera en deudas, gastos, costos y enfatiza que
se ha realizado recaudo en la cartera antigua; se debe revisar la parametrizacién; se realiza
intervencion en el tema de no pago de las facturas por parte de los funcionarios, también continuar
con las estrategias de pago a los usuarios morosos como la posibilidad de unificar el recibo del
agua con el recibo por ejemplo de la electricidad o el gas, llamadas a los usuarios, efc., en
conclusién, se opind que la campaiia de gerente en tu comuna ha temdo un impacto posmvo en
la empresa.

- ay

Siendo las 12:00 p.m. se da por finalizado el comité primario.

Reunién con los funcionarios de | Luis Gabriel Taboada Castro —

la Gestion Documental Beatriz Lucia Gémez Acevedo o 1 102 N
Agendar reunién con la doctora ‘ :
Claudia de Control Intemo para | Yargarta Navarro - Luis Gabriel | 10/10/2022 -

revisién del punto No. 35 MIPG

Correos |mpresosbde la Técnéloga Beatriz Lucia Gémez Acevedo — Cronograma verificacion
FUID y documentos para revision.

<Firma de todos los convocados>

e

fou TP

Arfgefa Patricia Mancera Ortiz
Profesional lli

B O

f;\mfi’w« [:.Luxn PM\AJ C 1iad

atfiz Lucia Gémez Acévedo ~
Tecnéioga G. Documental

Carolina Gon'zl?b'z Ruiz
Profesional{ SAF

6M < m\\\n g e /=

Claudia Elena Puello Osses
Pasante G. Inventarios

Eunice Arciniegas Villafafie

Profesional Psicéloga

Laura Liliana Vasquez Borja
Profesional Il Financiera




SISTEMA DE GESTION

Cédigo: GES-FR-056

_mlm: 4ded

Versién: 1

ACTA DE COMITE INSTITUCIONAL.

Vigente a partir de:
16-03-2016 -

oL

Su

Gabriel Taboada Castro
erente Administrativo y Financiero.

/3 /A I

avarro Calderén
Jefe financiera

Rafael And tre Gomez
Profesional 1ll SAF

Milton Segundo De Leén Gamez

Profesional | SAF
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Beatriz Lucia Gomez

De: Beatriz Lucia Gomez

Enviado el: martes, 4 de octubre de 2022 05:36 p. m.

Para: todo el personal; Subgerente Administrativo; Subgerencia Comercial; Planeacion
Empresarial; Unidad Financiera; Erika Jimena Osorio Cardona; Apoyo Redes; Pablo
Simon Requena Perez; Nancy Florez Agudelo; Redes Operaciones; Apoyc Redes;
' Planeacion Empresarial; Karina Gonzalez; Gerencia Aguas; Yamith Yinoris Navarro

Ochoa

cc Claudia Leonor Rivera Mejia; Mayra Alexandra Hernandez Rincon

Asunto: RV: CRONOGRAMA VERIFICACION FUID

Importancia: Alta

Seguimiento: Destinatario Entrega

todo el personal Entregado: 04/10/2022 0536 p. m.

s gl A NS 3 IR b

Subgerente Administrativo
Subgerencia Comercial
Planeacion Empresarnial

Unidad Financiera

Erika Jimena Osorio Cardona Entregado: 04/10/2022 05:36 p. m.
Apoyo Redes Entregado: 04/10/2022 05:36 p. m.
Pablo Simon Requena Perez Entregado: 04/10/2022 05:36 p. m.
Nancy Florez Agudelo Entregado: 04/10/2022 05:36 p. m.
Redes Operaciones Entregado: 04/10/2022 05:36 p. m.
Apoyo Redes

Planeacion Empresarial

Karina Gonzalez

Gerencia Aguas Entregado: 04/10/2022 0536p. m.
Yamith Yinoris Navarro Ochoa Entregado: 04/10/2022 05:36 p. m.
Claudia Leonor Rivera Mejia Entregado: 04/10/2022 05:36 p. m.

Mayra Alexandra Hernandez Rincon

hernan hernandez@aguasdebarrancabermeja.gov.co
carmen arismendi@aguasdebarrancabermeja.gov.co
nelsy gallo@aguasdebarrancabermeja.gov.co
angela.mancera@aguasdebarrancabermeja.gov.co
comunicaciones@aguasdebarrancabermeja.gov.co
recaudos@aguasdebarrancabermeja.gov.co
liliana.robles@aguasdebarrancabermeja.gov.co
edward.ochoa@aguasdebarrancabermeja.gov.co
yolvis.sampayo@aguasdebarrancabermeja.gov.co
neskens.araujo@aguasdebarrancabermeja.gov.co
liliana.acevedov@aguasdebarrancabermeja.gov.co
manuel montesino@aguasdebarrancabermeja.gov.co

fabian fonseca@aguasdebarrancabermeja.gov.co
1
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Destinatario

jorge.quintero@aguasdebarrancabermeja.gov.co
angie.mejia@aguasdebarrancabermeja.gov.co .
contactenos@aguasdebarrancabermeja.gov.co
gloria.cala@aguasdebarrancabermeja gov.co
contrataciones@aguasdebarrancabermeja.gov.co
Iseveriche@aguasdebarrancabermeja.gov.co
william.carrascal@aguasdebarrancabermeja.gov.co
operadores.planta@aguasdebarrancabermeja.gov.co
edwin.porras@aguasdebarrancabermeja.gov.co
sugey cardenas@aguasdebarrancabermeja.gov.co
andres.rodriguez@aguasdebarrancabermeja.gov.co
sandra.sanchez@aguasdebarrancabermeja.gov.co
marlene tirado@aguasdebarrancabermeja.gov.co
jasime. meza@aguasdebarrancabermeja.gov.co
luznayeli gaviria@aguasdebarrancabermeja.gov.co
oscar.amaya@aqguasdebarrancabermeja.gov.co
yudy.vargas@aguasdebarrancabermeja.gov.co
victor.delacruz@aguasdebarrancabermeja.gov.co -
luzmileidy diaz@aguasdebarrancabermeja.gov.co
mildred torres@aguasdebarrancabermeja.gov.co
facturadigital@aguasdebarrancabermeja.gov.co
yurani florez@aguasdebarrancabermeja.gov.co
fabio.hemandez@aguasdebarrancabermeja.gov.co
carolina.gonzalez@aguasdebarrancabermeja.gov.co
notificaciones@aguasdebarrancabermeja.gov.co
comiteconvivencialaboral@aguasdebarrancabermeja.c
karina.gonzalez@aguasdebarrancabermeja.gov.co
eloina.campos@aguasdebarrancabermeja.gov.co
general@aguasdebarrancabermeja.gov.co
doris.arrieta@aguasdebarrancabermeja.gov.co
malory elles@aguasdebarrancabermeja.gov.co
atencionalusuaﬁo@aguasdebanancabeme}a.gov._co
jhon.teran@aguasdebarrancabermeja.gov.co
rafael lastre@aguasdebarrancabermeja.gov.co
yenised. ahumada@aguasdebarrancabermeja.gov.co
karen jaraba@aguasdebarrancabermeja.gov.co
abraham.alean@aguasdebarrancabermeja.gov.co
laura.vasquez@aguasdebarrancabermeja.gov.co
luzrnaxina.oiivems@aguasdebarrancabmneja,gov.:co
adriana.ramirez@aguasdebarrancabermeja.gov.co

Entrega
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Respetuoso saludo, recordandoles la importancia de la gestion
documental, y atendiendo las recomendaciones del AGN, me permito
salicita allegar avances mensuales del FUID.

“ 'Beatriz Lucia Gémez Acevedo
QQUOS / Tecnologa Recuperacuon de Consumos

S U gerencia - Jperac

Bawres ncmp ;-

6216505

De: Beatriz Lucia Gomez

Enviado el: viernes, 19 de agosto de 2022 4:17 p. m.

Pa?a: Gerencia Aguas <gerencia@aguasdebarrancabermeja.gov.co>; Subgerente Administrativo

<a§ ministrativa@aguasdebarrancabermeja.gov.co>; Subgerencia Comercial
<comercial@aguasdebarrancabermeja.gov.co>; Unidad Financiera <financiera@aguasdebarrancabermeija.gov.co>;
Ulibna Acevedo Vecino <liliana.acevedov@aguasdebarrancabermeja.gov.co>; Claudia Leonor Rivera Mejia

<c§ udia.rivera@aguasdebarrancabermeja.gov.co>; Erika Jimena Osorio Cardona

<efika.osorio@aguasdebarrancabermeia.gov.co>

CC: Yamith Yinoris Navarro Ochoa <yinoris.navarro@aguasdebarrancabermeija.gov.co>; Carolina Gonzalez Ruiz

<carolina.gonzalez@aguasdebarrancabermeja.gov.co>; Gloria Maria Cala Afanador

<Etria.caiaéaEuasdebarrancaberméia.iov.co:-; Adriana Ramirez Lizarazo

<adriana.ramirez@aguasdebarrancabermeja.gov.co>; Pablo Simon Requena Perez
lo.requena@aguasdebarrancabermeja.gov.co>; Jorge Andres Quintero Saavedra
e.quintero@aguasdebarrancabermeja.gov.co>; Apoyo Redes <apoyo.redes@aguasdebarrancabermeja.gov.co>

Asunto: CRONOGRAMA VERIFICACION FUID
Imi:ortanda: Alta

Respetuoso saludo, me permito allegar cronograma de revision y
vérmcacién de FUID allegados al proceso de gestion documental,
recorddndoles que deben ir trabajando sobre el tercer trimestre el cual se
débe entregar consolidado la primera semana de Octubre.

QQOQS ' Beatriz Lucia Gomez Acevedo

/ Tecnologa Recuperacson de Consumos

Bar ncabwm(- a !

6216504.




Destinatario

milton.deleon@aguasdebarrancabermeja.gov.co
elvia simanca@aguasdebarrancabermejagov.co
jorge.hurtado@aguasdebarrancabermeja.gov.co
andrea londono@aguasdebarrancabermeja.gov.co
nereida.causil@aguasdebarrancabermeja.gov.co
mercedes.hita@aguasdebarrancabermeja.gov.co
sandra.fonseca@aguasdebarrancabermeja.gov.co
beatriz.escobar@aguasdebarrancabermeja.gov.co
emilic suarez@aguasdebarrancabermeja.gov.co
carlos.manjarrez@aguasdebarrancabermeja.gov.co
nomina@aguasdebarrancabermeja.gov.co
natalia.sanchez@aguasdebarrancabermeja.gov.co
gustavo.calderon@aguasdebarrancabermeja.gov.co
hilda.vanegas@aguasdebarrancabermeja.gov.co
yennys tafur@aguasdebarrancabermeja.gov.co

Entrega

Entregado: 04/10/2022 05:36 p. m.
Entregado: 04/10/2022 05:36 p. m.
Entregado: 04/10/2022 05:36 p. m.
Entregado: 04/10/2022 05:36 p. m.
Entregado: 04/10/2022 05:36 p. m.
Entregado: 04/10/2022 05:36 p. m.
Entregado: 04/10/2022 05:36 p. m.
Entregado: 04/10/2022 05:36 p. m.
Entregado: 04/10/2022 05:36 p. m.
Entregado: 04/10/2022 05:36 p. m.
Entregado: 04/10/2022 05:36 p. m.
Entregado: 04/10/2022 05:36 p. m.
Entregado: 04/10/2022 05:36 p. m.
Entregado: 04/10/2022 05:36 p. m.
Entregado: 04/10/2022 05:36 p. m.

Respetuoso saludo, atendiendo el correo que antecede les informo que a
p@értir del dia de mafiana 5 de octubre de 2022, se comienza a hacer la
r%w‘sién en fisico de los FUID trimestrales consolidados, les agradezco
tener las tablas de retencion impresas, y el FUID trimestral. (julio -agosto-
septiembre).

.

Q S / Beatriz Lucia Gomez Acevedo
QOO Tecnéloga Recuperac;on de Consumos
/ Subgerencia de Operaciona

! 6216504

S —

Enviado el: jueves, 29 de septiembre de 2022 3:38 a. m.

: Gerencia Aguas <gerencia@aguasdebarrancabermeja.gov.co>; Subgerente Administrativo
<administrativa@aguasdebarrancabermeja.gov.co>; Subgerencia Comercial
<cc_$mercial@aguasdebarrancabermeja.gov.co>; Unidad Financiera <financiera@aguasdebarrancabermeja.gov.co>;
Liliana Acevedo Vecino <liliana.acevedov@aguasdebarrancabermeja.gov.co>; Claudia Leonor Rivera Mejia
<claudia.rivera@aguasdebarrancabermeja.gov.co>; Erika Jimena Osorio Cardona
<erika.osorio@aguasdebarrancabermeja.gov.co>; Secretraria General <general@aguasdebarrancabermeja.gov.co>;
Planeacion Empresarial <planeacion@aguasdebarrancabermeja.gov.co>

DeiBeatriz Lucia Gomez

3
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