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INTRODUCCION

La Empresa de Servicios Publicos de Aranzazu, Aguas de Aranzazu SA ESP, consiente del
cumplimiento de los presupuestos consagrados en la Ley 594 de 2000 “Ley General de
Archivos”, y particularmente en su titulo V, articulo 21; la Ley 1712 de 2014 por la cual se
establece la “Ley de Transparencia y del Acceso a la Informacion Publica Nacional”; vy, El
Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Cultura”; en donde se establece la necesidad de elaborar y adoptar un Programa
de Gestion Documental, en el cual se permita evidenciar un modelo que permita la gestion
adecuada de la informacidon de la entidad, de manera que los documentos puedan ser
gestionados y organizados conforme a los principios y procesos archivisticos. El Programa
de Gestién Documental corresponde a una herramienta en la que mediante un proceso
transversal se asegure la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de los
documentos a través de su ciclo de vida a corto, mediano y largo plazo. Lo anterior de
manera que se pueda lograr objetividad en cada una de las actividades desarrolladas en los
diferentes topicos, Administrativos, Financieros, Comerciales y Técnico operativos y por
ende mantener adecuadamente la continuidad en la prestacion de los servicios ptblicos
domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo, de los cuales la empresa es responsable.

El presente documento contempla en primera medida la contextualizacién de las Empresas
Piblicas de Aranzazu en el Departamento de Caldas, estipulando claramente y a nivel
normativo, la obligatoriedad en la aplicacion de un PGD, desde el anilisis detallado del
diagndstico documental definiendo los riesgos y necesidades identificadas.

La elaboracién se realiza acorde con lo establecido en el capitulo V Gestién Documental del
Decreto 1080 del 2015, detallando los aspectos generales de tipo organizacional
compuestos por: Resefia histdrica, objetivos de la Entidad, funciones, misién y visién. Sobre
la cual, se define el alcance del documento y el tipo de usuario al cual se encuentra dirigido.
Se describe de manera clara los requisitos para la implementacién del PGD de tipo:
Normativo, econdmico, administrativo, tecnoldgico y de gestion de cambio; indispensable
a la hora de adoptar un programa transversal a la Entidad que involucra todo el personal y
la planificacién estipulada.

Lo anteriormente mencionado, se hace fundamental a la hora de definir los lineamientos
en el proceso de Gestion Documental compuestos por: Planeacién, produccion, ggstién y
tramite, organizacién, transferencia, disposicién de los documentos, preservacion# largo
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plazo y valoracién. Cada proceso describe las actividades a desarrollar y su clasificacién de
tipo administrativo, legal, funcional y tecnolégico.

Finalmente, una fase de implementacién que contempla: Ejecucién, seguimiento y mejora,
ademds de unos programas especificos de digitalizacion, documentos vitales y de
capacitaciones que buscan abordar necesidades claras en la Gestién Documental de la
Empresa Aguas de Aranzazu SA ESP.
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JUSTIFICACION

Resulta visible como la Administraciéon Publica ha venido siendo impactada por todos
aquellos avances tecnolégicos, los cuales se han convertido en un recursos primordial para
ayudar a mejorar la posicion competitiva de aquellos modelos econémicos sustentados en
el conocimiento y la informacién, ya que alli es donde se establecen las bases para el
progreso de las personas, las empresas y las instituciones, de manera que se permita el
surgimiento de aspectos que se concentren en la persecucidon del orden, la calidad, la
innovacion, la eficiencia, eficacia y transparencia orientados a la satisfaccion de las
necesidades reales de los ciudadanos. Estas razones han conducido a la identificacion por
parte del gobierno a la estructuracion de modelos administrativos que busquen alcanzar
una efectividad superior en todos los procesos. Téngase en cuenta que segun la Corte
Constitucional uno de los pilares para fortalecer la consecucién de una administracion
publica con excelencia es la gestién documental?, asi mismo, se establece que...

“un archivo es un conjunto orgdnico de documentos unidos por un vinculo originario o de
procedencia, que sirven para recuperar con agilidad y en tiempo oportuno toda la
informacién almacenada por una oficina o institucion en el curso de su actividad y los cuales
se organizan y conservan segun el orden natural de funcionamiento de la entidad”

En Colombia con la creacidn del Archivo General de la Nacidn (AGN) en el afio de 1989, a
través de la Ley 80, se comenzé a cambiar la manera como las entidades del sector publico
entendian el manejo de los documentos. Por medio de esta directriz, el Estado Colombiano
busco crear un ente que regulara la gestion de los documentos de las instituciones que lo
conforman, es asi como en busca de ese objetivo, una de las primeras directivas emitidas
es el Reglamento General de Archivos, el cual se aprobd por medio del Acuerdo 07 de 1994.
En ese documento se definid el término “Gestidn de Documentos” y se desarrollé en
aspectos como la responsabilidad de los funcionarios frente a la organizacion de los
archivos, los sistemas empleados para la gestién de documentos, entre otros.

1 Corte Constitucional de Colombia, Sentencia T-443 de 1994
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Posteriormente, por medio de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivo?, se condensé
las distintas directivas que el AGN desde el afio 1989 habia producido con el fin de regular

todos los aspectos relacionados con los documentos que las entidades publicas generan en
cumplimiento de sus funciones.

Particularmente en el Titulo V de la Ley 594 de 2000 y el Decreto 2609 de 2012, se consignd
el tema de la gestion documental, en los articulos 10 al 13 estableciendo que las entidades
publicas deberian formular un Programa de Gestion Documental, definiendo los procesos
archivisticos, la formacion de archivos a partir del concepto de archivo total, la
obligatoriedad de la elaboracién y la aplicacion de herramientas como las tablas de
retencion documental, tablas de valoracién documental, entre otras.

Ante este panorama en la Ley 594 se establecio que para la implementacién de tecnologias
de avanzada en la administracion y conservacion de los archivos, se deberian cumplir
ciertos parametros previos como: la organizacién archivistica de los documentos, la
realizacion de estudios técnicos que permitan analizar y disefiar sistemas de informacion
que estén acorde con las caracteristicas de la entidad, y el desarrollo de una politica interna
que puntualice el alcance de la norma y su aplicacion Para que un Programa de Gestion
Documental pueda ser gestionado de manera apropiada, es necesario que las entidades
respondan y cumplan con las diferentes normas proferidas por la entidad, por el Archivo
General de la Nacién asi como las demas normas aplicables a la entidad. A continuacion, se
sefialan las normas de caracter general relacionadas con la gestidon documental:

e Ley 80 de 1989, por medio de la cual se crea el Archivo General de la Nacién de
Colombia.

o ley 527 de 1999, por medio de la cual se regula el manejo de los documentos
electroénicos.

e Ley 594 de 2000, por medio de la cual se expide la Ley General de Archivos.

e Ley 734 de 2002, Cédigo Disciplinario Unico.

e Ley 190 de 1995, por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa.

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

2 COLOMBIA. Archivo General de la Nacién. Sistema Nacional de Archivos. Guia
implementacién de Programas de un Programa de Gestion Documental. Bogota: AGN.
61 p. 1 ANEXO: Documentos de Trabajo
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o Ley 1273 de 2009, por medio de la cual se modifica el Codigo Penal, se crea un nuevo
bien juridico tutelado - denominado “de la proteccién de la informacién y de los datos” -
y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones, entre otras disposiciones.

e Ley 1369 de 2009, por medio de la cual se establece el régimen de los servicios postales
y se dictan otras disposiciones.

e Ley 1581 de 2012, por medio de la cual se aprueba el 'Acuerdo de Cooperacidon
Operativa y Estratégica Entre la Republica de Colombia y la Oficina Europea de Policia’
suscrito en Bogota D. C. el 20 de septiembre de 2010.

e Decreto 2150 de 1995, por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica.

e Decreto 2578 de 2012, por medio del cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004
y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado.

¢ Decreto 2609 de 2012, por medio del cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 vy se dictan otras
disposiciones en materia de gestion documental para todas las Entidades del Estado.

e Decreto 2364 de 2012, por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de
1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 1515 de 2013, por medio del cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor historico al
Archivo General de la Nacidn, a los archivos generales de los entes territoriales, se
derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo AGN 07 de 1994, por medio del cual se expide el Reglamento General de
Archivos.

e Acuerdo AGN 060 de 2001, por medio del cual se definen las pautas para la
administracién de las comunicaciones oficiales.

e Acuerdo AGN 002 de 2004, por medio del cual se establecen los lineamientos para la
organizacion de los fondos documentales.

e Directiva Presidencial 04 de 2012, eficiencia administrativa y lineamientos de la politica
cero papeles en la administracidn publica.

e Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000:2009.

e Norma Técnica Colombiana NTC I1SO 9001:2008.

Existen a su vez otros programas institucionales promulgados por el gobierno nacional que
apoyan la ejecucion y consecucion de los objetivos de la gestién documental, entr(e estos
tenemos:
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Politica cero papeles. Esta iniciativa tiene como objetivo establecer los lineamientos para
contribuir a una gestidn publica efectiva, eficiente y eficaz, al reducir el uso del papel en la
gestion que realizan las entidades publicas, tanto para sus procesos internos como para los
servicios que prestan a los ciudadanos. La iniciativa se apoya en tres ejes correspondientes
a: la implementaciéon de buenas précticas, la implementacion de sistemas para gestionar
documentos electrénicos y la optimizacién y automatizacion de procesos?.

Programa gobierno en linea. Busca Facilitar la eficiencia y colaboracion en y entre las
entidades del Estado, asi como con la sociedad en su conjunto, con procesos que permitan
la integracion de los diferentes servicios, optimizar y compartir recursos y contar con datos
e informacién de calidad y oportunos en las instituciones que promuevan a su vez la
generacion de servicios de valor agregado por parte de terceros®.

Ademds, promover la participacion ciudadana haciendo uso de los medios electrénicos,
generando confianza en la administracion publica y habilitando nuevos canales para la
construccién colectiva de politicas publicas, resolucidn de problemas, toma de decisiones
y control social. Fortalecer las condiciones para el incremento de la competitividad v el
mejoramiento de la calidad de vida, a partir de la oferta de servicios que respondan a las
necesidades de los ciudadanos y las empresas, mejorando su calidad, generando ahorros
en costos y tiempos por filas y desplazamientos, con tramites mas simples, donde se
eliminen pasos y documentos innecesarios, se reduzcan altos costos de transaccion, se
habiliten multiples canales y en ultimas el ciudadano no tenga que ir de un lugar a otro
como mensajero del Estado.

Administracién electrénica. Este proceso hace referencia a la incorporacion de las
tecnologias de la informacidn y las comunicaciones en las administraciones publicas en dos
vertientes: desde un punto de vista intraorganizativo transformar las oficinas tradicionales,
convirtiendo los procesos basados en papel, en procesos electronicos, con el fin de crear
una oficina sin papeles y desde una perspectiva de la relaciones externas habilitar la via
electrénica como un nuevo medio para la relacion con el ciudadano y empresas. Es una
herramienta con un elevado potencial de mejora de la productividad y simplificacion de los
diferentes procesos del dia a dia que se dan en las diferentes organizaciones.

3 DIRECCION DE GOBIERNO EN LINEA, [en linea] (
http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/nuestrosservicios.shtmi?apc=b-x;x;x;x1-&x=128 [citado gn
2.012] Consultado en Junio 23 de 2.014

4 MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACIONES, Politica de G
Linea, Decreto 2693 de 2.012 .Consultado en Junio 23 de 2.014,
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El Modelo Estandar Control Interno- MECI 1000:2014, es la nueva estructura adoptada por

el estado colombiano, mediante el Decreto 943 2014 de 21 mayo de 2014 para la
implementacién del Sistema de Control Interno.

Norma NTCGP 1000. Exige a las entidades del Estado demostrar que cumplen los requisitos
de un sistema de gestion de la calidad, tal como lo exige la Ley 872/2003. Esta norma busca
Facilitar a las instituciones con su cumplimiento mejorar, desempefio y capacidad de
proporcionar productos y servicios que responden a las necesidades y expectativas de sus
clientes. Asi mismo la imagen de las entidades publicas ante sus clientes-ciudadanos vy
entidades de control, por tener un sistema de gestion de la calidad certificado. Posibilita
identificar mejoras con los constantes seguimientos por parte de ICONTEC, los cuales le
permitiran a las instituciones ser mas eficaces, eficientes y efectivas en la prestacion de sus
servicios.

Politicas ambientales. Con el fin de integrar acciones de gestion documental (Grupo de
Archivo y Correspondencia) a la politica ambiental de las entidades, busca reducir el
impacto producido por el calentamiento global y los cambios climaticos, los funcionarios
deberan realizar las actividades correspondientes y exigidas en la organizacion.
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1. FORMULACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

1.1. Obligatoriedad

Resultan importantes tres soportes fundamentales que permiten determinar como de
obligatorio cumplimiento el presente programa y son:

e La Ley 594 del 2000 “Por medio de la cual se dicta la ley general de archivo”, en su
articulo 21, Programa de Gestién Documental.

e laley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transferencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional”, Articulo 15 Programa de
Gestién Documental.

e Decreto 1080 del 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Cultural”, es su capitulo V Gestién Documental.

En tal virtud, el presente documento desarrollara los procesos que permiten el
establecimiento de estrategias para la formulacion de la planeacién a corto, mediano y
largo plazo, en lo relacionado con la Gestién Documental de las Empresas Publicas de
Aranzazu SA ESP, en el Departamento de Caldas.

1.2. {Qué es el programa de gestion documental?

Conforme a lo establecido en la “Ley General de Archivos”, la cual define la Gestidn
Documental como:

“El conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion”.
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manera que le permite a la Entidad garantizar la confiabilidad trazabilidad y confiabilidad
de la informacién y documentacién producida en cada uno de sus centros de costos;

Acueducto, Alcantarillado y Aseo.
1.3. Objetivo

Estructurar y definir las acciones correspondientes a la gestion documental de manera que
se optimicen los procesos de planificacién, produccién, trdmite, organizacién,
transferencia, disposicién, preservacion y valoracion de la documentacion y la informacién
recibida y producida por las Empresas Publicas de Aranzazu SA ESP; que refleje eficiencia
en cada uno de sus tdpicos Administrativo, Financiero, Comercial, Técnico Operativo, de
Inversiones y Legal; conservando el patrimonio documental de la entidad.

1.4. Beneficios esperados con el PGD para la Empresa Aguas de Aranzazu SA
ESP

- Permite parametrizar los procesos para la adecuada produccidn de los documentos
fisicos y electrdnicos.

- Evaluacion permanente de los sistemas de informacién, garantizando el
aprovechamiento de los mismos para la optimizacion de los procesos

administrativos.

- Proporciona la definicion especifica de lineamientos sobre los cuales administrar la
documentacion.

- Permite la reduccién en los tiempos de consulta de la documentacién para los
usuarios internos y externos.

- Cumplimiento de las normas legales que rigen a la Entidad.

- Reduccién del volumen de la documentacién y disminucién de los costos en la
conservacion de los mismos.

- Conservacion adecuada de la documentacion de valor histérico.
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- Seguimiento constante a los procesos archivisticos y control de los mismos.

1.5. Requisitos Previos para la Elaboracién gel PGD

1.5.1. Politicas Gestién Documental

* ElManual de Gestion Documental contemplard la conceptualizacion de los procesos
archivisticos, en donde se estipule de manera clara los tramites para la adecuada
administracién de la informacién, que considere tanto la documentacién fisica
como electronica de la Entidad.

* La produccién de documentos se realizara con relacion a lo estipulado en los
procedimientos: GDO-FR-01 TRD, GDO-FR-02 TVD, GDO-FR-03 FUID, GDO-FR-04
Control de Préstamo, GDO-FR-05 Eliminacién de documentos, GDO-FR-06
Cronograma de Transferencias, GDO-FR-07 CCD, GDO-FR-09 Acta de anulaciéon de
radicados, GDO-FR-10 Planilla de correo personal, GDO-FR-11 Planilla de correo
certificado, GDO-PR-01 Archivo de Gestién_2, GDO-PR-03 Archivo histdrico_2,
GDO-PR-04 Manejo de correspondencia_2.

* Las Tablas de Retencidn Documental serdn el instrumento archivistico que permitira
a cada funcionario administrar su documentacién; de ahi la importancia de su
actualizacién constante.

* Se contara con los cuadros de clasificacion documental que daran cuenta del total
de la informacion existente en la Entidad. Este instrumento se alimentara acorde a
las modificaciones realizadas en las TRD.

* El Comité Interno de Archivo se convertird en un aliado estratégico para la adecuada
implementacién de los procesos documentales.

* Se contara con sistemas de apoyo para la administracidon de la informacién, que
seran evaluados peridédicamente, con el fin, de validar su buen funcionamiento,
cumpliendo con las necesidades definidas.

1.5.2. Grupo Interdisciplinario Propuesto

Con el fin de lograr una adecuada administracién de la gestion documental, en las
Empresas Publicas de Aranzazu SA ESP, se conformod un grupo interdisciplinar a trgh
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cual se permita la actualizacién de conceptos, asesoria, capacitacién, seguimiento y

evaluacion en temas especificos en referencia con el PGD; el cual esta conformado por los
siguientes cargos:

Gerencia

Control Interno

Secretaria General

Coordinacion Centro de Costos Aseo

Coordinacién Centro de Costos Acueducto y Alcantarillado
Cajera

1.6. Diagndstico de la Gestion Documental en la Empresa

Con el fin de identificar la situacion actual de la gestion documental en la Empresa Aguas
de Aranzazu SA ESP, se elaboré el siguiente diagndstico inicial que permita evidenciar las
condiciones en las que encuentran los Documentos y las Instalaciones fisicas destinadas al
almacenamiento de documentos, basados en la normatividad existente, vigente y aplicable
a las empresas de servicios publicos domiciliarios; revisando los Procesos y Procedimientos
Documentales involucrados, observando las condiciones de infraestructura, preservacion,
conservacion y recursos tecnoldgicos, con los que cuenta la Entidad. Dicho diagnostico
pretendio:

* ldentificar las condiciones medioambientales de las bodegas de Archivo.

* Identificar el Recurso Humano dedicado a labores archivisticas en la entidad.

* |dentificar las caracteristicas de los Archivos de Gestion, Central e Historico.

* Identificar los procedimientos e instructivos existentes y utilizados para la Gestion
Documental en la Entidad.

Para tal fin se desarroll6 la siguiente matriz de calificacidn:
1.6.1. Diagnéstico de los procesos de la gestibn documental, segin manual

implementacién de un Programa de Gestion Documental PGD del Archivo General de la
Nacién

1.6.1.1. Planeacidn

ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR
- c;&,Esta acoplada la Gestion Documental, con la estructura orgdnico

h I rs - - . |
‘-g +» ‘Ofuncional, los procesos estratégicos, misionales y de apoyo, lay
< ¢ .

plataforma estratégica, las obligaciones y compromisos de la entidad?f
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Los procedimientos de digitalizacién é¢se encuentran acordes con los
lineamientos dados por el AGN y los estandares de buenas précticas,
para lograr la creacidn de la mayor cantidad de tramites electrénicos
posibles?

¢Se tienen establecidos criterios relacionados con la autorizacién y uso
de firmas electrénicas en la entidad?

NO

NO

éSe procede seglin el modelo de requisitos para la gestion de

I b
idocumentos electrénicos? NO

Mecanismos
de
autenticacion

¢éLos documentos de archivo cuentan con metadatos definidos, que
permitan identificar el contenido, estructura y contexto sobre la
creacion de los tipos y expedientes tanto en soporte papel como
soporte electronico?

-

NO

de
metadatos

ignacion

As

1.6.1.2. Produccién
ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR : SI/NO
¢Los documentos cumplen con las caracteristicas minimas de un
documento de archivo, segtn lo establecido en el Decreto 2609 de NO
20127
¢La empresa define la estructura y condiciones diplomaticas (internas-y
externas), formatos de preservacion, soportes, medios, técnicas de
impresion, tipo de tintas, calidad de papel y demas condiciones que se
requieran para elaborar los documentos de archivo y los documentos a
declarar en el SGDEA segun lo establecido en el Decreto 2609 de 20127

NO

Estructura de los
documentos

¢éLa entidad cuenta con mecanismos de control de versiones y
aprobacion de documentos, que faciliten el trabajo colaborativo y el
mantenimiento de la trazabilidad desde la creacién hasta el momento
de aprobacion y firma del documento?

NO

¢La empresa define los lineamientos para uso de formatos abiertos en
la produccion de documentos electrénicos (entre otros archivos PDF)? NO

Forma de Produccién
o ingreso

¢Se encuentran Implementados mecanismos i
(planillas, registros, entre otros) para la recepcién de los documentos '
fisicos o electrénicos producidos por los ciudadanos para su NO
incorporacién a la sede electrénica o al sistema implantado por la
entidad para tal efecto?

Area
competente
para el tramite
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ié Realizan control sobre los consecutivos generados para la gestion

l}

‘documental donde se puede llevar control de las comunicaciones Si
‘oft:lales que se producen y efectivamente se despachan?’

‘¢Se cuentan con directrices encaminadas a Iograr la 5|mpI|f‘caC|on de |
[tramltes de la entidad y facilitar su automatizacién?

1.6.1.3. Gestidon y Tramites

ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR SI/NO
: ¢ Existen mecanismos efectivos para la entrega de los documentos
(entre ellos facturas de servicios publicos) a los respectivos usuarios

Registro de
documentos

[
5 internos y externos, previamente caracterizados (radicados, | Sl i
! liquidados)?
| |
| —  ma—
& éLlevan control sobre la entrega de los documentos a las instancias !
e ] 1
‘G internas y externas? 1
— ¢ |
) Sl
e
b
a
|
¢Se identifica una estructura de servicios s de archivo y se realiza un buen i
> uso de los medios tecnoldgicos que facilitan la interaccion con los | NO
¢
§ 3 |usuarios?
@ I -
;;3 S |iExiste alguna implementacién de formatos de préstamos de
idocumentos? SI
¢§é cuenta con mapas de rocegos, flujos documentales
. p p y
I |descripciones de las funciones de las unidades administrativas de la NO
% @ lentidad, indicando los periodos de vigencia que tienen los empleados
‘g g para dar respuesta? ]
© é’ ¢Implementan controles que permitan verificar la trazabilidad de todos |
| los tramites y sus responsables a través de metadatos del documento? NO
| ]
1.6.1.4. Organizacion
ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR SI/NO
¢éSe realiza Identificacién y asignacion de los documentos de la entidad '
en su respectivo expediente acorde con los CCD y las TRD? | NO

¢Ex|ste un sistema de ordenacién de expedientes y folios
cronoldgicamente, al igual que la foliacion de los documentos en los ( NO
iexpedientes misionales de cada drea?

Clasificacién y
ordenacién

\
[
i
i
i
[
|
|
L
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ir

¢ Se garantiza la integridad de los expedientes electrénicos mediante la
produccién al igual que la elaboracién y/o actualizacion del Indice
lelectronico? (Requisito SGDEA).

NO

= .
¢ Especifican los pardmetros que permitan desarrollar actividades de
ordenacion documental, garantizando la adecuada disposicion y control
de los documentos en cada una de las fases de archivo?

NO

¢ Los sistemas de ordenacion aseguran la secuencia numérica, alfabética
o alfanumérica en cada agrupacidn documental, acorde con las
necesidades y requerimientos de la entidad?

1.6.1.5. Transferencias

ASPECTO

Preparacion

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
¢ Existen politicas concretas para las transferencias primarias?

NO

| SI/NO

NO

¢Segln lo establecido por el AGN, se hace transferencia de los
documentos electrdnicos de archivo, de tal forma que se asegure su
integridad, autenticidad, preservacién y consulta a largo plazo?

NO

Validacién

¢ Aplican procesos de clasificacién y ordenacién de los expedientes y se
garantizan las condiciones de empaque, embalaje para el traslado y
entrega formal de las transferencias documentales mediante el
inventario firmado por las personas que intervienen en el proceso?

NO

¢Se realizan inventarios para todos los archivos, diligenciados en el
formato Unico de inventarios?

Migracion, refreshing,
emulacion o
conversion

¢Existe formulacién de métodos y peri(;dicidad de aplicacion de las
técnicas de migracion refreshing, emulacion o conversion, evitando
cualquier degradacion o pérdida de informacidn y asegurando el
mantenimiento de las caracteristicas de contenido de los documentos?

NO

Metada
tos

¢ Se definen metadatos de los documentos fisicos y electrénicos de las
series documentales transferidas al archivo central en soporte fisico o
en soporte electronico en el SGDEA?

NO

1.6.1.6. Conservacion de los Documentos

ASPECTO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

SI/NO
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[ i Pl 5 7 .|
; !¢Ex|sten documentos electronicos, asociados a la funcidn que les dio|
lorigen, integrados de manera concertada al Manual de Procedimientos| NO

Perfiles de los Cargos de las Empresas Publicas de Aranzazu SA ESP?

%&Se ha elaborado y difundido el Programa de Gestién D;;umentai: los
procedimientos, Manual de Gestiéon Documental, Registros y Formatos| NO
iasociados a la Gestion Documental?

iSe identifican instrumentos archivisticos tales como: cuadros de
;Iamﬁcamon documental- CCD, Tablas de Retencion Documental -TRD,
inventarios documentales, mapas de procesos, flujos documentales y S
la descripcidn de las funciones de las unidades administrativas de la
entidad?

¢Se encuentra establecido un Sistema Integradoiaie B ‘
1C0nservacién el cual debe contar con un Plan de Conservacién ‘ NO '
Documental (Documentos analogos) y el Plan de Preservacion Digital al E
Largo Plazo (Documentos Digitales) de la entidad? |

¢Se logran identificar politicas que contribuyan a las transferencias '
secundarias y conservacion de documentos que deben ser NO
preservados a largo plazo?

¢No adoptan politicas de seguridad de la informacién generéda en la
Entidad?

![&Existen tablas de control de acceso (perfiles) requeridos para los
'procesos y actividades de la gestion documental (Creacion, consultay | NO
.f'rma de documentos)?

Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcidn de las
funciones, é permiten identificar o llevar un control de produccién y
elaboracion de los documentos en forma fiable y auténtica y en el NO
formato que mejor responda a su disponibilidad, acceso y |
preservacmn?

c_lmplementan automatizaciones, reingenieria, u optlmlzacmnes de los
snstemas de gestion de documentos electronicos de archivo-SGDEA? NO

NO

y disefio de documentos

Directrices para la creacion

i¢Se encuentran definidos los mecanismos que permitan la integracion
|

de los documentos fisicos y electrénicos, para la conformacion de . NO
expedientes?

¢Existe una estructura que apruebe y difunda Iosmr_eq uisitos paifa la
gestion de documentos electrénicos conforme a lo dispuesto en las
tTablas de Retencion Documental de la CCP vy las politicas definidas en

concertacién con el Area de Sistemas de la entidad?

Documentos de
Archivo -SGDEA
\

Sistema de Gestién de
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f

¢Se observa normalizacion y formalizacion de las actividades fruto de la ‘[
‘disposicién final, establecida en las TRD, TVD, apoyandose en ‘ it l
procedimientos documentados para normalizar y formalizar estas
lactividades?

|
1

léRegistran en el SGDEA Los 5fécedimientos de disposicion final
aplicados y los correspondientes metadatos que vinculen dichos NO
procedimientos?

¢ Existe una metodologia determinada, estandares, técnicas, criteriosy |
! planes de trabajo para la aplicacidn de la conservacion total, la | NO |
seleccion, la microfilmacidn y/o la digitalizacion? |

Directrices Generales

léSe encuentran definidos los procedimientos que garanticen la
destruccion segura y adecuada de los documentos fisicos y NO
ielectrénicos?

Conservacion total, seleccién y
microfilmacién y/o Digitalizacion

= S g SRS RO R SITEES. IE PR

¢Hay evidencia de actas de eliminacidn aprobadas por el Comité
Interno de Archivo?

¢Se puede garantizar la publicacion de los inventarios de los
:documentos eliminados, en el sitio web de la entidad en cumplimiento
del Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012 y el Articulo 15 del Acuerdo
!AGN 004 de 2013?

Eliminacién

1.6.1.7. Conservacion de los Documentos
ASPECTO/ CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

faSe encuentran evidencias de implementacion de un Plan de I
Plan de Conservacién Documental para los documentos analogos,
. Conservacién considerando los programas, procesos y procedimientos NO
Documental relacionados con la conservacién preventiva, conservacion
documental y restauracion documental?
éSe lleva a cabo la implementacion de un Plan de
Preservacién a Largo Plazo para los documentos electrénicos®

Plan de
Preservacion
Digital

Directrices Generales

NO

g
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. ¢Existen mecanismos definidos parauséll\..;;guardar los i
documentos electrénicos de manipulacion o alteraciones en i
la actualizacion, mantenimiento y consulta o por cualquier | ‘
i Seguridad de la ;falta de funcionamiento de SGDEA? -
_ informacién ¢Los documentos cuentan con las siguientes caracteristicas:
j autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso, 5 NG 5
| disponibilidad, legibilidad (visualizacion) y conservacién en el
SGDE?
"agencuentran definidos los requisitos para la preservacion

} Requisitos para la de los documentos electrénicos de archivo desde el mismo

reservacion .. NO
| P adony  momento de su creacion?
conservacién de los

documentos - - - - s
oy ¢El SGDEA implementado en la entidad garantiza la
electrénicosde .. . ‘
afchiliio preservacion de los documentos, de acuerdo con lo dispuesto| NO

en las TRD?

b === == —t
|

¢Se han identificado las necesidades de preservacién a largo |

lplazo de los documentos electrénicos de archivo?
Requisitos parala  ~— —o0H1— - ——
conversién o ¢Se han determinado los criterios y métodos de conversién

. . | - .’ . . s . . i

migracién ;refreshlng, emulacién y migracidon que permitan prevenir .

icualquier degradacion o pérdida de informacién y aseguren el
lmantenimiento de las caracteristicas de integridad?

NO

1.6.1.8. Valoracién

ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR SI/NO
¢Evaltan caracteristicas diplomaticas y condiciones técnicas de |

produccién de los documentos fisicos y electrénicos? .

1
B — ]
[
1

¢Se tienen en cuenta los contextos funcionales, sociales, culturales y
normativos de la entidad para definir los valores primarios y
secundarios de los documentos fisicos y electrdnicos de archivo?

NO

lg
|
|
1 ;
| |
‘aSe analiza la frecuencia de uso y consulta de los documentos vy el
impacto que pueda generar en la investigacion sobre la historia y
i

\ e .
genealogia institucional como base para determinar los valores

Directrices Generales

NO

secundarios de los documentos? |

1.7. Elaboracién y Publicacién del PGD

1.7.1. Elaboracién
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Para la elaboracion del PGD, se definié como metodologia contratar una entidad externa
para la asesoria en la formulacidon y elaboracién, que posibilitara el cumplimiento de la
normatividad archivistica vigente y que responderd a las necesidades propias de la empresa.
Un responsable encargado de la construccion del mismo de acuerdo a los parametros
establecidos por la asesoria. Un grupo de trabajo interno para temas especificos como los
sistemas de informacion, sistemas de gestidn integral, interpretacién de las normas y
presupuesto aprobado, para el desarrollo de los programas especificos propuestos.

Como encargados de su revision y posterior aprobacion estara el Comité Interno de archivo.

1.7.2. Publicacién

El Decreto 2609 de 2012, en su articulo 12, dispone que PGD debe ser publicado en la pagina
web de la entidad, dentro de los 30 dias siguientes a la aprobacion del mismo; dicha labor
se realizara por intermedio de la persona encargada de las comunicaciones en la entidad,
adicionalmente el PGD, se encontrara disponible para los usuarios internos a quienes se
realizard la correspondiente socializacioén.

1.8. Mapa de procesos

PROCESGS ESTRATEGICOS

GESTION PLANEACION CONTROL
GERENCIAL CORPORATIVA
PROMOCIDN ESTRATEGlcms GESTION

PRoc_Es_o's OP_EBATIVOS

REQUERIMIENTOS

" ] ]
PLANEACION ; - OPERACIO ;”f MATENIMIENTO . CONTROL DE CALIDAD

A - 7 ——— U— I
R S
=
H 1 " 1 T
CONTROL = ' MERCADEO |~ ATENCIONA | FACTURACIONY |
COMERCIAL . 1 N CLIENTES AN RECAUDO !
o T T T . i e m—

GESTION
FINANCIERA

GESTION DE
FINANCIAMI
ENTO

GESTION DE
INFORMATI
CA

GESTION DE
JURIDICAY
DE

SERVICIOS
LOGISTICOS

J
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2. ELEMENTOS DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

2.1. Aspectos Generales de la Empresa Aguas de Aranzazu SA ESP

Empresa Aguas de Aranzazu S.A. E.S.P es la empresa dedicada a la prestacion de los servicios
publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo en el Municipio de Aranzazu,
Caldas. Desde el 2007 hacemos nuestro mayor esfuerzo para llevar bienestar y aportar al
mejoramiento de la calidad de vida de las familias Aranzazunas, dia a dia reafirmamos
nuestro compromiso de llevar servicios de calidad que generan confianza y mejoramiento
continuo, estos nos acercan mas a los usuarios logrando un fortalecimiento de relaciones y
un crecimiento que nos permite ser lideres en la regidn en la prestacidon de servicios
publicos. Nuestros logros han sido obtenidos por un grupo humano conformado por 25
personas que a diario entregan lo mejor de si para llevar hasta los hogares bienestar.
Empresas Publicas de Aranzazu, Armonizando Servicios de Calidad®.

2.1.1. Mision

Prestacion de los Servicios Publicos Domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
teniendo como principales objetivos la calidad y la continuidad en la prestacidn del servicio,
con especial proteccion del medio ambiente, generando como valores agregados
permanentes, la promocion del desarrollo sostenible y los retornos financieros suficientes
para atender su expansion y apoyar la inversion publica y social; aplicando los principios de
eficiencia, eficacia y ética, con un sistema tarifario justo, mejorando la cobertura para
contribuir en el desarrollo de la comunidad, la empresa y nuestro talento humano.®.

2.1.2. Visién

La Empresa Aguas de Aranzazu S.A E.S.P, se ha proyectado para consolidarse como lider en
la prestacion de Servicios Publicos de Acueducto, Alcantarillado y Aseo en el Departamento;
como ejemplo regional dentro de los principios de Eficiencia, Eficacia y Transparencia,
mejorando la calidad de vida de la comunidad con responsabilidad, destacdndose por su
sostenibilidad, economia y control de recursos, creando sentido de pertenencia a nivel
interno y externo’.

° Fuente: https.//www.aguasdearanzazusaesp/index.php/nuestra-empresa/

5 Ibidem
7 Ibidem
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2.1.3. Valores

e Honestidad

e Respeto

e |mparcialidad

e Responsabilidad

e Sentido de Pertenencia
e Legalidad®

2.1.4. Estructura Administrativa

JUNTA DIRECTIVA |
| AGUAS DE ARANZAZU |
| S.A E.S.P.

| GERENTE

1 SECRETARIO

CAJERO

COORDINADCR DE

CONDUCTOR

(SERVICIOS)
i
SUPERVISOR (PLANTA | TECNICO (FONMTANERIA) | 1( OPERARIO (ASEO) |
DE TRATAMIENTO) L j L |
i |
OPERARIO (PLANTA DE | AUXILIAR (FONTAMERIA) |
TRATAMIENTO) | B

2.2. Alcance

Con la formulacién del PGD, se busca sobresaltar la importancia de la documentacion
producida y recibida frente a la prestaciéon de los servicios publicos domiciliarios de
acueducto, alcantarillado y aseo, de manera que permanezcan en una profunda
individualizacion, y desde donde se puedan extraer elementos puntuales para una
optimizacion de procesos documentales con una adecuada planeacién, produccidn,
gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicion de los documentos,
preservacién a largo plazo y valoracién. Implica adicionalmente el establecimiento de una
herramienta importante para el control interno de la entidad a través de la cual se
pueden detallar los canales de accion dentro de los procesos y procedimifntos
establecidos en la empresa. Por su parte permite que quienes direccionan los progrgmas

8 Ibidem
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de capacitacion, busquen fortalecer los respectivos conocimientos en ofimatica para el
desarrollo de estrategias de digitalizacion. Por Ultimo, a través del grupo interdisciplinario
propuesto se estableceran responsabilidades para la implementacién y desarrollo del
PGD, dentro de la entidad y el acompafiamiento permanente del Comité Interno de

Archivo.

2.3. A quien va dirigido el PGD

El PGD se encuentra dirigido a todo el personal de las Empresas Publicas de Aranzazu SA
ESP, para la implementacion y ejecucién de las actividades alli descritas. Establece roles
claros en el desarrollo de las mismas y parametros a seguir por cada empleado en las
diferentes etapas del ciclo vital.

2.3.1. Usuarios Internos

La caracterizacion de los usuarios internos con los que esta conformada la planta de
trabajo de la empresa son los siguientes: Directivos, Coordinadores, Asesores, Auxiliar
Administrativo, Practicantes y trabajadores oficiales.

2.3.2. Usuarios Externos

Con relacién a los usuarios externos tenemos: Gobernacién de Caldas, Planes de Agua para la
Prosperidad PDA-PAPP, Alcaldia Municipal, Personeria Municipal, Concejo Municipal,
Suscriptores, Vocal de Control, Veedurias Ciudadanas, Proveedores, Asesores y Contratistas.

2.4. Requisitos para la Implementacion del PGD

2.4.1. Normativos

En el siguiente enlace: https://www.superservicios.cov.co/normativa pueden encontrarse todos los
elementos normativos que rodean la prestacion de los servicios publicos domiciliarios y
particularmente el Acueducto, Alcantarillado y Aseo. Dichos elementos se encuentran tipificados
de la siguiente manera:

asico Servicios Publicos

' Documentos po

- Domiciliarios

ormativa bésica Lgilaio Directivas

Régimen por servicios

Documentos
Estatutos Gepgra

A\
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o

indice temadtico de la Ley 142 de 1994 y 689 fiCédigos '!I-r;';irucciones
lde 2001 % !
| Leyes

Memorandos

publicos domiciliarios. {Oficios

Doctrina iCorte Constitucional Resoluciones

ICorte Suprema de Justicia [Tribunal

iDecretos

2.4.2. EconOmicos

Toda vez que el presupuesto corresponde a una presuposicion de la estimacién de los
ingresos que percibird la empresa por la prestacion de los servicios publicos domiciliarios
de acueducto, alcantarillado y aseo, por parte de los suscriptores y el municipio a través
de los recursos dispuestos en el Fondo de Solidaridad y Redistribuciéon del Ingreso por
concepto de subsidios para la poblacién de estratos 1, 2 y 3; se deberan disponer recursos
para la vigencia 2019, para la implementacidn y ejecucion del PGD y los programas alli
previstos para la implementacion y ejecucion del PGD y los programas alli previstos y las
labores previstas, a partir del estudio de las necesidades expuestas por las dependencias.

En el afio 2019 se aprobaran recursos sobre los cuales se formula y se desarrolla el
presente PGD en el 2019. Para el desarrollo de los programas previstos de capacitaciones,
digitalizacidon, documentos vitales, adicional a los planes estipulados en el PINAR, se
estipulara un presupuesto anual que permita la ejecucién de estos en los tiempos dados
a cada proyecto.

lgualmente, la Administracién Documental dentro de la Entidad considera los gastos de:
Distribucion de correspondencia, custodia de archivos, materiales para produccién
documental, transferencias documentales y actualizacidn de los sistemas tecnoldgicos.

2.4.3. Administrativos

A fin de armonizar los procesos organizacionales con el desarrollo de la empresa, se
propone un modelo de integracion de actividades a partir de las dependencias
estructuradas en el esquema administrativo.

Para tal efecto se propone la Matriz RACI, para el establecimiento de responsabilidgdes en
la elaboracién y ejecuciéon del Programa de Gestion Documental —PGD, asi:
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ACTIVIDADES 2 b & 2@ 23 24
(G} pre} e (o] @2« <3
% g he gl g
o o P4 =4
IRealizacién de cronograma para la j
elaboracién del PGD. : | [
[Elaboracién del PGD i I R J C-1 J c-1 c-1 |
| Frases = T | === o
Aprobacion del Presupuesto para la ' | !
P . P pa R | 1-¢ |[1-¢!| 1 | 1 o
elaboracién. - | R N
Seguimiento al Cronograma previsto para la | . | 8 ﬁ . i i R '
realizacién del PGD i I i ‘ u
Publicacion del PGD 1 R ! I I 1 l[ | E
| !
Socializacién interna del PGD L R | T
Realizacion de actividades para la ; ? : ; ?
3 7 | A<l | R |I1-C| t | 1 | 1 |
implementacién ' | |
o= o T~ ] |
Seguimiento a las actividades previstas en la | i i
i & " P | R-1 ‘ R |R=1| R-1 | R-I l R-1 |
implementacion. | | , | ]

R: Responsible (Encargado) A: Accountable (Responsable) C: Consulted (Consultado) I: Informed (Informado)

2.4.4. Recursos Tecnoldgicos

Los sistemas tecnolégicos se convierten en herramientas indispensables para los procesos
documentales; de ahi, que resulte tan importante el acompafiamiento permanente del
area de Sistemas en la evaluacién, implementacién y seguimiento de la estructura
tecnoldgica disponible.

El estudio permanente de la normatividad para la disponibilidad de la informacion, dando
cumplimiento a las exigencias del gobierno, requiere de en un trabajo conjunto entre los
actores implicados en el proceso documental. Establecer parametros para la evaluacion de
la seguridad de la informacidn, capacidad tecnoldgica, recursos requeridos y optimizacién
de los servicios para los usuarios internos y externos.

2.4.5. Gestion de Cambio

Dentro de la implementacion de los procesos documentales se requiere un cambio dentro
de la cultura organizacional que concientice en primera instancia al personal ditectivo,
sobre las necesidades existentes y la importancia de laimplementacién de los mism@s para
el mejoramiento de la actividad administrativa. En este sentido, el establecer a
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constantes de socializacion de los avances alcanzados sobre el trabajo realizado como
equipo de trabajo, posibilitara que poco a poco se valore la Gestion Documental como un
proceso transversal a la entidad que contribuye de manera significativa al desarrollo de la
organizacion. Por esta razén desde la gestion del talento humano se deberad incluir dentro
de su plan de capacitacion anual y dentro del programa para la gestién del conocimiento
los procesos documentales que contribuirdn de forma significativa al mejoramiento
continuo en este cambio cultural. De igual manera, identificar aliados que promuevan el
buen uso de la informacion y la administracién de la documentacion y evaluar en otras
entidades experiencias exitosas que permitan mejorar las dificultades encontradas en la
ejecucion, posibilitara la adopcion de nuevas practicas que mejoren la planeacién en los
procesos estipulados para la ejecucion de las actividades prevista a corto, mediano y largo

plazo en la organizacién.
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3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE
LA GESTION DOCUMENTAL

3.1. Planeacién
3.1.1. Definicion

Conforme al manual de implementacién de un Programa de Gestién Documental —PGD,
publicado por el Archivo General de la Nacién en el afio 2014, corresponde a:

“Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y valoracion de
los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y
documentos, andlisis de procesos, andlisis diplomdtico y su registro en el sistema de
gestion documental”

3.1.2. Alcance

Aplica sobre los procedimientos establecidos para la creacion y modificacion de
documentos bajo el control de los Sistemas de Gestion de Calidad, adicional al
planeamiento de programas especificos para la adecuada administracién documental.

3.1.3. Actividades a realizar

Con el fin de determinar las acciones concernientes a la planeacidn, a continuacién, se estipulan una
serie de actividades de tipo:

Administrativo, Financiero, legal, Técnico Operativo, Comercial y tecnoldgico (inversiones).

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
S

e Serealizara cronograma de actividades para la verificacion de|

! la produccién documental en los archivos de gestidn, con e[?

i fin, de determinar si se requieren modificaciones en las TRD, |
gue a su vez alimentara el CCD y el Banco Terminoldgico, en el
caso en el que se realicen.

e Actualizacion de inventarios documentales.

TIPO  DE REQUISITOS s  Actualizacién de los procedimientos de transferencia pgimaria
ADMINISTRATIVOS,  secundaria. &'
J -‘{“
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[FINANCIEROS Y TECNICO e Crear un sistema de conservacion de documentacion fisica y
OPERATIVOS electronica.

e Realizar manual de usuario para la ejecucion de transferencia
primaria.

o Actualizar el inventario de activos de la informacion con el
Departamento de Control Interno Servicio al Cliente y Calidad.

® Actualizacion de procedimiento para la consulta del archivo

| central e histérico.

o Actualizar procedimiento para la modificacion de las TRD. '

e Crear plan para el desarrollo de la eliminacién documental, de |
acuerdo a las TVD y TRD, que disminuya el volumen y los
costos de conservacion.

° D;;arrollér—las aci:l;idades ‘propuestas cumpliendo “con la
normatividad vigente.

e Actualizar en la pagina web de la entidad la normatividad que
nos rige.

!o Crear el Reglamento interno de archivo.

o Adecuar las politicas de gestion documental a las exigencias de

la Ley de transparencia y del derecho de acceso a la

TIPO DE REQUISITO| . B ke .
informacion publica nacional 1712/14.

LEGAL

lo Desarrollar un plan de intervencion para la adecuacion de las
| instalaciones fisicas existentes considerando el Acuerdo 049
" del 2000. |
e Evaluar con el Departamento Juridico el estado actual de la

entidad, con relacion al cumplimiento de la normatividad

relacionada con el uso y manejo de informacion y la
|
administracién de la documentacion. |

e Desarrollar un plan estratégico que posibilite la
implementacion de un sistema de gestién de documentacion
electrdnica de archivo — SGDEA.

e Se realiza protocolo de digitalizacion para la entidad,

considerando los aspectos técnicos y normativos estipulados
por el AGN.

o Definir metadatos claros en el protocolo de digitalizacién que
posibiliten la adecuada administracion de la informacién.

|
TIPO DE REQUISITO}

TECNOLOGICO 1‘

e Establecer pardmetros que permitan cumplir con la seéuridad
J de la informacion. ‘
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i' Realizacién de inventario de los sistemas de informacién y

' andlisis de los mismos, que determinen si cumplen con lo

| requerido para la optimizacion de los procesos.

o Detectar las necesidades tecnoldgicas para la adecuada
administracion de la informacién y la documentacion.

e Evaluar sistemas existentes en el mercado que contribuyan a |
suplir las necesidades encontradas.

e Establecer parametros de evaluacién que permitan detectar

inconsistencias en la implementacién de nuevos sistemas.

3.2. Produccion
3.2.1. Definicién

Conforme al manual de implementacién de un Programa de Gestién Documental —PGD,
publicado por el Archivo General de la Nacién en el afio 2014, corresponde a:

“Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccidn o
ingreso, formato y estructura, finalidad, drea competente para el trdmite, proceso
en que actua y los resultados esperados”

3.2.2. Alcance

Comprende la definicién de procedimientos de recepcién de comunicados y produccién de los
mismos; designacién de responsables ejecucion de los tramites.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

e Desarrollar un Manual de Gestion Documental que considereg
las caracteristicas estructurales de los documentos tanto
externas como internas.

e Revisidn del procedimiento para el control de versiones que

TIPO DE REQUISITOS considere los procesos documentales estipulados en el

ADMINISTRATIVOS, | presente documento.

|
FINANCIEROS Y TECNICOe Evaluar los sistemas de informacién de visualizacién de los
OPERATIVOS documentos digitales, con el fin, de determinar si se garantiza

la integridad del mismo.

e Actualizar el procedimiento de correspondencia, en el
estipula el proceso de recepcion de documentos, trfmi
los mismos, responsabilidades y horarios establecidds p
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funcionamiento de la Unidad de correspondencia. Adicional a
otras generalidades relacionada con las forma de entrega,

clasificacion de los despachos y el envio masivo de
comunicaciones.

e Revisar y actualizar los instructfvz)é- de elaboracion de
comunicaciones oficiales, en donde se estipule de manera |
clara los requisitos exigidos por las NTC (Normas Técnicas '
Colombianas).

TIPO DE REQUISITO Definir un acto administrativo donde se dé claridad sobre el
LEGAL uso de firmas dentro de la entidad. ‘
e Evaluar los tiempos de respuesta de los tramites de la entidad

que permitan el disefio de estrategias para la reduccion de los
mismos, dando cumplimiento a la ley de transparencia y de
| derecho de acceso a la informacion publica.

S e e ==

e Establecer un control de acceso a la informacién en los |

sistemas disponibles, con el fin, de garantizar la suspensién de |
los usuarios y claves del personal de la empresa, una vez

culminen los contratos laborales.

e Limitar la impresidon de documentos, utilizado para la

de usuarios definido; con el animo de garantizar la

|
|
\
\
‘ visualizacion de las comunicaciones que ingresan, a un grupo
disminucion de los costos por la reproduccion innecesaria de

la informacion.

TIPO DE REQUISITO|
TECNOLOGICO '

® Ejecutar planes de accion, a partir, de las evaluaciones

; periédicas realizadas a los aplicativos de la entidad con
relacion a la eficiencia y simplicidad en los procedimientos
para el acceso de la informacidn.

o Se establecera dentro del procedimiento de la Unidad de
Correspondencia, que ningin documento de la empresa,
podré ser distribuido si éste no se ha registrado en un sistema

| dealmacenamiento digital; con el propdsito de garantizar que

i | todas las comunicaciones, lleven un nimero consecutivo de
radicado.

e Sedivulgard informacion de interés para los usuarios, sobre las
caracteristicas esenciales para la produccién documental.
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3.3 Gestion y Tramite
3.3.1. Definicién

Conforme al manual de implementacién de un Programa de Gestién Documental —PGD,
publicado por el Archivo General de la Nacion en el afio 2014, corresponde a:

“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un trdmite, la
distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los trdmites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos”

3.3.2. Alcance

Concibe la definicion de actividades y responsables para la delegacién y ejecucién de
tramites dentro del sistema documental.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

e Incluir en el Sistema de Gestion Integral de Calidad los
formatos utilizados para la entrega de documentacion fisica
recibida y tramitada diariamente en la Unidad de
Correspondencia.

TIPO DE REQuisitos® Se definira en el procedimiento de la Unidad de

IADMINISTRATIVOS, Correspondencia cargos especificos responsables de la
FINANCIEROS Y TECNICO recoleccién de la documentacion.
OPERATIVOS e Se estableceran roles de acceso a la informacién de acuerdo

a los perfiles de cargos.

e Establecer en el Mapa de Proceso las unidades encargadas de
dar tramite a la solicitud y definir los tiempos de respuesta
dentro de los términos previstos

Estipular los tiempos previstos por la ley para los tramites de
los documentos que ingresan a la entidad y los definidos para
mejorar los procesos de gestién de calidad.

L]
TIPO DE REQUISITO
LEGAL

e Incluir dentro de la herramienta la conservacién de los
TIPO DE REQUISITO  reportes generados diarios para el despacho de documento.
TECNOLOGICO

Estipular la evaluacion periddica a cargo del area de sistemas
sobre el registro de la informacidn consignada.

(

x
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3.4. Organizacion
3.4.1. Definicidn

Conforme al manual de implementacién de un Programa de Gestién Documental —PGD,
publicado por el Archivo General de |la Nacidn en el afio 2014, corresponde a:

“Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestidn
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente”.

3.4.2. Alcance

Comprende la organizacion del fondo documental de la entidad en sus diferentes niveles del ciclo
vital, a partir de la adecuada administracién de las TRD y TVD.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

» Establecer un plan de evaluacion de implementacién de las

i
!
|
|
|

TRD en los Archivos de Gestidn.
e Establecer un mecanismo que posibilite la integracién de las
areas relacionadas con los cambios organizacionales y

estructurales y el drea de logistica encarga de la Gestién
TIPO DE REQUISITOS

ADMINISTRATIVOS,

FINANCIEROS Y TECNICO .
OPERATIVOS e Capacitar al personal sobre los mecanismos de creacion de

expedientes, tipo de material utilizado, proceso de foliacion,

Documental de la entidad, con el fin de adecuar las TRD a
estos cambios.

manejo de los documentos, préstamo de los mismos.

e Crear un Manual del usuario que dé claridad sobre los
sistemas de ordenacién y su utilizacion en los archivos de
gestion.

e Evaluar el cumplimiento del Acuerdo 005 de 2013 referente a
los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion vy

TIPO DE REQUISITO descripcién de los archivos publicos y privados.

LEGAL e Publicacién de los instrumentos archivisticos TRD Y TVD en la

pagina web de la entidad, en cumplimiento a la Ley 1712 de

2014.

Dentro del SGDEA proyectado a desarrollar, estipular un
ara

L]
TIPO DE REQUISITO

TECNOLOGICO sistema de produccion, ordenacién y arganizacion clag

la documentacion electrénica.

P
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e Disponer una herramienta tecnoldgica, de tal forma que }
|

i

| pueda integrar los aspectos de ordenacion y organizacion de |
| la documentacidn fisica y electrénica.

|

|

|

3.5. Transferencia
3.5.1. Definicién

Conforme al manual de implementacion de un Programa de Gestion Documental —PGD,
publicado por el Archivo General de la Nacidn en el afio 2014, corresponde a:

“Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante
las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacicn, la
migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos”

3.5.2. Alcance

Implica la ejecucién de los procedimientos de transferencia primaria y secundaria y los
registros de informacion asociados a los documentos.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

e Implementacion de los tiempos de retencidn estipulados en i
las TRD, para las series y subseries de cada area.

e Realizacién de cronograma, en coordinacion con el comité |
interno de archivo, para la recepcion de la transferencia |
primaria. :

TIPO DE ReEquisitos® Definicion de un procedimiento para la transferencia de

ADMINISTRATIVOS, documentacidn electroénica.

FINANCIEROS Y TECNICO ¢ Parametrizacion para el diligenciamiento de formatos

OPERATIVOS establecidos en el proceso de transferencia.

I

e Creacion de un manual didactico para los usuarios internos,

' que especifique de forma clara las actividades implicadas en
: la transferencia primaria.
e Estipular dentro del procedimiento de transférencia

secundaria los metadatos que deberdn ser diligenciadgs e
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realizacion de los inventarios y que garantizara las busquedas |
x efectivas de la documentacion. !

e Definir de qué forma las herramientas tecnoldgicas actuales |

i nos permiten la conservaciéon de la informacion,
’ correspondiente a los inventarios documentales vy

TIPO DE REQUISITO‘ transferencias electrdnicas, a lo largo del tiempo.

TECNOLOGICO e Definir un plan a mediano plazo que permita la ejecucion de

las transferencias documentales, desde la herramienta

Documental.

|
i
i
‘ tecnolégica existente en la entidad disponible para la Gestién

3.6. Disposicion de los Documentos
3.6.1. Definicién

Conforme al manual de implementacion de un Programa de Gestion Documental —PGD,
publicado por el Archivo General de la Nacién en el afio 2014, corresponde a:

“Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencién documental o en las tablas de valoracion documental”

3.6.2. Alcance

Aplica para la revision de los documentos con el fin de determinar cuales seran objeto de
transferencia secundaria desde el archivo central y de eliminacién en todas las etapas del
ciclo vital; adicional a las acciones de digitalizacién. Procesos establecidos en las TRD.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

e Socializacion para la identificacién del tipo de informacién que

puede ser objeto de eliminacién desde el archivo de gestion y
TIPO DE REQUISITOS

ADMINISTRATIVOS, i
FINANCIEROS Y TECNICO
(OPERATIVOS

gue no requieren transferencia.

Estipular un procedimiento para la eliminacién de
documentos.

e Preparacién fisica de los documentos desde los archivos de

gestion.
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e Digitalizacion de los documentos que segun las TRD requieran
esta accidn.

e Realizaciéon de inventarios documentales de la informacion

; objeto de eliminacién. !

i e Presentacion ante el Comité Interno de Archivo de inventarios
documentales que cumplido el ciclo vital y de acuerdo a lo
estipulado en las TRD, serdn objeto de eliminacion.

e Contemplar el disefio de un plan ambiental para el manejo de

los residuos generado en las actividades de destruccion.
® Realizar un estudio del estado de deterioro de |Ia
documentacion fisica objeto de conservacion total que
' permita ejecutar un plan de intervencion.
e Dar cumplimiento al articulo 25 del Acuerdo 2578 del 2012,
con relacion a la publicacion en la pagina web de la entidad

de las actas de eliminacién aprobadas en el Comité Interno de |

TIPO DE REQUISITO .
Archivo.

LEGAL _ y y
e Garantizar la destruccion total de la documentacidon

seleccionada independientemente de su soporte, que
mantenga la confidencialidad de la informacion de la entidad.

e Dentro del SGDEA previsto a desarrollar, parametrizar las
acciones concernientes a la conservacion y eliminacion dentro

TIPO DE REQUISITO  de los sistemas de informacion.

TECNOLOGICO e Establecer un plan que determine los procesos de migracion

de la documentacién objeto de conservacién total en los|

sistemas de informacion.

3.7. Preservacion a Largo Plazo
3.7.1. Definicion

Conforme al manual de implementacién de un Programa de Gestién Documental —PGD,
publicado por el Archivo General de la Nacién en el afio 2014, corresponde a:

“Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento”. (

)
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3.7.2. Alcance

Relne todas las acciones encaminadas a estandarizar los procesos de conservacion
documental, sin importar el medio en que se produzca o se almacene.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

o Establecer dentro de los manuales previstos de Gestidn |
Documental, medidas de prevencidn desde la generacién del
documento.

e Evaluar el mobiliario existente en la entidad con el fin de
determinar si las condiciones de los mismos permiten la
preservacion adecuada de la documentacién.

TIPO DE REQUISITOS® Establecer un plan que contemple las adecuaciones

ADMINISTRATIVOS, estructurales de los depdsitos disponibles.

FINANCIEROS Y TECNICO|® Disefiar un programa especifico que permita la conservacién

OPERATIVOS ! a largo plazo del fondo documental de caracter vital de la
empresa.

E e Realizar controles de prevencién de plagas en los depdsitos

' | de archivo.

E- Realizar un diagndstico integral que defina el estado de la
preservacion a largo plazo de la documentacidn producida en
la entidad, mdependlente del medio.

o Con relacion a la deflnlcmn dada en el Artlculo 3 del ~
e Acuerdo 006 de 2014, se establece que la preservacion a Eargo!

plazo es: “Conjunto de acciones y estandares aplicados a Ios'
documentos durante su gestion para garantizar sul
-ano DE REQUISITO preservacion en el tiempo, independientemente de su medio
LEGAL y forma de registro o almacenamiento”. Definir un sistema de§
preservacion para la entidad. |
e En cumplimiento al articulo 5 del Acuerdo 006 del 2014|
formular un SIC a corto, mediano y largo plazo que contemple.
los elementos alli estipulados. i

° Estandanzar en Ios sistemas de mformamon actuales acciones

que permitan preservar los documentos manteniendo su
TIPO DE REQUISITO

TECNOLOGICO integriaad;

o Definir parametros de uso de los sistemas tecnoloklcos la

seguridad sobre la informacion.
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3.8. Valoracion
3.8.1. Definicion

Conforme al manual de implementacion de un Programa de Gestién Documental —PGD,
publicado por el Archivo General de la Nacién en el afio 2014, corresponde a:

“Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y
por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final
(eliminacion o conservacién temporal o definitiva)”.

3.8.2. Alcance

Comprende la definicién de criterios sobre los cuales dar valor a los documentos producidos
y recibidos para determinar la disposicidn final.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

i- Definir el tipo de valor dado a los documentos recibidos y
producidos dentro de la entidad ya sean: Primarios |
(Administrativos, fiscales, legal, contable) Secundarios i
(Historico). '

TIPO DE ReEQuisiTos® Establecer un grupo interdisciplinario que de acuerdo a la |

ADMINISTRATIVOS, naturaleza del documente pueda emitir un concepto, sobre el
FINANCIEROS Y TECNICO cual establecer su valor.
OPERATIVOS

De acuerdo al cuadro de clasificaciéon definido integrar los |
tipos de valor asignados a los documentos.

Determinar un procedimiento que posibilite definir como
realizar el estudio de la documentacion y la informacion de la

~empresa.

o Integrar dentro de los instrumentos archlwstlcos exxg:dos por
TIPO DE REQUISITO|

LEGAL

la Ley de transparencia y acceso a la informacion publica 1712
de 2014, la valoracion dada a los documentos produc;dos ‘

o ‘Determinar una herramienta tecnologlca que permita la

| |
i definicién de los valores de los documentos acorde con unos
TIPO DE REQUISITO

TECNOLOGICO

estandares estipulados por un grupo interdisciplinatio, que
posibilite conservar el historial de los cambios realizagos con

A

el pasar del tiempo.
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4. FASES DE IMPLEMENTACION
DEL PGD

A continuacion, se detallaran las fases de implementacion del Programa de Gestidn
Documental, el cual estara orientado hacia procesos a corto, mediano y largo plazo
conforme a la siguiente gréfica.
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4.1 Fase de Planeacion

En esta primera fase se verifica la disponibilidad de los requisitos establecidos en el presente
documento, necesarios para la ejecucién de las actividades descritas en los procesos y
programas. Se realiza cronograma de ejecucién con relacién de actividades, tiempos de
ejecucidn y responsables.

(

Recursos disponibles: fisicos, de personal, tecnolégicos y econémicos.
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4.2. Fase de Ejecucion

Con el apoyo del Departamento de Comunicaciones se divulgara la informacion
concerniente a la ejecucion de las actividades. Utilizando las herramientas disponibles en
la entidad, como intranet, correo electronico, pagina web etc.

La ejecucion de las actividades consignadas en el programa de capacitaciones descrito en el
presente documento, permitird socializar y sensibilizar sobre la importancia de Ia
implementacion del PGD; en busca de generar una apropiacion significativa al interior de la
entidad que permitird un cambio cultural en la percepcidn que se tiene de la actividad
documental.

De ahi, que se haga necesario el desarrollo de actividades complementarias que incentiven
la adopcidn del programa, minimizando el impacto de los cambios generados.

De igual forma, se ejecutaran las actividades previstas en el cronograma y se propendera
por el cumplimiento de las fechas pactadas.

4.3. Fase de Seguimiento

Para la fase de seguimiento, junto con el responsable de Control Interno, se establecera un
mecanismo que permita el seguimiento continuo de las actividades descritas en la fase de
implementacion. Para lo cual, se definira un cronograma de seguimiento para la revision
de la implementacion en los diferentes puntos donde el proceso interviene y se generaran
informes mensuales que daran cuenta de los avances e inconvenientes presentados en la
etapa de implementacién, sobre los cuales generar acciones correctivas que garanticen la
correcta ejecucion de las actividades previstas.

Finalmente, se realizard la revisidn continda de los procesos y documentos generados con
relacién a los procedimientos, que determinen su origen y permita darle valores a los
mismos en pro de evaluar la necesidad de ser integrados en las TRD, CCD y bancos
terminoldgicos.

4.4. Fase de Mejoramiento

De acuerdo a las acciones de mejora generadas en la fase de seguimiento se realizaré la
ejecucion de las mismas para contrarrestar las dificultades encontradas.
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En la medida en que la ejecucidn de las actividades requiera ser modificadas para garantizar

el correcto desarrollo, se mantendrd un control y registro de los mismos que permita
mantener actualizado el PGD con los cambios efectuados.

El Comité Interno de Archivo se convertira en el auditor del proceso que evaluard el
cumplimiento del cronograma establecido y las modificaciones requeridas para ser
cumplido. Para lo cual, se realizaran revisiones constantes de la disposicién de los recursos
necesarios de tipo econdmico, administrativo y técnicos.

Frente a los posibles cambios en temas normativos se adecuara los procesos que garantice
el cumplimiento de los requisitos legales y se evaluardn de forma constante las
herramientas tecnoldgicas disponibles sobre las cuales implementar adecuaciones que
mejoren los procesos estipulados.

CRONOGRAMA FASE DE IMPLEMENTACION PGD

ACTIVIDADES A DESARROLLAR PLAZO AREA O RESPONSABLE
1. Actualizacién de TRD —Se actividad se contemplaré de forma SECRETARIA GENERAL
}permanente.
2. Actualizacién de inventarios documentales — Actividad SECRETARIA GENERAL
contemplada de forma permanente. |
3. Actualizacién de procedimientos transferenciarsuﬁ;imarias Y | AUKXILIAR DE GESTION DOCUMENTAL
secundarias
4. Realizar Manual de usuario para la transferencia primaria. | AUXILIAR  DE GESTION DOCUMENTAL Y

' COMUNICACIONES
5. Actualizacion de activos de la informacién. ‘: o AUXILIAR DE GESTION DOCUMENTAL :
6. Actualizacién procedimiento de consulta en el archivo central E AUXILIAR DE GESTION DOCUMENTAL |
e histdrico. -y t
7. Actualizacién procedimiento de modificacién de TRD. E’. PUAILIAR DEGESTIONORCUMENTAL |
8. Aplicacion de TRD y TVD para la eliminacion de documentos. 8 F“UX“—'AR DE GESTION DOCUMENTAL |
9. Actualizacidn de la normatividad en la pagina web. : {RESPONSABLES DE LA GESTION
«»y  DOCUMENTAL

10. Protocolo de digitalizaci_én. ------ E iEMPRESA EXTERNA
11.Elaboracién de Manual de Gestién Documental 3 EMPRESAEXTERNA
14. Realizacion de cronograma para el seguimiento en las dreas % AR S BRSO ORUMERTAL
de la implementacion en las TRD. ] -
15. Capacitacion de gestién documental a todos los funcionarios O —————
de la empresa.

|17. Estipular procedimiento para la eliminacion de documentos. AUXILIAR DE GESTION DOCUMENTAL
118. Evaluar el estado de deterioro de la documentacién fisica

. . e CONTROL INTERNO
jobjeto de conservacion total. }

19. Publicacién de las actas de eliminacién en la pagina web. GRUPO INTERDISCIPLINARIO "
20. Elaboracién de tabla que determine los valores primarios y GRUPO INTERDISCIPLINARIO \
Fecundarlos, dados a los documentos producidos en la

empresa.
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ACTIVIDADES A DESARROLLAR PLAZO AREA O RESPONSABLE
1. Creacion de procedimiento para la transferencia Sistemas y Gestién Documental
ielectronica.
2. Evaluacion de las herramientas tecnoldgicas. Sistemas y Gestidn Documental
3. Desarrollar una herramienta que permita el registro de la o Sistemas y Gestién Documental
ejecucion de las transferencias documentales. §
4, Digitalizacién de documentos dando cumplimiento a lo (o) Gestién Documental
estipulado en las TRD. g
5. Definicion de pardmetros para el uso de los sistemas g Sistemas y Gestion
tecnoldgicos de informacion. 2 Documental,
g Direccidn de Control
§ Interno y Calidad
6. Elaboracién de acto administrativo para el uso de firmas. Secretaria General
7. Estandarizar con ayuda de una herramienta tecnoldgica la Sistemas y Gestion Documental
definicion de los valores dados a los documentos.
ACTIVIDADES A DESARROLLAR PLAZO AREA O RESPONSABLE
1. Creacién de un sistema de conservacion de documentacidn Sistemas y Gestion Documental
fisica y electrénica. -
2. Adecuaciones fisicas en el archivo central. § Sistemas y Gestién Documental
3. Desarrollar un SGDEA. o Sistemas y Gestién Documental
4. Disefiar un plan ambiental para el manejo de los residuos g Sistemas y Gestion Documental
generados en los procesos de la Gestién Documental. o
5. Definicion del procedimiento para la migracién de 8 Sistemas y Gestién Documental
informacion de los documentos objeto de conservacion total. ns‘
6. Formular un Sistema Integral de Conservacion para la Sistemas y Gestién Documental
empresa.

NOTA: Las fechas y responsables previstos en todos los programas estipulados, pueden ser objeto

de cambios.
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5. PROGRAMAS ESPECIFICOS

B

f

5.1. Programa de Documentos Vitales o Esenciales
5.1.1. Propdésito

Desarrollar un plan de documentos vitales que permita contrarrestar posibles emergencias,
describiendo detalladamente acciones, lugares de conservacidn, responsables, niveles de
acceso y proteccion de la informacion consignada de la Entidad.

5.1.2. Objetivo

Salvaguardar la integridad de los documentos producidos por la entidad que poseen un
valor de tipo probatorio y dan testimonio de la ejecucién adecuada de las actividades de la
Organizacion.

5.1.3. justificaciéon

Dada la importancia de proteger el patrimonio documental de la Entidad, se requiere de la
sistematizacion de acciones que permitan dar claridad sobre cdmo se protegerd los

documentos vitales desde el momento de su creacidn, que garanticen el funcionamiento
eficaz de la Entidad, sin importar los siniestros que se llegasen a presentar.

5.1.4. Alcance
Comprende toda la documentacién que por sus caracteristicas poseen valores vitales de
tipo legal, administrativo, fiscal, contable o histdrico y que dan testimonio de las actividades
de la empresa.

5.1.5. Beneficios

e Garantiza la conservacién de aquellos documentos que respaldan las actividades de la

empresa.

* Protege lainformacion que da muestra de los derechos legales y fiscales de las personas
y la entidad.

e Permite identificar los documentos vitales de la entidad. (

e Posibilita identificar si se dispone de medios de recuperacion de la informacién gh otras
entidades. y,
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e Determina soportes de conservacion que garanticen la reproduccion.
* Minimiza el impacto en caso de un siniestro.

5.1.6. Metodologia

Con el animo de direccionar de forma detallada el planteamiento y ejecucién del programa
de documentos vitales, a continuacién, se relacionan una serie de actividades sobre las
cuales enfocar las acciones para la ejecucién:

e |dentificar los documentos vitales de la empresa.
e Evaluar los soportes sobre los cuales se producen los documentos vitales.

e Determinar que entidades externas pueden consignar la misma informacién, para contemplar
su recuperacion en caso de pérdida total.

e Realizar inventario de documentos vitales que considere: Serie, descripcion, tipo de soporte,
responsables, nimero de copias existentes, lugar de almacenamiento, sistemas utilizados,
restricciones de acceso asignadas al tipo de informacidn, valores asignados, entre otros.

e Establecer un sistema sobre el cual realizar |as copias respectivas a los documentos vitales.

e Definir un lugar de almacenamiento diferente a la sede principal de la entidad, para la
conservacion de las copias generadas de la documentacidn vital.

e Realizar cronograma de controles para la verificacion del estado de las copias generadas.

e Determinar dentro de los documentos vitales cuales impactan directamente sobre el
funcionamiento de la empresa.

e Evaluar los riesgos existentes para la documentacidn vital.
e Realizar guias, manuales, instructivos para el uso de la informacién vital.

® Asignar controles de seguridad.

5.1.7. Recursos

Técnicos, tecnoldgicos, econdmicos y administrativos.,

CRONOGRAMA PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES
CONTEMPLADO PARA EL ANO 2019
ACTIVIDAD MESES
01 102 03 04 0506

Identificar los documentos vitales de la empresa

Evaluar los soportes

Realizar inventario de Documentos vitales
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f

Establecer un sistema sobre el cual realizar las copias
respectivas a los documentos vitales

Definir un lugar de almacenamiento diferente a la sede
principal de la entidad, para la conservacion de las copias
generadas de la documentacién vital

Realizar el cronograma de controles para la verificacién
del estado de las copias generadas

Determinar dentro de los documentos vitales cuales
impactan directamente sobre el funcionamiento de la
empresa

Evaluar los riesgos existentes para la documentacion
vital

Realizar guias, manuales, instructivos para el uso de la
informacion vital

Asignar controles de seguridad

Dada la importancia de este programa, se desarrollara a corto plazo.

5.1.8. Responsables

El grupo interdisciplinario inicialmente compuesto.

5.2. Programa de Capacitacion
5.2.1 Propdsito

Socializar las actividades y programas estipulados en el presente documento con los
funcionarios de la Entidad. Actualizar y reforzar los conocimientos del personal encargado

de la gestion documental.

5.2.2 Objetivo

Disponer dentro del plan institucional de capacitaciones de la entidad un programa
especifico para la gestion documental que garantice la comprensién y apropiacion de lo
estipulado en el PGD, manuales, procedimientos, instructivos y directrices. Adempds de

garantizar que el personal encargado se encuentre capacitado para Admi

Documentacion de la empresa.
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5.2.3 Justificacion

Frente al desconocimiento de los planes, procesos y programas adelantados por la empresa
para la correcta administracion de la documentacion, se hace importante socializar lo
proyectado en el presente documento y en los demas instrumentos archivisticos, con el fin,
de garantizar la comprension y aplicacion en el desarrollo de las actividades diarias de todos
los funcionarios. Adicionalmente, se requiere que el personal encargado de liderar los
procesos documentales esté en continuo aprendizaje de acuerdo a las necesidades que se
presenten.

5.2.4 Alcance

Comprende la socializacidn de todos los instrumentos archivisticos y documentos asociados
a los mismos. Implica la formacion continua en Gestion Documental.

5.2.5 Beneficios

e Garantiza la comprension de los procesos documentales.

e Permite el buen uso de los instrumentos archivisticos.

e Detecta las necesidades existentes de capacitaciones en Gestién Documental.

e Parametriza en la entidad la forma de salvaguardar la documentacién.

e Concientiza al personal sobre la importancia de la Gestion Documental como un proceso
transversal en la entidad.

e Da a conocer los requerimientos legales existentes que soportan la Gestiéon Documental.

e Garantiza la comprensién del uso de las tecnologias que soportan los procesos
documentales.

e Daclaridad sobre las responsabilidades de cada funcionario.

e Genera espacios de retroalimentacién que mejoren el proceso.

e Permite prevenir riesgos existentes en la Administracion de la informacién.

e Mejora el desempeiio a partir de la apropiacién del conocimiento dado.

5.2.6 Metodologia
A partir de la integracién del programa de capacitaciones con el plan anual de la entidad, la

ejecucion sera liderada por la Secretaria General como encargada de la Gestion del Talento
Humano.

Inicialmente se detectan las necesidades existentes:

| N\
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Capacitacion en uso de herramientas informaticas
Socializacion de los instrumentos archivisticos de la entidad (PGD, TRD, TVD, PINAR,

Cuadro de clasificacion Documental, Inventarios Documentales).

e Exigencias Normativas en Gestion Documental.

e Uso de Tablas de Retencion Documental en los archivos de Gestién.

e Realizacion de la Transferencia primaria: Incluye uso de formatos, preparacion fisica

de los documentos, diligenciamiento de Inventario Unico Documental.

e Socializacion de las politicas y reglamento interno de archivo.

e Uso de los sistemas de ordenacion.

e Curso de metadatos.

e Taller valoracién documental.

e Ley de transparencia y acceso a la informacién.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

PERSONAL AL PERIODO
CUAL SE ESTABLECIDO FECHA DE NOVEDADES
CAPACITACION CAPACITADOR
ENCUENTRA PARA REALIZACION | PRESENTADAS
DIRIGIDO EJECUCION
Sacializacian delos Todo el personal Empresa —— Cada trimestre
HEtFurnentos de la entidad externa P vencido
archivisticos. Exigencias
Normativas en Personal
Gestién encargado de la Empresa Medianoy Cada vez que
Documental gestion externa largo plazo sea requerido
documental
Uso de Tablas de . .
Retenciéon Documental en Todo el personal Auxl‘h,ar 48 Ul_tjmo
los archivos de de la entidad gestion e plaze rimestre
Sastish documental 2019
L Encargados de . ' -
Realizacidn de la Todo el personal Ia es?ién Medianoy Cada vez que
Transferencia primaria de la entidad g largo plazo sea requerido
documental
Socializacién de las Todo el personal Secretaria
politicas y reglamento de la entpidad General y Mediano plazo {2020
interno de archivo Auxiliar de
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gestion
documental
. Auxiliar de
Uso de sistemas de Todo el personal . )
- . igestion Mediano plazo 2020
ordenacidn de la entidad
documental
Personal
encargado de la
Curso de metadatos : g ° Entidad externa [Mediano plazo 2020
gestion
documental
Personal
Taller de valoracion encargado de la g .
: ‘g Entidad externa Mediano plazo 2020
documental gestidn
documental
Capacitacién de uso de Auxiliar de .

P ) Personal nuevo i Mediano y Cada vez que
herramientas . gestion X
i i de la entidad largo plazo sea requerido
informaticas documental

5.2.7. Recursos

Humanos, Fisicos, Técnicos, Econdmicos

5.2.8. Responsables
Secretaria General y Control Interno

5.3. Programa de Digitalizacién

Este programa se encuentra contemplado en el PINAR, en donde se estipula de forma
detallada las acciones a desarrollar, responsables, tiempos previstos, indicadores de
medicidn y presupuesto asignado para su ejecucion.

5.4. Programa de Auditoria y Control
5.4.1 Propdsito

Revisar y controlar el cumplimiento en la implementacidn de los lineamientos estipulados
para la correcta administracion documental al interior de la entidad.

5.4.2 Objetivo

Identificar posibles amenazas en la implementacion de los procesos descritos en los

manuales, procedimientos, politicas y PGD, que ponga en riesgo la Gestion Documgntal.

5.4.3 Alcance
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Implica las revisiones de todos los procedimientos, instrumentos archivisticos, politicas,
manuales, y directrices dadas a todos los funcionarios para su aplicacién en los puestos de

trabajo. Comprende el seguimiento de la ejecucién de las actividades planteada por los
encargados de la Gestién Documental.

5.4.4 Metodologia

Se establecera un plan de auditoria construido a partir del direccionamiento dado por la
oficina de Secretaria General y de Control Interno, sobre el cual ejecutar el control de los

procesos.

PLAN DE EJECUCION PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Realizacion de Plan de
Auditoria acorde a los
procesos identificados.

interno — Encargados de la
gestion documental

Secretaria General y de control l

|Corto Plazo — Fecha prevista
mes de abril

Ejecucién del Plan de
Auditoria propuesto.

Secretaria General y de control
interno — Encargados de la
gestion documental

Corto Plazo — Fecha prevista
mes de junio

Presentacion de informes de
auditorias.

Encargados de la gestidon
documental

Mediano plazo en la fase de
ejecucion se realizaran 2
auditorias en el afio

Desarrollo de plan de mejora,
acorde a los hallazgos
encontrados.

Encargados de la gestion
documental

Cada vez que se realicen

Seguimiento a la ejecucion
del Plan de mejora
propuesto.

Secretaria General y de control
interno — Encargados de la
gestion documental

Cuando sea requerido
acorde al informe de
auditoria

Presentacion de informe ante
el comité interno de archivo
de la entidad.

Encargados de la gestion
documental

Dependiendo de las
actividades previstas se
determinaran los tiempos.

Una vez al afio

5.4.5. Responsables

Secretaria general y de control interno y las personas encargadas de la gestion doc
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5.5. Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénico.

5.5.1 Propdsito

Normalizacion de los sistemas de informacion electrénica, que parametrice la produccién y
el almacenamiento de la documentaciéon producida.

5.5.2 Objetivo

Parametrizar los sistemas de informacion electrénica al interior de la empresa, a partir de
la definicién de formas y formularios.

5.4.3 Alcance
Abarca la documentacion que serd producida, gestionada y tramitada en medio electrénico.

5.4.4 Metodologia

Este programa se desarrollarda cuando se elabore el SGDEA, por lo tanto, el tiempo de
ejecucion sera el previsto en la formulacién de este sistema.
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GLOSARIO

El presente glosario se toma del Acuerdo 07 de 1994 y el Acuerdo 027 de 2006, Reglamento
General de Archivo.

Archivo: “Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién puablica o privada, en el
transcurso de su gestiéon”.

Acervo documental: “Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.”

Archivo Histérico: “Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del
archivo de gestion que por decision del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacidn, la ciencia
y la cultura”.

Archivo electrénico: “Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos”.

Administracion 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”.

Clasificacion documental: “Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccidn y subseccidn), de
acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad”.

Ciclo vital del documento: “Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccidn o recepcidn en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o
integracion a un archivo permanente”.

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

Comunicaciones oficiales: “Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En
el proceso de organizacién de fondos acumulados es pertinente el uso del
“correspondencia”, hasta el momento en que se adopt6 la definicién de “comunig
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General d

OR
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Conservacién de documentos: “Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen
estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencién directa. Métodos
utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles
efectivos incluyendo los atmosféricos”.

Custodia de documentos: “Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucidn
archivistica la adecuada conservacién y administracion de los fondos, cualquiera que sea la
titularidad de los mismos.”

Disposicion final de documentos: “Seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres
etapas, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién.”

Digitalizacion: “Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analogica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que soélo puede leerse o interpretarse por computador.”

Documento activo: “Es aquel utilizado habitualmente con fines administrativos.”

Documento esencial: “(Documento Vital). Es aquel necesario para el funcionamiento de un
organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el conocimiento de
las funciones y actividades del mismo aun después de su desaparicion, por lo tanto,

IH‘

posibilita la reconstruccidn de la historia institucional.

Documento histérico: “Documento Unico que, por su significado juridico, autogréfico o por
sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la Soberania
Nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales,
se convierte en parte del patrimonio histdrico y especialmente valioso para el pais.”

Documento inactivo: “Aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y
legales”.

Fechas extremas: “Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente que pueden
encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental”.

Folio: “Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos pdaginas.
Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.”

Gestion de documentos: “Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendigntes al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacién producida yreci
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por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta,
conservacion y utilizacion.”

Muestreo: “Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter
representativo o especial. Se efectia durante la seleccion hecha con criterios alfabéticos,
cronoldgicos, numéricos, topogréficos, tematicos, entre otros.”

Patrimonio documental. “Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo,
historico o cultural”.

Principio de orden original: “Ordenacion interna de un fondo documental manteniendo la
estructura que tuvo durante el servicio activo.”

Principio de procedencia: “Conservacion de los documentos dentro del fondo documental
al que naturalmente pertenecen. Principio fundamental de la teoria archivistica que
establece que los documentos producidos por una institucién u organismo no deben
mezclarse con los de otros.”

Protocolo: “Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales, que los
escribanos y notarios autorizan con formalidades.”

Retencion de documentos: “Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestidn o en el archivo central, tal como se consigna en
la tabla de retencién documental”.

Serie documental: “Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales,
Contratos, Actas, Informes, entre otros”.

Tabla de retencion documental: “Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de
sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo. Las
tablas de retencion documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la
cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes
a cualquier institucion. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de
cada organismo.”

Valor administrativo: “Aquel que posee un documento para la administracién que lo origind
o para aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividaded.”
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Valor contable: “Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de

cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econdmicos de una
entidad publica o privada.”

Valor fiscal: “Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o hacienda
publica.”

Valor juridico: “Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por el
derecho comun”.

Valor legal: “Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.”

Valor primario: “Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora
y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el
tema o en el asunto.”

Valor secundario: “Es el que interesa a los investigadores de informacién retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor
se conservan permanentemente.”

Valoracion Documental: “Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases de archivo.
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Manizales Caldas, mayo 20 de 2019

Doctora:

CLAUDIA PATRICIA GOMEZ MARTINEZ
Gerente

Aguas de Aranzazu SA ESP

Aranzazu - Caldas

REFERENCIA: Presentacion informe

Atentamente y por medio del presente me dirijo ante usted con el objeto de presentarle

informe sobre las actividades realizadas con ocasidn del contrato de prestacién de servicios

profesionales de la siguiente manera:

DATOS GENERALES DEL CONTRATO

1. Elaboracion de Tablas de Valoracién Documental, de conformidad con todas las

Contrato No. CONTRATO 010-2019 |
Contratante AGUAS DE ARANZAZU SA ESP ’
Contratista GRUPO KONTROL SAS NIT: 900292217-8 |
Valor total del contrato $18.000.000 ]
Tiempo de Ejecucién 3 meses

LINEA DE ORIENTACION

especificaciones técnicas exigidas por la norma.

Las Tablas de Valoracidon Documental se definen como el listado de series o asuntos a los
cuales se asigna tanto el tiempo de permanencia en el Archivo Central como su disposicién
final; su importancia se encuentra establecida en diferentes aspectos tales como:

A NIVEL ADMINISTRATIVO

Permiten planificar las acciones que deben adelantarse para asegurar el adecuado
tratamiento de la documentacion en su segunda y tercera fases.

Sefalan los tiempos en que deben seleccionarse y eliminarse los documentos.

Sirve de guia a la administracién y al drea de archivo para realizar las transferencias
secundarias y proporcionar un servicio eficiente.

Garantiza el derecho a la informacién

Favorece una adecuada seleccién documental.

Permite la adecuada conservacién de los documentos de valor histérico.
Racionaliza recursos y espacios.
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A NIVEL DE DESARROLLO DE LA LABOR DE ARCHIVO

e Contribuyen a la organizacion de los fondos acumulados.

e Disminuyen racionalmente el volumen documental.

e Permiten identificar los asuntos o series que tramitan o tramitaron entidades actuales
y aquellas que fueron suprimidas, fusionadas o liquidadas.

e Reglamentan el tiempo de retencién en la segunda etapa del ciclo vital.

e Sefialan la documentacion que se debe seleccionar y orientan sobre el tipo de muestreo
gue se debe aplicar.

e Registran los criterios que se deben aplicar en la seleccién documental.

e |dentifican la documentacién de valor histérico o permanente que debe conservarse
totalmente.

e Promueven la proteccion y conservacion del patrimonio histérico documental de la
institucion.

Asi mismo, para su elaboracién fue importante el conocimiento de la historia institucional
percibida a través de la tabulacién de la informacién histérica institucional, recolectada y
organizada en el inventario documental, asi como la indagacion acerca de la retencion de
documentos en el archivo central y la disposicion final. Para tal fin se dispuso la utilizacion
del siguiente formato:

ENTIDAD PRODUCTORA | | Hoja: | De:
OFICINA PRODUCTORA |
Retencién Disposicién final Procedimientos
Cédigo Series o contenido de la archivo
documentacion CcT E M| S
central
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién Firma del Responsable
M: Microfilmacion
S: Seleccién lefe de Archivo
De donde:

ENTIDAD PRODUCTORA: Corresponde a la anotacién de la entidad o razén social que
produjo los documentos.

OFICINA PRODUCTORA: Debe registrarse el nombre de la dependencia que é odujo la
documentacion en ejercicio de sus funciones. ;
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HOJA: Se numerara cada hoja de las TVD consecutivamente
DE: Se registrara el total de las hojas de las TVD

CODIGO NO.: Se registrara el cédigo que identificara tanto a la oficina productora como a
la serie o asunto.

SERIE O ASUNTO: Debera anotarse el nombre de las series o asuntos tal y como aparece
en el inventario.

RETENCION EN ARCHIVO CENTRAL: Debe registrarse el tiempo (afios) que debe
permanecer la documentacién en el archivo central.

DISPOSICION FINAL: debe sefialarse para cada serie o asunto la opcién correspondiente
de disposicién final segtin lo indique el resultado de la valoracidn, marcandola con una equis

(X).

CONSERVACION TOTAL: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir los que tienen por disposicion legal o los gue por sus contenidos informan sobre
origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio
documental de la entidad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia
y la cultura.

ELIMINACION: Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido so
valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico y carecen de relevancia
para la investigacion, la ciencia y la cultura. |

MICROFILMACION: técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
imagenes en pelicula. En esta columna también se indican otros soportes electrénicos o

magnéticos.

VER ANEXO 01 Tablas de Valoracién Documental por dependencias

ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD

& > o
KONTROL

www.grupokontrol.com




= —_ www.grupokontrol.com &3
kontrolsas 1@gmail.com Pl
3014048704- 3014048705 {

JUNTA DIRECTIVA
AGUAS DE ARANZAZL

S.A E.S.P.
GERENTE
r SECRETARIO |
CAJERO | .
{ CONDUCTOR |
COORDINADOR DE
(SERVICIOS)
|
; |
SUPERVISOR (PLANTA TECNICO (FONTANERIA) OPERARIO (ASEOQ)
DE TRATAMIENTO)
i |
OPERARIO (PLANTA DE AUXILIAR (FONTANERIA)
TRATAMIENTO)

Conforme a esta estructura organizacional y las funciones que se cumplen en cada una de estas
unidasdes, se establecen los siguientes codigos de dependencias:

ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS 100
JUNTA DIRECTIVA 101
GERENCIA 102
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS 110
SECRETARIA GENERAL 130
CAJERA 140

Asi mismo, quedaron individualizadas las siguientes series documentales:

Actas 01 Planes institucionales 21
Actos administrativos 02 Pqgrs 22
Auditoria interna 03 Pgirs 22
Certificados 04 Prestaciones sociales y seguridad social 23
Comprobantes 05 Proceso judiciales 24
Constancias 06 Procesos disciplinarios 25
Contratos 07 Proyectos 26
Control interno 08 Recaudo 27
Declaraciones 09 Relleno sanitario 28
Documentos organizacionales 10 Sistema de gestion de calidad 29
Facturacién 11 Sistema de seguridad y salud en | trabajo 30
Gestién documental 12 Informacién contable 31
Historiales laborales 13 Cotizaciones

Informes 14 Correspondencia

Inventarios 15 Cartillas

Informes 15 Revistas
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Manuales 16 Concursos 37

| Memorandos 17 Seguros y pdlizas 38

| Némina 18 Album fotografico 39
Natificaciones 19 Comparendos 40
Parque automotor | 20
Por su parte las subseries quedaron determinadas de la siguiente manera:
Acta de anulacién de radicados 001 | Memorando generales 089
Acta de informe de gestién 002 | Memorandos 090
Actas de asamblea de accionistas 003 | Movimiento de inventario 091
Actas de comité de adquisiciones de
bienes y servicios 004 | Movimientos presupuestales 092
Actas de comité de coordinacién
control interno 005 | Notificacidn de servicios publicos 093
Actas de comité de ética 006 | Objetivos de sg-sst 094 |
Actas de comité de obra 007 | Oficios 095
Actas de comité institucional de
gestion y desempefio 008 | Operacién por procesos 096
Actas de control interno 009 | Ordenes de factura 097
Actas de entrega de elementos de
proteccién personal 010 | Ordenes de servicio 098
Actas de entrega y devolucién de
carnet 011 | Perfil sociodemografico 099
Actas de entrega y devolucién de |
dotacién 012 | Plan anticorrupcién y atencidn ciudadana 100
Actas de junta directiva 013 | Plan anual de adquisiciones 101
Actas de préstamo 014 | Plan anual de reuniones de mejora continua 102
Actas de reunidén de personal 015 | Plan anual mensualizado de caja 103
Actas de seguridad y salud en el
trabajo 016 | Plan de accidn 104
Actas de servicios publicos 017 | Plan de bienestar laboral e incentivos 105
Actividades de promocién y |
prevencién 018 | Plan de comunicaciones | 106
Acuerdos 019 | Plan de emergencia 107
Altas y bajas de movimientos de
consumo 020 | Plan de mejoramiento 108

| Asignacidn de bienes de consumo 021 | Plan de trabajo 109
Asignacion de recursos 022 | Plan estratégico 110
Pgrs 022 | Plan financiero 111
Auditoria 023 | Plan institucional de capacitacion 112
Ausentismo 024 | Plan operativo anual de inversiones 113
Brigada de emergencia 025 | Planilla de seguridad social 114
Caja menor 026 | Politica de sst 115
Capacitaciones 027 | Pars 116
Capacitaciones del copasst 028 | Procesos de apoyo 117
Certificaciones contratistas 029 | Procesos de evaluacién y control i 118
Certificaciones empleados 030 | Procesos estratégicos ‘, 119
Certificado de servicios publicos | 031 | Procesos judiciales
Certificado laboral 032 | Procesos misionales
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Certificados 033 | Proyectos - 122
Circulares 034 | Relleno sanitario 123
Colillas de pago 035 | Resoluciones | 124
Comité de archivo 036 | Rolesy responsabilidades - | 125
Comités de convivencia laboral 037 | Solicitud disponibilidad y registro presupuestal 126
Comprobantes de egreso 038 | Talento humano 127
Comprobantes de ingreso 039 | Terminacion de contrato 128
Conciliaciones bancarias 040 | Trimestral de elementos de consumo 129
Conformacidn del copasst 041 | Vales de anticipo 130
Constancia laboral 042 | Cajadiario 131
Constancias 043 | Libro auxiliar 132
Contrato de condiciones uniformes 044 | Anexos al balance 133
Contrato de prestacién de servicios 045 | Balance general 134
Contrato de suministros 046 | Balance de prueba 135
Contratos de arrendamiento

comercial de inmueble 047 | Comprobantes de nomina 136
Contratos de obra publica 048 | Libro mayor 137
Control de documentos y registros 049 | Extractos bancarios - 138
Control de horas 050 | Cotizaciones 139
Convenios | 051 | Cuentas por pagar 140
Curso de 50 horas virtual 052 | Hojas de trabajo 141
Declaraciones tributarias 053 | Transformacion empresarial 142
Expediente disciplinario 054 | Boletines | 142
Grandes productores 055 | Elementos devolutivos 144
Historiales laborales 056 | Recibo de recepcién elementos 145
Hoja de vida 057 | Facturas de propiedad elementos almacén 146
Induccidn- reinduccidn 058 | Acta de nombramiento 147
Informe andlisis de agua 059 | Correspondencia enviada 148
Informe de asamblea de accionista 060 | Correspondencia recibida 149
Informe de recaudo 061 | Correspondencia interna 150
Informe de revisién por la direccidon 062 | Ordenes de suministro - 151
Informe interno de gestién 063 | Ordenes de compra 152
Informe junta directiva 064 | Ordenes de trabajo 153
Informe para la mejora continua 065 | Informes de contratos de prestacion de servicios 154
Informes aseo 066 | Pgirs 155
Informes de control interno 067 | Decretos Alcaldia o 156
Informes de desempeifio laboral 068 | Anexos contratos de prestacidn de servicios 157
Informes de facturacion 069 | Informe de seguimiento psmv 158
Informes de gestién 070 | Cartillas instructivas 159
Informes de la Ptap 071 | Contratos de vinculacién laboral 160
Informes de redes acueducto y

alcantarillado 072 | Informe laboral clinico 161
Informes financieros 073 | Ordenes de mantenimiento 162
Informes para facturacién 074 | Escritura publica 163
Inspecciones de seguridad 075 | Estructura funcional 164
Instrumentos archivisticos 076 | Estructura corporativa 165
Inventario anual de bienes de

almacén 077 | Planillas { 166
Inventario de cada dependencia 078 | Informes a entidades de control p 167
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Plan de emergencia y contingencia para la prestacién
Inventario fisico de elementos de de los servicios publicos domiciliarios de acueducto,
consumo 079 | alcantarillado y aseo 168
Investigaciones de accidentes e
incidentes de trabajo 080 | Manual de operacién y mantenimiento 169
liquidacidén de cesantias 081 | Actividades de gerencia 170
Liquidacidn de interés a las cesantias | 082 | Concurso navidefio 171
Liquidacién de nomina 083 | Pdliza de manejo - 172
Liquidacién de prima de servicios 084 | Aseguramiento infraestructura 173
Liquidacion de vacaciones 085 | Revistas ambientales 174
Liquidacion definitiva 086 | Album fotografico 175
Liquidacién horas extras y festivas 087 | Comparendos 176
Llamados de atencidn 088 | Control de correspondencia 177
Con todo lo anterior quedaron establecidos los siguientes cédigos, conforme a cada dependencia:
CODIG ]
o
DEPEN cop coD
DENCI SERI SUBSER
A DEPENDENCIA E SERIE DOCUMENTAL IE SUBSERIE DOCUMENTAL) CODIGO
ACTOS
100 | ASANBLEA GENERAL 02 | ADMINISTRATIVOS 142 TRANSFORMACION EMPRESARIAL | 10002142
ACTOS
100 | ASANBLEA GENERAL 02 | ADMINISTRATIVOS 147 ACTA DE NOMBRAMIENTO 10002147
ACTOS
100 | ASANBLEA GENERAL 02 | ADMINISTRATIVOS 156 | DECRETOS ALCALDIA 10002156
ACTOS
100 | ASANBLEA GENERAL 02 | ADMINISTRATIVOS 163 ESCRITURA PUBLICA 10002163
ACTOS
101 | JUNTA DIRECTIVA 02 | ADMINISTRATIVOS 019 ACUERDOS 10102019
ACTOS
102 | GERENCIA 02 | ADMINISTRATIVOS 124 | RESOLUCIONES 10202124
DOCUMENTOS
102 | GERENCIA 10 | ORGANIZACIONALES 095 OFICIOS 10210095
DOCUMENTOS
102 | GERENCIA 10 | ORGANIZACIONALES 034 | CIRCULARES 10210034
DOCUMENTOS
102 | GERENCIA 10 | ORGANIZACIONALES 033 CERTIFICADOS 10210033
DOCUMENTOS
102 | GERENCIA 10 | ORGANIZACIONALES 043 CONSTANCIAS 10210043
DOCUMENTOS
102 | GERENCIA 10 | ORGANIZACIONALES 090 MEMORANDOS 10210090
DOCUMENTOS
102 | GERENCIA 10 | ORGANIZACIONALES 164 | ESTRUCTURA FUNCIONAL 10210164
DOCUMENTOS
102 | GERENCIA 10 | ORGANIZACIONALES 165 ESTRUCTURA CORPORATIVA 10210165
102 | GERENCIA 14 | INFORMES 070 | INFORMES DE GESTION 10214070
102 | GERENCIA 14 | INFORMES 073 INFORMES FINANCIEROS 10214073
102 | GERENCIA 14 | INFORMES 170 | ACTIVIDADES DE GERENCIA 10214170
102 | GERENCIA 32 | COTIZACIONES 139 COTIZACIONES 10232139
130 | SECRETARIA 01 | ACTAS 013 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA 14001013
130 ACTAS DE ASAMBLEA DE
SECRETARIA 01 | ACTAS 003 ACCIONISTAS 14001003
130 | SECRETARIA 01 | ACTAS 015 ACTAS DE REUNION DE PERSONAL | 14001015
130 | SECRETARIA 01 | ACTAS 014 | ACTAS DE PRESTAMO ¢ | 14001014
130 ACTAS DE ENTREGA Y p
SECRETARIA 01 | ACTAS 012 | DEVOLUCION DE DOTACION j 14001012
130 ACTAS DE ENTREGA Y 4
SECRETARIA 01 | ACTAS 011 | DEVOLUCION DE CARNET
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130 | ; ACTAS DE COMITE DE _
| | AQUISICIONES DE BIENES ¥ !
SECRETARIA 01 | ACTAS | 004 | SERVICIOS 14001004
130 [ ACTAS DE COMITE DE
| COORDINACION CONTROL
SECRETARIA 01 | ACTAS 005 INTERNO 14001005
130 ACTAS DE COMITE INSTITUCIONAL
SECRETARIA 01 | ACTAS 008 DE GESTION Y DESEMPENQ 14001008
130 SECRETARIA 01 | ACTAS 006 ACTAS DE COMITE DE ETICA 14001006
130 SECRETARIA 01 | ACTAS 007 ACTAS DE COMITE DE OBRA 14001007
130 | ACTA DE ANULACION DE
SECRETARIA 01 | ACTAS 001 | RADICADOS 14001001
130 SECRETARIA 01 | ACTAS 002 | ACTA DE INFORME DE GESTION 14001002
130 SECRETARIA 04 | CERTIFICADOS 032 CERTIFICADO LABORAL 14004032
130 SECRETARIA 06 | CONSTANCIAS 042 CONSTANCIA LABORAL 14006042
130 SECRETARIA 18 | NOMINA 083 LIQUIDACION DE NOMINA 14018083
130 | LIQUIDACION HORAS EXTRAS Y
SECRETARIA 18 | NOMINA | 087 | FESTIVAS 14018087
130 | CONTRATOS DE VINCULACION
SECRETARIA 18 | NOMINA 160 | LABORAL 14018160
130 PRESTACIONES |
SOCIALES Y LIQUIDACION DE PRIMA DE
SECRETARIA 23 | SEGURIDAD SOCIAL 084 SERVICIOS 14023084
130 PRESTACIONES
SOCIALES Y
SECRETARIA 23 | SEGURIDAD SOCIAL 085 LIQUIDACION DE VACACIONES 14023085
130 PRESTACIONES
SOCIALES Y
SECRETARIA 23 | SEGURIDAD SOCIAL 081 LIQUIDACION DE CESANTIAS 14023081
130 PRESTACIONES
SOCIALES ¥
SECRETARIA 23 | SEGURIDAD SOCIAL 086 LIQUIDACION DEFINITIVA 14023086
130 PRESTACIONES
SOCIALES Y LIQUIDACION DE INTERES A LAS
SECRETARIA 23 | SEGURIDAD SOCIAL 082 CESANTIAS 14023082
130 PRESTACIONES
SOCIALES ¥
SECRETARIA | 23 | SEGURIDAD SOCIAL 114 PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL | 14023114
130 [ SOLICITUD DISPONIBILIDAD Y [
SECRETARIA 17 | MEMORANDOS 126 REGISTRO PRESUPUESTAL 14017126
130 SECRETARIA 17 | MEMORANDOS 089 MEMORANDO GENERALES 14017089
130 SECRETARIA 17 | MEMORANDQS 088 LLAMADOS DE ATENCION 14017088
130 SECRETARIA 14 | INFORMES 063 INFORME INTERNO DE GESTION | 14014063
130 SECRETARIA 14 | INFORMES 064 INFORME JUNTA DIRECTIVA | 14014064
130 INFORME DE REVISION POR LA
SECRETARIA 14 | INFORMES 062 DIRECCION | 14014062
130 INFORME PARA LA MEJORA
SECRETARIA 14 | INFORMES 065 CONTINUA 14014065
130 INFORMES DE DESEMPERNO
SECRETARIA 14 | INFORMES 068 LABORAL 14014068
130 INFORME DE ASAMBLEA DE [
SECRETARIA 14 | INFORMES 060 ACCIONISTA | 14014060
130 SECRETARIA 14 | INFORMES 161 INFORME LABORAL CLINICO | 14014161
130 SECRETARIA 14 | INFORMES 166 PLANILLAS 14014166
130 INFORMES A ENTIDADES DE
SECRETARIA 14 | INFORMES 167 CONTROL 14014167
130 SECRETARIA 26 | PROYECTOS 122 PROYECTOS 14026122
130 SECRETARIA 24 | PROCESO JUDICIALES 120 PROCESOS JUDICIALES 14024120
130 HISTORIALES
SECRETARIA 13 | LABORALES 056 HISTORIALES LABORALES 14013056
130 PROCESOS
SECRETARIA 25 | DISCIPLINARIOS 054 EXPEDIENTE DISCIPLINARIO #| 14025054
130 SECRETARIA 19 | NOTIFICACIONES 128 TERMINACION DE CONTRATO 414019128
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130 | SECRETARIA 14 | INFORMES 039 COMPROBANTES DE INGRESO | 13014039
130 | SECRETARIA 14 | INFORMES 038 COMPROBANTES DE EGRESO 13014038
130 | SECRETARIA 14 | INFORMES 038 COMPROBANTES DE EGRESO 13014038
130 SECRETARIA 14 | INFORMES 026 CAJA MENOR 13014026
130 | SECRETARIA 14 | INFORMES 026 | CAJAMENOR 13014026
130 | SECRETARIA 14 | INFORMES 026 CAJA MENOR 13014026
130 | SECRETARIA 14 | INFORMES 130 VALES DE ANTICIPO 13014130
130 SECRETARIA 14 | INFORMES 130 VALES DE ANTICIPO 13014130
130 SECRETARIA 14 | INFORMES 040 CONCILIACIONES BANCARIAS 13014040
130 SECRETARIA 14 | INFORMES 040 CONCILIACIONES BANCARIAS 13014040
130 SECRETARIA 14 | INFORMES 040 CONCILIACIONES BANCARIAS 13014040
130 SECRETARIA 14 | INFORMES 040 CONCILIACIONES BANCARIAS 13014040
130 SECRETARIA 14 | INFORMES 136 COMPROBANTES DE NOMINA 13014136
130 SECRETARIA 14 | INFORMES 138 EXTRACTOS BANCARIOS 13014138
SECRETARIA INFORMACION
130 31 | CONTABLE 132 LIBRO AUXILIAR 13031132
SECRETARIA INFORMACION
130 31 | CONTABLE 137 LIBRO MAYOR 13031137
SECRETARIA INFORMACION
130 31 | CONTABLE 134 BALANCE GENERAL 13031134
SECRETARIA INFORMACION
130 31 | CONTABLE 135 BALANCE DE PRUEBA 13031135
SECRETARIA INFORMACION
130 31 | CONTABLE 133 ANEXOS AL BALANCE 13031133
SECRETARIA INFORMACION
130 31 | CONTABLE 140 CUENTAS POR PAGAR 13031140
SECRETARIA INFORMACION
130 31 | CONTABLE 141 HOJAS DE TRABAIO 13031141
SECRETARIA INFORMACION
130 31 | CONTABLE 142 BOLETINES 13031142
130 SECRETARIA 09 | DECLARACIONES 053 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 13009053
130 SECRETARIA 09 | DECLARACIONES 053 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 13009053
130 SECRETARIA 09 | DECLARACIONES 053 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 13009053
130 SECRETARIA 09 | DECLARACIONES 053 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 13009053
130 SECRETARIA 09 | DECLARACIONES 053 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 13009053
130 SECRETARIA 09 | DECLARACIONES 053 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 13009053
130 SECRETARIA 09 | DECLARACIONES 053 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 13009053
130 SECRETARIA 09 | DECLARACIONES 053 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 13009053
130 SECRETARIA 09 | DECLARACIONES 053 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 13009053
130 SECRETARIA 09 | DECLARACIONES 053 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 13009053
130 SECRETARIA 04 | CERTIFICADOS 029 CERTIFICACIONES CONTRATISTAS | 13004029
130 SECRETARIA 04 | CERTIFICADOS 030 CERTIFICACIONES EMPLEADQS 13004030
130 SECRETARIA 04 | CERTIFICADOS 030 CERTIFICACIONES EMPLEADQS 13004030
130 SECRETARIA 05 | COMPROBANTES 092 MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES | 13005092
130 SECRETARIA 05 | COMPROBANTES 092 MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES | 13005092
130 SECRETARIA 05 | COMPROBANTES 092 MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES | 13005092
130 SECRETARIA 05 | COMPROBANTES 092 MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES | 13005092
130 SECRETARIA 05 | COMPROBANTES 092 MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES | 13005092
130 SECRETARIA 05 | COMPROBANTES 092 MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES | 13005092
130 SECRETARIA 05 | COMPROBANTES 092 MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES | 13005092
130 SECRETARIA 05 | COMPROBANTES 092 MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES | 13005092
130 | SECRETARIA 05 | COMPROBANTES 092 MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES | 13005092
130 SECRETARIA 05 | COMPROBANTES 092 MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES | 13005092
SECRETARIA GESTION
130 12 | DOCUMENTAL 036 COMITE DE ARCHIVO 15012036
SECRETARIA GESTION
130 12 | DOCUMENTAL 076 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 15012076
SECRETARIA INVENTARIO FISICO DE
130 15 | INVENTARIOS 079 ELEMENTOS DE CONSUMO 15015079
SECRETARIA INVENTARIO DE CADA {
130 15 | INVENTARIOS 078 DEPENDENCIA | 15015078
SECRETARIA INVENTARIO ANUAL DE BIENES D
130 15 | INVENTARIOS 077 ALMACEN ! 015077
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130 SISTEMA DE GESTION [
SECRETARIA 29 | DECALIDAD 096 OPERACION POR PROCESOS 14029096
130 SISTEMA DE GESTION
SECRETARIA 29 DE CALIDAD 119 PROCESOS ESTRATEGICOS 14029119
130 SISTEMA DE GESTION
SECRETARIA 29 | DECALIDAD 121 PROCESOS MISIONALES 14029121
130 SISTEMA DE GESTION
SECRETARIA 29 | DECALIDAD 117 PROCESOS DE APOYO 14029117
130 SISTEMA DE GESTION
SECRETARIA 29 | DECALIDAD 117 PROCESOS DE APOYO 14029117
130 SISTEMA DE GESTION PROCESOS DE EVALUACION Y
SECRETARIA 29 | DECALIDAD 118 CONTROL 14029118
130 SISTEMA DE GESTION CONTROL DE DOCUMENTOS Y
SECRETARIA 29 | DECALIDAD 049 REGISTROS 14029049
130 SECRETARIA 16 | MANUALES 127 TALENTO HUMANO 14016127
130 PLANES PLAN ANTICORRUPCION Y
SECRETARIA 21 | INSTITUCIONALES 100 ATENCION CIUDADANA 14021100
130 PLANES
SECRETARIA 21 | INSTITUCIONALES 106 PLAN DE COMUNICACIONES 14021106
130 PLANES
SECRETARIA 21 | INSTITUCIONALES 110 PLAN ESTRATEGICO 14021110
130 PLANES
SECRETARIA 21 | INSTITUCIONALES 104 PLAN DE ACCION 14021104
130 PLANES
SECRETARIA 21 | INSTITUCIONALES 111 PLAN FINANCIERO 14021111
130 PLANES PLAN ANUAL MENSUALIZADQ DE
SECRETARIA 21 | INSTITUCIONALES 103 CAJA 14021103
130 PLANES
SECRETARIA 21 | INSTITUCIONALES 101 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 14021101
130 PLANES PLAN OPERATIVO ANUAL DE
SECRETARIA 21 | INSTITUCIONALES 113 INVERSIONES 14021113
130 PLANES
SECRETARIA 21 | INSTITUCIONALES 108 PLAN DE MEJORAMIENTO 14021108
130 PLANES PLAN ANUAL DE REUNIONES DE
SECRETARIA 21 | INSTITUCIONALES 102 MEJORA CONTINUA 14021102
130 PLANES PLAN INSTITUCIONAL DE
SECRETARIA 21 | INSTITUCIONALES 112 CAPACITACION 14021112
130 PLANES PLAN DE BIENESTAR LABORAL E
SECRETARIA 21 | INSTITUCIONALES 105 INCENTIVOS 14021105
130 PLAN DE EMERGENCIA Y
CONTINGENCIA PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS
PUBLICOS DOMICILIARIOS DE
PLANES ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y
SECRETARIA 21 | INSTITUCIONALES 168 ASEQ 14021168
130 SECRETARIA 03 | AUDITORIA INTERNA 023 AUDITORIA 14003023
130 SECRETARIA 08 | CONTROL INTERNO 067 INFORMES DE CONTROL INTERNO | 14008067
130 SECRETARIA 08 | CONTROL INTERNO 009 ACTAS DE CONTROL INTERNO 14008009
130 SECRETARIA 22 | PQRS 116 PQRS 14022116
130 SECRETARIA 33 | CORRESPONDENCIA 148 CORRESPONDENCIA ENVIADA 14033148
130 SECRETARIA 33 | CORRESPONDENCIA 149 CORRESPONDENCIA RECIBIDA 14033149
130 SECRETARIA 33 | CORRESPONDENCIA 150 CORRESPONDENCIA INTERNA 14033150
130 SECRETARIA 33 | CORRESPONDENCIA 177 CONTROL DE CORRESPONDENCIA | 14033177
130 SECRETARIA 35 | CARTILLAS 159 CARTILLAS INSTRUCTIVAS 14035159
130 SECRETARIA 36 | REVISTAS 174 REVISTAS AMBIENTALES 14036174
130 SECRETARIA 37 | CONCURSOS 171 CONCURSO NAVIDENO 14037171
130 SECRETARIA 38 | SEGUROSY POLIZAS 172 POLIZA DE MANEJO 14038172
130 ASEGURAMIENTO
SECRETARIA 38 | SEGUROSY POLIZAS 173 INFRAESTRUCTURA 14038173
130 ALBUM !
SECRETARIA 39 | FOTOGRAFICO 175 ALBUM FOTOGRAFICO ( 14039175
130 SECRETARIA 40 | COMPARENDOS 176 COMPARENDOS # | 14040176
130 SECRETARIA 14 | INFORMES 039 COMPROBANTES DE INGRESO
130 SECRETARIA 14 | INFORMES 039 COMPROBANTES DE INGRES_OZ
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140 | CAJERO 14 | INFORMES 061 | INFORME DE RECAUDO 13014061
CAJERO INFORMACION
140 31 | CONTABLE 131 | CAJADIARIO 13031131
140 CAIERO 27 RECAUDO 061 INFORME DE RECAUDO 13027061
140 | CAJERO 27 | RECAUDOD 061 | INFORME DE RECAUDO 13027061
130 | CAIERO 27 | RECAUDO 035 | COLILLAS DE PAGO 13027035
COORDINADOR GENERAL TRIMESTRAL DE ELEMENTOS DE
110 (INFO -GENERAL) 15 INVENTARIOS 129 CONSUMO 15015129
COORDPINADOR GENERAL | ALTAS Y BAJAS DE MOVIMIENTOS
110 (INFO -GENERAL) 15 INVENTARIOS | 020 | DE CONSUMO 15015020
COORDINADOR GENERAL i | ASIGNACION DE BIENES DE
110 {INFO -GENERAL}) 15 INVENTARIOS 021 | CONSUMO 15015021
COORDINADOR GENERAL | ‘
110 (INFO -GENERAL) | 15 INVENTARIOS 144 ELEMENTOS DEVOLUTIVOS 15015144
COORDINADOR GENERAL RECIBO DE RECEPCION
110 (INFO -GENERAL) 15 INVENTARIOS 145 ELEMENTOS | 15015145
COORDINADOR GENERAL FACTURAS DE PROPIEDAD
110 | (INFO-GENERAL) 15 | INVENTARIOS 146 | ELEMENTOS ALMACEN 15015146
COORDINADOR GENERAL SISTEMA DE
(INFO -GENERAL) SEGURIDAD Y SALUD
110 30 EN ELTRABAIO 107 PLAN DE EMERGENCIA 15030107
COORDINADOR GENERAL SISTEMA DE
(INFO -GENERAL) SEGURIDAD Y SALUD
110 30 EN EL TRABAIO 075 INSPECCIONES DE SEGURIDAD 15030075
110 | COORDINADOR GENERAL SISTEMA DE
(INFO -GENERAL) SEGURIDAD Y SALUD
30 EN EL TRABAJO 024 AUSENTISMO 15030024
110 COORDINADOR GENERAL SISTEMA DE
(INFO -GENERAL) SEGURIDAD Y SALUD INVESTIGACIONES DE ACCIDENTES
30 EN EL TRABAIO 080 EINCIDENTES DE TRABAIO 15030080
110 | COORDINADOR GENERAL SISTEMA DE
(INFO -GENERAL) SEGURIDAD Y SALUD ACTIVIDADES DE PROMOCION Y
30 EN EL TRABAIO 018 PREVENCION 15030018 |
110 COORDINADOR GENERAL SISTEMA DE
(INFO -GENERAL) SEGURIDAD Y SALUD |
30 EN ELTRABAJO 099 | PERFIL SOCIODEMOGRAFICO 15030099
110 COORDINADOR GENERAL SISTEMA DE |
(INFO -GENERAL) SEGURIDAD Y SALUD E
30 | ENELTRABAIO 109 | PLAN DE TRABAIO 15030109
110 COORDINADOR GENERAL SISTEMA DE
(INFO -GENERAL) SEGURIDAD Y SALUD
30 EN EL TRABAJO 094 OBJETIVOS DE SG-SST 15030094
110 COORDINADOR GENERAL SISTEMA DE
(INFO -GENERAL) SEGURIDAD Y SALUD
30 | ENELTRABAIO 115 | POLITICA DE SST 15030115
110 | COORDINADOR GENERAL SISTEMA DE
(INFO -GENERAL) SEGURIDAD Y SALUD
30 | ENELTRABAIQ 052 | CURSO DE 50 HORAS VIRTUAL 15030052
110 | COORDINADOR GENERAL SISTEMA DE
(INFO -GENERAL) SEGURIDAD Y SALUD
30 | ENELTRABAJO 058 | INDUCCION- REINDUCCION 15030058
110 COORDINADOR GENERAL SISTEMA DE
(INFO -GENERAL) SEGURIDAD Y SALUD
30 EN ELTRABAIO 027 CAPACITACIONES 15030027
110 COORDINADOR GENERAL SISTEMA DE
(INFO -GENERAL) SEGURIDAD Y SALUD COMITES DE CONVIVIENCIA
30 | ENELTRABAIO 037 | LABORAL 15030037
110 COORDINADOR GENERAL SISTEMA DE
(INFO -GENERAL) SEGURIDAD Y SALUD
30 | ENELTRABAIO 028 | CAPACITACIONES DEL COPASST 15030028
110 | COORDINADOR GENERAL SISTEMA DE (
(INFO -GENERAL) SEGURIDAD Y SALUD
30 | ENELTRABAIO 041 | CONFORMACION DEL COPASST ! . 15030041
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110 COORDINADOR GENERAL SISTEMA DE
(INFO -GENERAL) SEGURIDAD Y SALUD
30 EN ELTRABAJO 022 ASIGNACION DE RECURSOS 15030022
110 COORDINADOR GENERAL SISTEMA DE
(INFO -GENERAL) SEGURIDAD Y SALUD
30 EN EL TRABAJO 125 ROLES Y RESPONSABILIDADES 15030125
110 COORDINADOR GENERAL SISTEMA DE
(INFO -GENERAL) SEGURIDAD Y SALUD
30 EN EL TRABAJO 025 BRIGADA DE EMERGENCIA 15030025
110 COORDINADOR GENERAL SISTEMA DE
(INFO -GENERAL) SEGURIDAD Y SALUD ACTAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN
30 EN EL TRABAJO 016 EL TRABAIO 15030016
110 COORDINADOR GENERAL SISTEMA DE ACTAS DE ENTREGA DE
(INFO -GENERAL) SEGURIDAD Y SALUD ELEMENTOS DE PROTECCION
30 EN EL TRABAIO 010 PERSONAL 15030010 |
110 COORDINADOR GENERAL CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
(INFO -GENERAL) 07 CONTRATOS 047 COMERCIAL DE INMUEBLE 15007047
110 COORDINADOR GENERAL
(INFO -GENERAL) 07 CONTRATOS 048 CONTRATOS DE OBRA PUBLICA 15007048
110 COORDINADOR GENERAL CONTRATO DE PRESTACION DE
(INFO -GENERAL) 07 CONTRATOS 045 SERVICIOS 15007045
110 COORDINADOR GENERAL
(INFO -GENERAL) 07 CONTRATOS 046 CONTRATO DE SUMINISTROS 15007046
110 COORDINADOR GENERAL CONTRATO DE CONDICIONES
(INFO -GENERAL) 07 CONTRATOS 044 UNIFORMES 15007044
110 COORDINADOR GENERAL
(INFO -GENERAL) 07 CONTRATOS 097 ORDENES DE FACTURA 15007097
110 COORDINADOR GENERAL
(INFO -GENERAL) 07 CONTRATOS 098 ORDENES DE SERVICIO 15007098
110 COORDINADOR GENERAL
(INFO -GENERAL) 07 CONTRATOS 151 ORDENES DE SUMINISTRO 15007151
110 COORDINADOR GENERAL
(INFO -GENERAL) 07 CONTRATOS 152 ORDENES DE COMPRA 15007152
110 COORDINADOR GENERAL
(INFO -GENERAL) 07 CONTRATOS 153 ORDENES DE TRABAJO 15007153
110 COORDINADOR GENERAL
{INFO -GENERAL) 07 CONTRATOS 162 ORDENES DE MANTENIMIENTO 15007162
110 COORDINADOR GENERAL
({INFO -GENERAL) 07 CONTRATOS 051 CONVENIOS 15007051
110 COORDINADOR GENERAL INFORMES DE CONTRATOS DE
(INFO -GENERAL) 14 INFORMES 154 PRESTACION DE SERVICIOS 15014154
110 COORDINADOR GENERAL ANEXOS CONTRATOS DE
(INFO -GENERAL) 14 INFORMES 157 PRESTACION DE SERVICIOS 15014157
110 COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO) 01 ACTAS 017 ACTAS DE SERVICIOS PUBLICOS 12001017
110 COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO) 01 ACTAS 017 ACTAS DE SERVICIOS PUBLICOS 12001017
110 COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO) 01 ACTAS 017 ACTAS DE SERVICIOS PUBLICOS 12001017
110 COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO) 01 ACTAS 017 ACTAS DE SERVICIOS PUBLICOS 12001017
110 COORDINADQOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO) 01 ACTAS 017 ACTAS DE SERVICIOS PUBLICOS 12001017
110 COORDINADOR GENERAL
{INFO -ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO) 01 ACTAS 017 ACTAS DE SERVICIOS PUBLICOS ¢ | 12001017
110 COORDINADOR GENERAL 3
({INFO -ACUEDUCTO Y CERTIFICADO DE SERVICIOS g
ALCANTARILLADO) 04 CERTIFICADOS 031 PUBLICOS e \20‘04031
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110 | COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y CERTIFICADO DE SERVICIOS
ALCANTARILLADO) 04 | CERTIFICADOS 031 | PUBLICOS 12004031
110 | COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y CERTIFICADO DE SERVICIOS
ALCANTARILLADO) 04 | CERTIFICADOS 031 | PUBLICOS 12004031
110 | COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y CERTIFICADO DE SERVICIOS
ALCANTARILLADO) 04 | CERTIFICADOS 031 | PUBLICOS 12004031
110 | COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y INFORMES DE REDES ACUEDUCTO
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 072 | Y ALCANTARILLADO 12014072
110 | COORDINADOR GENERAL
{INFO -ACUEDUCTO Y INFORMES DE REDES ACUEDUCTO
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 072 | Y ALCANTARILLADO 12014072
110 | COORDINADOR GENERAL
{INFO -ACUEDUCTO Y INFORMES DE REDES ACUEDUCTO
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 072 | Y ALCANTARILLADO 12014072
110 | COORDINADOR GENERAL
{INFO -ACUEDUCTO Y INFORMES DE REDES ACUEDUCTO .
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 072 | Y ALCANTARILLADO 12014072 |
110 | COORDINADOR GENERAL '
{INFO -ACUEDUCTO Y INFORMES DE REDES ACUEDUCTO ,
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 072 | Y ALCANTARILLADO 12014072 |
110 | COORDINADOR GENERAL
{INFO -ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 074 | INFORMES PARA FACTURACION 12014074 |
110 | COORDINADOR GENERAL .
(INFO -ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 074 | INFORMES PARA FACTURACION | 12014074
110 | COORDINADOR GENERAL ;
{INFO -ACUEDUCTO Y i
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 074 | INFORMES PARA FACTURACION 12014074
110 | COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 074 | INFORMES PARA FACTURACION 12014074
110 | COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 074 | INFORMES PARA FACTURACION | 12014074
110 | COORDINADOR GENERAL
{INFO -ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 074 | INFORMES PARA FACTURACION 12014074
110 | COORDINADOR GENERAL
{INFO -ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 069 | INFORMES DE FACTURACION 12014069
110 | COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y -
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 069 | INFORMES DE FACTURACION | 12014069
110 | COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 069 | INFORMES DE FACTURACION 12014069
110 | COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y ‘
ALCANTARILLADO) 15 | INFORMES 069 | INFORMES DE FACTURACION 12115069
110 | COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 071 | INFORMES DE LA PTAP 12014071
110 | COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 071 | INFORMES DE LA PTAP 12014071
110 | COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y (
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 071 | INFORMES DE LA PTAP /| 12014071
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110 | COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 071
110 | COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 071 INFORMES DE LA PTAP 12014071
110 | COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y [
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 091 MOVIMIENTO DE INVENTARIO 12014091
110 | COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 091 MOVIMIENTO DE INVENTARIO 12014091
110 | COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 091 MOVIMIENTO DE INVENTARIO 12014091
110 | COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y [
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES | 091
110 | COORDINADOR GENERAL '
{INFO -ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 091 MOVIMIENTO DE INVENTARIO 12014091

| 110 | COORDINADOR GENERAL *
[ (INFO -ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 059 INFORME ANALISIS DE AGUA 12014059 |
110 | COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 059 INFORME ANALISIS DE AGUA 12014059
110 | COORDINADOR GENERAL [
(INFO -ACUEDUCTO Y {
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 059 INFORME ANALISIS DE AGUA 12014059
110 | COORDINADOR GENERAL |
(INFO -ACUEDUCTO Y [
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 059 INFORME ANALISIS DE AGUA 12014059
110 | COORDINADOR GENERAL
(INFO -ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO) 14
110 | COORDINADOR GENERAL [ |
(INFO -ACUEDUCTO Y | [
ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 059 INFORME ANALISIS DE AGUA | 12014059

INFORMES DE LA PTAP 12014071

MOVIMIENTO DE INVENTARIO 12014091

INFORMES 059 INFORME ANALISIS DE AGUA 12014059

110 | COORDINADOR GENERAL [

(INFO -ACUEDUCTO Y |

ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 059 INFORME ANALISIS DE AGUA 12014059
110 | COORDINADOR GENERAL

(INFO -ACUEDUCTO Y

ALCANTARILLADO) 14 | INFORMES 158 INFORME DE SEGUIMIENTO PSMV | 12014158 |
110 | COORDINADOR GENERAL

(INFO -ACUEDUCTO Y [

ALCANTARILLADO) 18 | NOMINA 050 CONTROL DE HORAS 12018050
110 | COORDINADOR GENERAL

(INFO -ACUEDUCTO Y NOTIFICACION DE SERVICIOS

ALCANTARILLADO) 19 | NOTIFICACIONES 093 PUBLICOS 12019093
110 | COORDINADOR GENERAL

(INFO -ACUEDUCTO Y NOTIFICACION DE SERVICIOS

ALCANTARILLADO) 19 | NOTIFICACIONES 093 PUBLICOS 12019093
110 | COORDINADOR GENERAL

(INFO -ACUEDUCTO Y NOTIFICACION DE SERVICIOS

ALCANTARILLADO) 19 | NOTIFICACIONES 093 PUBLICOS 12019093
110 | COORDINADOR GENERAL

(INFO -ACUEDUCTO Y NOTIFICACION DE SERVICIOS

ALCANTARILLADO) 19 | NOTIFICACIONES 093 PUBLICOS 12019093
110 | COORDINADOR GENERAL

(INFO -ACUEDUCTO Y NOTIFICACION DE SERVICIOS (

ALCANTARILLADO) 19 | NOTIFICACIONES 093 PUBLICOS ] 12019093
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110 | COORDINADOR GENERAL ! f
(INFO -ACUEDUCTO Y |
ALCANTARILLADO) 22 PQRS | 022 PQRS ) 12022022

110 COORDINADOR GENERAL i
(INFO -ACUEDUCTO Y [ MANUAL DE OPERACION Y
ALCANTARILLADO) 16 MANUALES | 169 MANTENIMIENTO 12016169
COORDINADOR GENERAL i

110 (INFO -ASEQ) 11 FACTURACION | 055 GRANDES PRODUCTORES 11011055
COORDINADOR GENERAL PARQUE

110 (INFO -ASEQ) 20 AUTOMOTOR 057 HOJA DE VIDA 11020057
COORDINADOR GENERAL

110 (INFO -ASEO) 18 NOMINA 050 CONTROL DE HORAS 11018050
COORDINADOR GENERAL

110 (INFO -ASEOQ) 22 PGIRS 155 PGIRS 11022155
COORDINADOR GENERAL DOCUMENTOS

110 (INFO -ASEQ) 10 ORGANIZACIONALES 033 CERTIFICADOS 11010033
COORDINADOR GENERAL

110 (INFO -ASEQ) 28 RELLENO SANITARIO 123 RELLENO SANITARIO 11028123
COORDINADOR GENERAL

110 (INFO -ASEQ) 14 INFORMES 066 INFORMES ASEQ 11014066
COORDINADOR GENERAL

110 (INFO -ASEQ) 14 INFORMES 074 INFORMES PARA FACTURACION 11014074

2. Estructurar el Programa de Gestion Documental, metodologia y procedimientos que
orienten arménicamente su desarrollo en una situacion.

VER ANEXO 2

3. Elaboracion de una herramienta informdtica que permita dinamizar la tabulacion y_”
organizacién de la informacion de archivo procesada fisicamente conforme a las
indicaciones de ley; de manera que se logre una eficiente, confiable, dgil, rapida y
oportuna bisqueda de la informacion en un momento dado.

Frente a este aspecto fueron disefiadas dos herramientas informaticas, para lograr la manipulacién

de la informacidn.

La primera corresponde al disefio de formularios para el registro, modificacidn y eliminacién de la
informacidn existente en el archivo documental, a través del Visual Basic nativo de Excel.

NOMBRE DEL ARCHIVO: SIKON-GD (Se anexa en medio magnético. Importante que al momento de
abrir el documento se active el manejo de macros).

La segunda herramienta corresponde a un cuadro de Excel que contiene varias hojas en las cuales
se describe el inventario documental, Informacidn histdrica de la Seccién A, informacion histdrica
de la Seccién B, Informacién del Archivo Central, Informacién del Archivo de Gestién, Cddigos,
ingreso de Nuevas Series y Subseries.

NOMBRE DEL ARCHIVO: INFO-ARANZAZU-ARCHIVO.XLS

VER ANEXOS MAGNETICOS
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4. Definir el Programa de Gestion Documental (PGD), en términos de procesos durante
el ciclo vital del documento, actividades, flujos de informacién, formatos
establecidos y aplicables.

VER DOCUMENTO ANEXO PLAN DE GESTION DOCUMENTAL ANEXO 3

Cordialmente,

s
NORA ANDREA NIETO MONTOYA
Gerente

S
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ANEXO 1

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
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