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1. ASPECTOS GENERALES
1.1. INTRODUCCION

Para la empresa de Energia de Boyaca S.A. ESP (EBSA) , es muy importante
estar a la vanguardia de las tecnologias de informacion en el servicio publico de
energia que estan avanzando en nuestro pais, también es importante y necesario
dar cumplimiento a la normatividad relacionada con la gestion documental del
AGN y entes externos, como por ejemplo eficiencia administrativa, uso racional y
eficiente del papel (cero papel), ley de transparencia entre otras.

Por tal motivo se inicia con uno de los instrumentos archivisticos relevantes para la
toma de decisiones, administracion y optimizacion de los recursos, garantizando
asi la memoria institucional de la empresa, la eficacia y eficiencia de los procesos.
El Programa de Gestién Documental (PGD) como instrumento archivistico define y
desarrolla lineamientos para la adecuada gestion de la informacion, a través de los
procesos archivisticos; planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposiciéon de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion,
teniendo como marco de referencia el ciclo vital de los documentos.

1.2. ALCANCE

El Programa de Gestidon Documental de la EBSA establece los lineamientos para
las actividades de la gestion documental, que incluyen la planeacion, produccion,
gestibn y tramite, organizacion, transferencias, disposicibn de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracién, en las etapas de archivo de gestion y
archivo central. La vigencia del PGD se define para el periodo comprendido entre
el 2019 y 2026, tiempo en el cual se propone el desarrollo de los programas
especificos.

A partir de la implementacion del PGD se espera el cumplimiento de las siguientes
metas:

Metas a corto plazo — afio 2019

e Capacitar a las diferentes dependencias de la EBSA en los temas
desarrollados en el Programa de Gestion Documental

e Capacitacion y seguimiento en la aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental-TRD

e Socializar los alcances del Programa de Gestion Documental de la EBSA



Metas a mediano plazo afio 2020-2022

Realizar seguimiento y actualizacién del programa de Gestion Documental
—PGD

Organizacion del Archivo Central

Digitalizaciéon de documentos y series documentales considerados vitales.
Preparar transferencias y eliminaciones primarias de documentos en
soportes electronico.

Formulacién e implementacion del Sistema de Gestion de Documento
Electronico de Archivo SGDEA.

Metas a largo plazo afo 2023-2026

Realizar acciones tendientes a la preservacion de los soportes
documentales.

Actualizaciéon del Programa de Gestion Documental de acuerdo a los
cambios relacionados con documento electronico.

El PGD aplica para la informacién producida por la empresa de manera
independiente del medio, es decir analogo o digital y la cual se gestiona o
mantiene en:

1.3.

Documentos de Archivo (fisicos y electronicos).

Sistemas de Administracion de Documentos.

Sistemas de Mensajeria Electronica.

Portales, Intranet y Extranet.

Sistemas de Bases de Datos.

Discos duros, servidores, discos o medios portables, cintas o medios de
video y audio (anélogo o digital), etc.

Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).

Uso de tecnologias en la nube.

PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El presente Programa de Gestion Documental esta dirigido a todos los empleados
de la EBSA, asi como los contratistas que presten servicios a la empresa, entes
de vigilancia, a sus clientes y en general a los grupos de interés de la Empresa de
Energia de Boyaca S.A. ESP, facilitando los mecanismos de acceso y consulta.

1.4.

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Para el desarrollo de los lineamientos, actividades y programas propuestos es
necesaria la asignacion y disponibilidad de recursos, con los cuales se garantice el



cumplimiento de las disposiciones establecidas. Los requerimientos para el PGD
se clasifican en normativos, econémicos, tecnoldgicos y administrativos.

1.4.1. Normativos

NORMA

DESCRIPCION

Ley 594 de 2000

Ley General de Archivos.

Ley 1437 de 2011

Por la cual se expide el codigo de procedimiento administrativo y
de lo contencioso administrativo.

Ley 1712 DE 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la informacién Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones

Decreto 2609 de 2012

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en mater la de Gestion Documental para
todas las Entidades del Estado y las privadas que cumplen funcion
publica.

Decreto 2578 de 2012

Por el 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. Temas relacionados con
Comité de Archivo y sus funciones (articulo 15,16), asi como otros
temas denominados Evaluacién de archivos. (capitulo Il)

Decreto 1081 de 2015
Departamento
Administrativo de la
Presidencia de la Republica

Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del
Sector Presidencia de la Republica. Temas relacionados con
acceso Yy publicacién de informacion.

Acuerdo AGN 049 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacién de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo AGN 004 de 2013

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién
presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacion de las
Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracién
Documental.

Acuerdo AGN 005 de 2013

Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas
y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones

Acuerdo AGN 007 de 2014

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones

Acuerdo AGN 008 de 2014

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacién, reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo
de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de
2000

Resolucién 8394 de 2014
Superintendencia de
Industria y comercio

Por la cual se establecen las directrices en materia de gestion
documental y organizacion de archivos que deben cumplir los
vigilados por la Superintendencia de Industria y Comercio.




NORMA DESCRIPCION

Resoluciéon 3564 de 2015 Reglamentacion de articulos del Decreto 1081 de 2015 en relacion
MinTIC a estandares de publicacion y divulgacion de informacion.

Sistemas de Gestién Ambiental. Requisitos con orientacion para su
uso

NTC ISO 14001:2015

NTC ISO 9001:2015 Sistemas de Gestién de Calidad. Requisitos

NTC ISO 27001:2013 Sistemas de Gestién de la Seguridad de la Informacién. Requisitos

1.4.2. Econdémicos

La Empresa de Energia de Boyaca identifica, planea y proporciona los recursos
econdémicos necesarios para la implementacién, mantenimiento y mejora del PGD,
a través de la asignacion de las partidas presupuestales para el proceso Gestidon
Documental. Cada proceso define sus necesidades de presupuesto para gasto e
inversion, con la descripcidn de proyectos y flujo de caja. Esta informacion es
revisada y aprobada.

1.4.3. Administrativos

Las actividades de la Gestion Documental estan lideradas por el Centro de
Documentacion, dependencia desde la cual se definen las directrices que
garanticen el adecuado manejo de la informacion. Adicionalmente, el Comité de
Archivo como 6rgano asesor en materia documental, apoya el desarrollo del PGD,
procurando el cumplimiento de los siguientes aspectos:

e Contar con el talento humano debidamente asignado a funciones de archivo y
con dedicacién exclusiva para realizar dicha labor.

e Definir un programa de capacitacion que permita a los empleados conocer y
actualizar conocimientos relacionados con la gestion documental y en especial
al personal del Grupo de Gestion Documental ampliar y mejorar sus
conocimientos en aspectos de la archivistica. (Decreto 2609 de 2014 Articulo
14°)

e Las instalaciones destinadas al trabajo de los empleados del archivo central
deben procurar las condiciones técnicas y de seguridad para el adecuado
desarrollo de su funcién, siguiendo las recomendaciones del Archivo General
de la Nacion.

e En relacion con las areas de depoésito de documentos donde se custodian los
fondos documentales deben reunir todas las condiciones arquitectonicas,
medioambientales, de identificacion, de espacio para el trabajo y consulta de
documentos y de distribucién, en el marco de la normatividad vigente sobre el
tema.



e La Empresa debe tener regulado y normalizado el uso de insumos y materiales
relacionados con la organizacion, identificacion, almacenamiento, manipulacion
y transporte de documentos de archivo.

e Se debe garantizar que los empleados de la empresa, asi como los contratistas
que presten servicios y/o terceros que presten los servicios de gestion
documental en el marco del PGD, cuenten con las competencias (educacion,
formacidn, habilidades y experiencia) necesarias para realizar los trabajos.

1.4.4. Tecnoldgicos

e Disefiar e implementar el Sistema de Gestion Electrénico de Archivo -
SGDEA (Decreto 2609 capitulo 111 'y 1V)

e Considerar los lineamientos definidos en el Modelo de Requisitos para un
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — MOREQ,
proceso que debe contar con la asesoria y acompafamiento de la Direccion
de Informatica, de manera que se adapten a la creacion de expedientes
electronicos y permita el correcto cargue de la informacién por parte de los
funcionarios, asi como la trazabilidad en los tramites.

e Contar con soporte técnico apropiado para los sistemas de informacion y
herramientas tecnoldgicas que aseguren el acceso a la informacién y su
integralidad.

e Establecer politicas de Seguridad Digital (Certificacion y pruebas de entrega
digitales, usuarios, roles, niveles de acceso, firmas digitales).

e Mantenimiento del Sistema de Seguridad de la Informacién - NTC ISO
27000 Repositorio de Archivos Digitales

1.5. Gestion del cambio

La implementacion de las actividades definidas en el PGD requiere la apropiacion
de conceptos y practicas de la gestion documental en todos los niveles de la
empresa. Por esta razon es necesaria la elaboracion de metodologias para la
divulgacion, capacitacion y sensibilizacion, de manera articulada con Gestion
Humana y Comunicaciones.

La divulgacion estd encaminada a dar a conocer a través de medios audiovisuales
informacion practica y de facil entendimiento. Esta informacién se compartir4 en
plataformas virtuales, intranet y medios fisicos como carteleras o murales
dispuestos en las instalaciones de la empresa. La capacitacion y sensibilizacion en
gestion documental se realizaran de acuerdo a necesidades puntuales de las



dependencias y estaran articuladas con los planes de capacitaciones
institucionales.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

La gestion documental en la Empresa de Energia de Boyaca S.A. ESP., se realiza
a través de diferentes procesos que comprenden las etapas de la gestion de los
documentos (creacién, mantenimiento, difusion y administracién). El proceso
Gestion Documental (GD-22) cuenta con un nivel de documentacion de las
actividades a través de Manuales, Procedimientos, Guias, Instructivos y otro tipo
de referentes para el desarrollo de los procesos descritos a continuacion.

Planeacion

Valoracion Produccién

Preservacion Gestion y

a largo plazo tramite

Disposicion
de los Organizacién
documentos

transferencia

llustracion 1 Procesos de la gestion documental

El desarrollo de cada uno de los procesos de la gestion documental se realiza con
la presentacién de las actividades asociadas a diferentes aspectos o criterios, para
los cuales se identifican los siguientes tipos de requisitos:



Administrativo - A

Legal - L

Funcional - F

Tecnologico - T

Necesidades cuya
solucién implica

Necesidades

Necesidades que

Necesidades en
cuya solucion

. recogidas tienen los . .
actuaciones . : interviene un
. explicitamente en usuarios de la .
organizacionales . L importante
. normativa y gestion diaria de
propias de la L componente
. legislacion los documentos .
entidad. tecnoldgico
2.1. Planeacion.

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generaciéon y valoracion de
los documentos la empresa, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en sistema de

gestion documental.

Aspecto
[Criterio

Actividades por desarrollar

Tipo de
requisito

A|lL|F

Administracion

Elaborar y actualizar los instrumentos archivisticos, como | X | X | X

referentes para la adecuada gestion de los documentos de
la EBSA

La alta direccion debe proporcionar los recursos para la
adecuada gestion de las actividades relacionadas con

documental | procesos archivisticos.
Actualizar los documentos del proceso Gestién Documental X
gue hacen parte del Sistema de Gestion de Calidad
Divulgacioén de las TRD a todas las dependencias X
Directrices Alineacién de los criterios del Sistema de Gestion de X
para la Calidad con la Gestion Documental, en relacién a los
creaciony parametros establecidos en el documento PR-ME-02
disefio de Procedimiento para el control de documentos
documentos _ : :
Articulacion de las TRD con los documentos y registros de X

los Sistemas de Gestion

! Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestién documental. Literal a.




Tipo de
Aspecto o isi
F.) . Actividades por desarrollar requisito
[Criterio
A|lL|F
Sistema de | Implementacion del Modelo de Requisitos para un Sistema | X X
gestion de de Gestidén de Documentos Electrénicos de Archivo.
documentos
electronicos  [Mnciusion de los tipos documentales electronicos definidos X
de archivo - | en |as TRD en los sistemas de informacion en uso.
SGDEA
Mecanismos | Actualizacion de permisos a los usuarios para la | X X
de aprobacién de documentos fisicos y electrénicos.
autenticacion _ : __
Implementacion del uso de firma electronica X

2.2. Produccion.

Actividades destinadas al estudio los documentos en la forma de produccién o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para tramite, proceso en que actlia y los
resultados esperados®.

Tipo de
Aspecto . isi
F.) . Actividades por desarrollar requisito
[Criterio
AlL|F
La estructura de los documentos corresponde a lo
Estructura | establecido en el Sistema de Gestion de Calidad, en los
de los documentos PR-ME-01 Procedimiento para el control de | X X
documentos | registros, PR-ME-02 Procedimiento para el control de
documentos y Manual de Imagen Corporativa.
Fomentar el uso de los sistemas de informacion para la X
creacion de documentos y conformacion de expedientes.
Forma de - .
L, Establecer lineamientos para el uso adecuado de las
produccion e . S X
. herramientas de reproduccion de documentos.
ingreso
Armonizar los métodos de produccion documental con las
. X
TRD de cada dependencia

’ Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestién documental. Literal b.




Tipo de
Aspect[o Actividades por desarrollar requisito
[Criterio
A|L|F|T
Establecer roles segun pardmetros como los Flujos | X X
) documentales, TRD y CCD, en los que se identifican las
Areas responsabilidades en la generacibn de documentos por
competentes | unidad administrativa y funcion.
para el
tramite Parametrizar los sistemas de informacién para habilitar | X X | X
determinados modulo u opciones a funcionarios segun lo
definido en CCD vy Flujos Documentales.

2.3. Gestion y tramite.

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que el documento hasta la resolucion de los asuntos®.

Tipo de
Aspecto - isi
F.) . Actividades por desarrollar requisito
[Criterio
L|F
Registro de | Las comunicaciones oficiales que se reciban o envien deben X
documentos | ser radicadas a través de los sistemas de informacion que se
encuentran en uso. (CRM)
Los documentos recibidos se distribuyen a través del sistema | X X | X
de informacion a los respectivos destinatarios.
Realizar seguimiento al estado del tramite de las | X X | X
comunicaciones.
Distribucion . . —— —
Direccionar la comunicacion al responsable del tramite, de | X X
acuerdo al asunto.
La correspondencia de salida es distribuida a través de los | X X | X
servicios y canales dispuestos por el Centro de
Documentacién tales como servicio de mensajeria, correo
electronico y entrega personalizada
Implementar planillas de préstamo y devoluciéon de | X X
Acceso y

* Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestién documental. Literal c.




Tipo de

Aspecto o isi
F_’ . Actividades por desarrollar requisito
[Criterio
A|L|F
consulta documentos.
Divulgar e implementar las Tablas de Control de Acceso | X | X | X
(TCA) para el acceso a la informacion
Caracterizar usuarios en los sistemas de informacion para la X
definicion de roles
Socializar a las partes interesadas los medios de consulta de | X X
la informacion disponibles
Los jefes de cada dependencia o su delegado son los | X X
encargados de autorizar las consultas de su archivo de
gestion
Dar a conocer los flujos documentales en los diferentes X
procesos y su vinculacién con los sistemas de informacion
Control y
seguimiento | Realizar evaluacion de los sistemas de informacion actuales | X X
para identificar herramientas que permitan llevar la
trazabilidad de los tramites.

2.4. Organizacion.
Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema gestion

documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente®.
Tipo de
Aspecto . isi
pect Actividades por desarrollar requisito
[Criterio
A|L|F
Alineacion de la TRD a los sistemas de informacion parala | X | X | X
clasificacion del expediente o documento desde su creacion.
Clasificacion
Consideracion de los Cuadros de Clasificacion Documental | X X
para la conformacion de los expedientes.

* Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestién documental. Literal d




Tipo de

Aspecto - iSi
F_’ . Actividades por desarrollar requisito
[Criterio
A|L|F
Realizar las actividades de acuerdo a lo establecido en el X
Procedimiento para Organizacion y Transferencias y la Guia
para Organizacion y Transferencias.
Ordenacion | Realizar la ordenacién de los expedientes respetando la X
cronologia de su produccion, es decir, los documentos mas
antiguos se encuentran al inicio de cada expediente.
Descripcion | Rotular las unidades de almacenamiento y conservacion | X X
para la identificacion de los documentos.
Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental X
adoptado en la EBSA para la descripcion de los documentos
de archivo.

Documentos asociados:

e Procedimiento para la organizacion de archivos y transferencias documentales.

e Guia para la organizacién de archivos y transferencias documentales.

2.5. Transferencia.
Conjunto de operaciones adoptadas por la empresa para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de
formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos®.

Tipo de
Aspecto . isi
P ) Actividades por desarrollar requisito
/Criterio
AlLI|F
Elaborar plan de transferencias de acuerdo con los | X X
parametros establecidos en las TRD.
Preparacion - — -
P Realizar las actividades de acuerdo a lo establecido en el | X X
para la - o, . .
.| Procedimiento de Organizacion y Transferencias y la Guia
transferencia . .
para Organizacion y Transferencias.
Establecimiento de los criterios de transferencia electrénica | X | X | X

> Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestién documental. Literal e




Tipo de
Aspecto - iSi
F_’ . Actividades por desarrollar requisito
[Criterio
A|L|F
de la informacion.
Revision de la adecuada intervencion archivistica a los | X | X | X
Validacion documentos a transferir.
de la
transferencia | Actualizacion y diligenciamiento de los inventarios | X | X | X
documentales.
Disefiar la metodologia para la migracion, refreshing, | X
emulacién o conversion de los documentos con el proposito
Migracion de evitar cualquier perdida de la informacion y asegurar el
refreshing, mantenimiento de las caracteristicas de contenido.
emulacp,no Considerar los lineamientos definidos en el Plan de | X X
CONVETSION. | preservacion a Largo Plazo, que hace parte del Sistema
Integrado de Conservacion y la Politica de Seguridad de la
Informacion para garantizar la integridad de la informacion.

2.6. Disposicion de documentos.

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservaciéon
temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas
retencion documental o en las tablas valoracién documental®.

Tipo de
A t - isi
spec.o Actividades por desarrollar requisito
[Criterio
A|L|F

Directrices Revision anual de las TRD para la verificacion del | X | X | X
generales cumplimiento en los tiempos de retencién en las diferentes
dependencias.

Conservacion | Seleccionar los documentos para conservacion total, de | X | X | X

total, acuerdo a los lineamientos establecidos en las TRD.
seleccion y
microfilmacion -
/ Establecer la metodologia para los procesos de | X
(o] i . . .
. y. ., conservacion total que garanticen la integridad de la
digitalizacion

® Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestién documental. Literal f




Tipo de

Aspecto - isi
P . Actividades por desarrollar requisito
[Criterio
A|L|F
informacion.
Establecer procedimiento para la eliminacion de | X | X | X
documentos fisicos y electrénicos.

Eliminacion | Publicacion de inventarios de eliminacién X | X
Elaborar acta de eliminacion como soporte de dicha | X | X
actividad.

2.7. Preservacion a largo plazo.

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o aimacenamiento’.

Tipo de
Aspecto . isi
F.) . Actividades por desarrollar requisito
[Criterio
A|lL|F
Elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de | X | X | X
Conservacion, con los planes de Conservacién Documental
y Preservacion a Largo Plazo
Adecuacion de los espacios de almacenamiento fisico de | X X
Sistema documentos con objeto de mantener condiciones
Integrado de | ambientales y microbiol6gicas adecuadas que garanticen la
Conservacion | integridad de los documentos (temperatura, humedad,
ventilacién. Filtracién del aire, entre otras)
Articular los planes de emergencia de la empresa con los | X | X | X
requerimientos de gestién documental para la conservacion
y preservacion.
Seguridad de | Despliegue operativo de las actividades para la | X

la
informacion

implementacion de la politica de seguridad de la informacion

Divulgacion de la politica de seguridad de la informacién

’ Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestién documental. Literal g




Tipo de

Aspecto - isi
/Cﬁterio Actividades por desarrollar requisito
L|F
Requisitos X
para la Evaluacion de los sistemas de informacion en relacion al
preservacion | cumplimiento de lineamientos definidos en el MOREQ.
y
conservacion . . _
de los Identificacion de los documentos electronicos de archivo de
documentos la EBSA y definicion de necesidades tecnoldgicas de
electrénicos acuerdo con las caracteristicas propias de los formatos de
de archivo produccion

2.8. Valoracion.
Proceso permanente y continuo, que inicia desde planificaciéon 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 conservacion temporal o definitiva)®.

Tipo de
Aspecto - isi
pect Actividades por desarrollar requisito
[Criterio
L|F
Elaborar tablas de valoracién documental para la EBSA X
Aplicar fichas de valoracion a las series y subseries definidas X
en las TRD.
Directrices | Actualizacién de normograma de gestion documental para la X
generales | evaluacion en los cambios de los valores primarios y
secundarios de los documentos.
Evaluar los tiempos de permanencia de los documentos X
electronicos en los sistemas de informacién o repositorios
digitales.

® Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestién documental. Literal h




3. FASES DE IMPLEMENTACION PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

El Programa de Gestibn Documental estd disefiado para ser implementado por
fases, con actividades establecidas en un horizonte de corto, mediano y largo

plazo.

Elaboracion

El desarrollo de cada una de las fases, con descripcion de actividades,

Ejecuciony

puesta en
marcha

Seguimiento

llustracion 2. Fases implementacion PGD

responsables y fechas se define de la siguiente manera:

Fase Actividades Responsable Fecha
Recoleccion de
informacion necesaria | Lider Gestion
., Febrero 2019
para la elaboracion del Documental
documento.
Construccion de
Elaboracion documento con los , .,
) Lider Gestion
componentes sugeridos Febrero 2019
.. Documental
en el anexo técnico del
decreto 2609 de 2012
Aprobacion por parte del Comité de
iy . ) Marzo 2019
Comité de Archivo Archivo
Publicaciéon del PGD vy
divulgacion en medios de L
g ) ., Comunicaciones Marzo 2019
. ., comunicacion de la
Ejecucion
empresa.
Programacion de Marzo 2019

actividades de

Gestion




Fase Actividades Responsable Fecha
capacitacion y Humana
sensibilizacion. ) y
Lider Gestion
Documental
Desarrollo de las o
actividades de Comunicaciones _
itacic Abril — mayo
capacitacion Y| Lider Gestién 2019
sensibilizacion en las Documental
dependencias
Implementacién de los| Lideresde _
lineamientos de  los proceso Junio 2019
procesos de la gestion | | jqer de Gestion | Mayo 2020
documental Documental
Lideres de
Enero 2020
Ejecucion programas proceso
ifi . ., Diciembre
especificos Lider de Gestion
2022
Documental
Lider de Gestion
Elaboracién de informes | Documental .
o Trimestral
de seguimiento Control de
Gestion
Reunion del Comité de
Archivo para evaluar los
. avances en la Comité de De acuerdo a
Seguimiento . . . .
implementacion de los Archivo la necesidad
lineamientos y ejecucién
de los programas
Analisis de los resultados | Lider de Gestion
de indicadores del Documental
proceso Gestion Semestral
Documental Control de

Gestion




Fase Actividades Responsable Fecha

Elaborar planes de Lideres de
mejoramiento de acuerdo proceso

Mejora a los procedimientos de Anual
Control de

los Sistemas de Gestion 9
Gestion

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos son orientaciones a necesidades especiales para la
gestibn documental de la empresa. Estos programas son complemento al
desarrollo de cada uno de los procesos archivisticos y estan estructurados de
manera tal que definen una metodologia integral.

4.1. Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.

Obijetivo: Estandarizar la creacién y uso de formas y formularios electronicos como
apoyo al desarrollo de las actividades en los diferentes procesos que hacen parte
del sistema integrado de gestion de la EBSA.

Alcance: Aplica para todas las formas y formularios electronicos desde la creacion
hasta su disposicion y que hacen son requeridos para el desarrollo de las
funciones de la empresa, considerandose como tipo documentales en la Tabla de
Retencion Documental.

Beneficios:

e Facilita la interoperabilidad de los sistemas de informacién o herramientas
tecnoldgicas que se encuentran en uso.

e Optimizacion de los tramites entre dependencias y respuestas a usuarios.

e Facilita la toma de decisiones.

e Garantizar la adecuada recoleccion de informacion y su andlisis.

e Alineacién con politicas ambientales de reduccién en el consumo de papel.

Metodologia:

El programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos se ejecutara en
tres etapas, iniciando con la planeacion de las actividades, posteriormente su
desarrollo y finalizando con una fase de seguimiento y cierre. En cada una de
estas se contard con la participacion de diferentes lideres de proceso quienes
desde su campo de experticia definiran los lineamientos para las actividades
propuestas.



Este programa ademas requiere que de manera técnica se logré la integracion de
los sistemas de informacion y herramientas tecnoldgicas, de acuerdo con las
directrices establecidas desde Gestion Documental para el tratamiento de la
informacion.

Actividad Tiempo Responsable

Realizar inventario de los formatos | 3 meses | eLideres de procesos.
existentes, evaluando su validez vy
pertinencia para las actividades a las que
estan asociados.

Generar politicas de creacion de formatos | 6 meses | eLider Gestion Documental.

electrénicos de acuerdo con lineamientos e Lider Gestion de Calidad.
del Sistema de Gestién de Calidad. e Lider Gestion Informatica.
Definir prioridad en los formularios de 2 meses Lider Gestion Documental.
implementar.

Realizar pruebas de disefio de los 6 meses | eLider Gestion Documental.
documentos. e Lider Gestién de Calidad.

e Lider Gestion Informatica.

Ejecutar pruebas de funcionamiento e | 12 meses | eLider Gestion Informética.
interoperabilidad entre sistemas de
informacion.

Evaluar el funcionamiento de las formas y | 2 meses | eLider Gestion Documental
formularios electrénicos

Integrar otro paquete de formatos fisicos | 3 meses | eLider Gestion Documental.
al programa para su conversion a medios e Lider Gestion de Calidad.

electrénicos. e Lider Gestion Informatica.

4.2. Programa de documentos vitales.
Objetivo: Garantizar el acceso a la informacion considerada vital para dar
continuidad a las actividades del negocio en caso de emergencia o siniestro.

Alcance: Aplica a los documentos definidos como vitales en las diferentes etapas
de su ciclo de vida, antes, durante y después de la emergencia.

Beneficios:



e Permite el normal desarrollo de las funciones de la EBSA ante eventuales
emergencias o siniestros.

¢ Minimiza la inversion para el restablecimiento de las actividades.

e Preservar la historia institucional.

e Mantener evidencia de diferentes actuaciones legales y financieras de la
empresa, para dar cumplimiento a requerimientos normativos.

Metodologia:

Inicia con la identificacion de este tipo de documentos, en todos los procesos de la
empresa. Actividad a partir de la cual se generan lineamientos para su gestion.

Actividad Tiempo Responsable

Definir los criterios para la clasificacion de 1 mes o Lider Gestion Documental
los documentos como vitales

Realizar encuesta en las dependencias | 3 meses | eLideres de procesos.
para la identificaciéon de los documentos
vitales.

Actualizar los planes de gestion del riesgo | 3 meses | eLideres de procesos.
y riesgo operativo asociada al manejo de
la informacion

Realizar copias de seguridad de la| Continuo | eLider Gestion Informética
informacion electronica vital.

Disefiar rutinas de reprografia para los| 3 meses | eLider Gestion Documental.
documentos vitales de acuerdo al formato e Lider Gestidn Informéatica
en que se encuentren.

Implementar rutinas de reprografia a los | 2 meses | eLider Gestion Documental.
documentos vitales. e Lider Gestién Informatica

Incluir en los planes de emergencias los 1 mes o Lider Gestion Documental
lineamientos para la preservacion de los e Lider Gestién de Calidad.
documentos.

Divulgar los lineamientos definidos para la 1 mes e Lider Gestion Documental.
gestion de los documentos vitales. e Grupo de comunicaciones

Realizar pruebas de recuperacion de la | 2meses | eLider Gestion Documental.
informacion vital.




4.3. Programa de gestion de documentos electronicos

Objetivo: Establecer directrices para la adecuada gestion de los documentos
electronicos, en el marco de las actividades que hacen parte del proceso
archivistico de la informacion.

Alcance: incluye los documentos electrénicos gestionados en las dependencias de
la EBSA, desde su planeacion hasta disposicion en los sistemas de informacion.

Beneficios:

e Optimizacion en los costos de papeleria, asi como de intervencion de
procesos técnico-archivisticos a los documentos fisicos.

e Reduccion en las necesidades de espacios de almacenamiento de
documentos fisicos.

e Facilitar la disponibilidad de la informacién a las diferentes partes
interesadas.

e Reducir el riesgo de pérdida y deterioro de los documentos fisicos.

e Fomentar el uso de nuevas tecnologias.

e Maximizar el uso de las herramientas tecnolégicas y sistemas de
informacion actuales.

Metodologia:

El programa de documentos electrénicos se establece a partir de las necesidades
de interoperabilidad de los herramientas tecnoldgicas e informaticas asociada a la
gestién documental, que permitan un manejo eficiente de la informacion

Actividad Tiempo Responsable

Establecer requisitos de autenticidad, 6 meses
integridad, fiabilidad y wusabilidad del
documento electrénico.

e Lider Gestion Documental
e Lider Gestion Informética




Caracterizacibn de los  documentos 4 meses
electrénicos bajo pardmetros de contenido
estable, forma documental fija, vinculo
archivistico y equivalente funcional.

e Lider Gestion Documental

Definir lineamientos para la conformacion 6 meses

. . e Lider Gestion Documental
de expedientes electrdnicos.

Actividad Tiempo Responsable

Articulacion de los documentos electrénicos 3 meses
y la TRD. (los documentos electronicos
generados deben corresponder a los tipos e Lider Gestion Documental
documentales establecidos para las series
y subseries)

Evaluar la incorporacién de los documentos 3 meses
electronicos en los sistemas de
informacién.

e Lider Gestion Documental
e Lider Gestion Informatica

Realizar pruebas de conformacién de 6 meses e Lider Gestion Documental
expedientes electronicos o hibridos. e Lider Gestion Informatica

4.4. Programa de archivos descentralizados

Este programa no se desarrolla considerando que los archivos descentralizados,
de acuerdo al contexto del PGD, son aquellos que se encuentran bajo la
administracion de terceros, situacion que no se presenta en la EBSA.

4.5. Programa de reprografia
Objetivo: Establecer una metodologia para la reproduccion de documentos de
manera tal que se garantice su preservacion a largo plazo.

Alcance: Aplica a las actividades de fotocopiado y digitalizacion de documentos.
Beneficios:

e Reduccion en el consumo de papel.




e Preservacion de la informacion.
e Fortalecer el uso de nuevas tecnologias.
e Recuperacion de informacion de utilidad para la gestion de la empresa.

Metodologia:

Actividad Tiempo Responsable
Realizar inventario de los equipos y 3 meses e Lider Gestion
tecnologia disponible en la empresa Documental
para las actividades de reproduccion » Lider Gestion Informatica

de documentos.

Evaluar los volimenes documentales 3 meses e Lider Gestion
generados por fotocopiado de la Documental
informacion

Establecer politicas de fotocopiado de 1 mes e Lider Gestion
la informacién Documental
Definir parametros para la 1 mes e Lider Gestion
digitalizacion de documentos Documental

e Lider Gestion Informética

Seleccionar documentos para| 3 meses e Lider Gestion
digitalizar de acuerdo a la aplicacion Documental
de Tablas de Retencion Documental.

Realizar procesos de digitalizacion, de | Permanente | e Lider Gestion
acuerdo a las disposiciones de la TRD Documental

4.6. Programa de documentos especiales

Objetivo: Proporcionar el tratamiento archivistico apropiado a documentos que, por
sus caracteristicas requieren consideraciones diferentes a los documentos
tradicionales.

Alcance: Aplica a los documentos en diferentes formatos cartogréaficos,
fotograficos, sonoros, audiovisuales y otros formatos no tradicionales.



Beneficios:

e Recuperacion de informacion de manera independiente al formato en que
se encuentre.

e Disponibilidad de la informacion.

e Evitar pérdida de informacion por obsolescencia de medios de lectura.

e Modernizacion tecnologica de los medios de lectura y formatos para la
produccion de documentos.

Metodologia:

Actividad Tiempo Responsable
Identificar en los inventarios | 3 meses e Lideres de proceso.
documentales lo documentos

clasificados con formatos de
produccién no convencionales

Evaluar importancia de la informacion | 3 meses e Lideres de proceso.
contenida en estos documentos.

Realizar diagnoéstico a los medios de | 2 meses e Lider Gestion

reproduccion de documentos Documental.

actuales. e Lider Gestion
Informética

Definir lineamientos para el |6 meses e Lider Gestion

tratamiento de los documentos Documental.

especiales de manera articulada con
las actividades de conservacion y
preservacion.

Realizar procesos de conversion a | 3 meses e Lider Gestion
nuevos medios Documental.
e Lider Gestion

Informética




4.7. Plan institucional de capacitacion
Este Plan se formula en el PINAR como uno de los proyectos a desarrollar,
definiendo el objetivo, alcance, actividades y recursos necesarios.

4.8. Programa de auditoria y control

Obijetivo: Evaluar la aplicacion de los lineamientos archivisticos en los procesos de
la EBSA, para implementar acciones que permitan un mejor desempeio de la
gestion documental.

Alcance: Aplica a todos los procesos definidos en el sistema integrado de gestion
de la EBSA, asi como todos los componentes de la gestion documental
(planeacion, produccion, gestion vy tramite, organizacion, transferencias,
disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion).

Beneficios:

e Identificar oportunidades de mejora en la gestion documental de la EBSA.

e Fomentar las buenas practicas en materia archivistica en los procesos de la
empresa.

e Definicion de puntos de control para la estandarizacion de los procesos.

e Minimizar riesgos asociados a la gestion documental.

e Atrticulaciéon de la gestiéon documental con el sistema integrado de gestion.

Metodologia:

El programa de auditoria y control requiere la concertacion de actividades con el
Sistema de Gestion de Calidad, Control de Gestion y las dependencias
responsables de ejercer labores de seguimiento al desempefio de los procesos.

Actividad Tiempo Responsable

Definir los temas de gestién 1 mes e Lider Gestion Documental
documental a proponer para el
programa de auditorias.

Realizar mesas de trabajo para acordar 3 meses e Lider Gestién Documental
los temas a incluir en los planes de e Lider Gestién de Calidad
auditoria de la EBSA

Capacitar al equipo auditor en los 1 mes e Lider Gestion Documental
criterios de auditoria para gestion
documental.

Ejecutar las auditorias 2 meses e Lider Gestion Documental




e Lider Gestiéon de Calidad

Evaluar los resultados y proponer 2 meses e Lider Gestién Documental
planes de mejoramiento a los procesos e Lider Gestién de Calidad
donde se evidencien incumplimientos.

Realizar seguimiento a los planes de 3 meses e Lider Gestion Documental
mejoramiento establecidos. e Lider Gestion de Calidad

5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
EMPRESA

El Programa de Gestion Documental debe articularse con los referentes
estratégicos de la empresa, para garantizar la ejecucion de las actividades,
lineamientos y programas propuestos, en el marco de la eficiencia y eficacia de las
actividades, que permita el acceso a la informacion y su disponibilidad. A
continuacion, se describen los puntos de encuentro de la gestibn documental y los
diferentes planes y sistemas de gestion de la EBSA.

Tema Descripcion

La gestion documental apoya la
iniciativa “Incrementar la eficiencia
operativa de los procesos”, al generar
Direccionamiento estratégico 2018- | lineamientos adecuados para el

2022 tratamiento de la informacién que es
insumo para el desarrollo de las
actividades propias de cada proceso
de la EBSA.

Soporte en para el cumplimiento de los
parametros para el control documental,
desde la creacion hasta la disposicion.
Ademas, la gestion documental tiene
como objetivo el acceso a la
informacion para las diferentes partes
interesadas, que se articula con el
objetivo de satisfacer las necesidades
del cliente, como parte de la gestion de

Sistema de Gestién de Calidad




Tema

Descripcién

la calidad.

Sistema de Gestion Ambiental

Propuesta de actividades para la
disminucién del consumo de papel y
manejo  eficiente  de  recursos,
fomentando el wuso de nuevas
tecnologias para la gestion de los
documentos.

Sistema de Gestion de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Garantizar el adecuado tratamiento a
la informacién de las actividades del
SGSST, manteniendo soportes vy
evidencias como medios probatorios
del cumplimiento a la normatividad
asociada a la preservacion de las
condiciones ¢ptimas de salud vy
seguridad de los empleados de la
EBSA.

Generacion de indicaciones para el
manejo seguro de los documentos,
disminuyendo el riesgo de afectacion
por agentes contaminantes asociados
a riesgo biologico.

Seguridad de la Informacion

Establecimiento de criterios para la
preservacion de la informacion,
asegurando su integridad y fiabilidad,
de manera independiente al medio en
gue se produzca y gestione.




6. ANEXOS

6.1. Diagnostico de gestion documental.

Corresponde al documento Diagndstico Integral a los Procesos Archivisticos del
Sistema de Gestion Documental, elaborado como resultado de la consultoria
realizada por KPMG y presentado el 13 de diciembre de 2016.



6.2. Cronograma de implementacion del PGD

2020 (meses) 2|2
0|0
2019 (meses) 5 |2
Fase Actividades
1|2
J|J|A AlMIJI|J]|A S
Recoleccion de informacién necesaria para la elaboracién del documento.
L Construccién de documento con los componentes sugeridos en el anexo técnico
Elaboracién
del decreto 2609 de 2012
Aprobacion por parte del Comité de Archivo
Publicacion del PGD vy divulgacion en medios de comunicacion de la empresa.
Programacion de actividades de capacitacion y sensibilizacion.
Desarrollo de las actividades de capacitacion y sensibilizacion en las
Ejecucion dependencias
Implementacion de los lineamientos de los procesos de la gestion documental
Ejecucion programas especificos
Elaboracién de informes de seguimiento (continda con la misma frecuencia en
2021y 2022)
Reunién del Comité de Archivo para evaluar los avances en la implementacion de
Seguimiento | los lineamientos y ejecucién de los programas (continta con la misma frecuencia
en 2021y 2022)
Andlisis de los resultados de indicadores del proceso Gestibn Documental
(continda con la misma frecuencia en 2021 y 2022)
Mejora Elaborar planes de mejoramiento de acuerdo a los procedimientos de los

Sistemas de Gestion (continda con la misma frecuencia en 2021 y 2022)




6.3. Mapa de procesos

MAPA DE PROCESOS
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Los recursos financieros para el desarrollo de las actividades definidas en el PGD,
corresponden a lo aprobado para el funcionamiento del Grupo Centro de

Documentacion.



