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REGISTRO DE MODIFICACIONES

VERSION FECHA ITEM MODIFICADO — DESCRIPCION

00 Septiembre de 2017 |Version Inicial

Objeto

Definir las instrucciones para detallar el desarrollo de las operaciones de la gestion
documental en Aguas Nacionales EPM S.A E.S.P., con el fin de facilitar su utilizaciéon y
conservacion de acuerdo a sus etapas.

Alcance

El Plan de Gestién Documental, aplica para toda la informacion fisica, electrénica y digital,
a corto, mediano y largo plazo. Abarca desde su planificacion, hasta su implementacion,
como accién de mejora, incluyendo su articulacion con los procesos, proyectos, programas
y sistemas de gestion, que adn no se encuentran alineados con la gestion documental de
la Empresa. Se excluyen los fondos acumulados que aln se encuentran en soporte papel.

Definiciones
PGD: Programa de Gestion Documental.

Contenido

ASPECTOS GENERALES

a. INTRODUCCION

Dando cumplimento a la Ley 594 de 2000 y al Decreto 1080 de 2015, Aguas Nacionales
EPM S.A. E.S.P., presenta el Programa de Gestibn Documental, segun lineamientos del
Archivo General de la Nacion.

Para la elaboracion de este documento se tuvo como referente la metodologia planteada
en el “Manual de Implementacién del Programa de Gestion Documental” — PGD, del
Archivo General de la Nacion.

Este manual contiene los aspectos metodoldgicos que sirven como soporte para la
adopcion y la implementacion de un programa de gestion documental y los procesos que
por su naturaleza estan unidos al desarrollo del cumplimiento de las funciones de Aguas

PSC-MAN-01
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Nacionales EPM S.A. E.S.P., los cuales quedan plasmados en este documento que debera
estar disponible para fortalecer la eficiencia administrativa.

La informacion contenida en este manual estd encaminada a la racionalizacion,
simplificacion y automatizacién de los procesos, procedimientos, tramites y servicios, que
promuevan las actuaciones de los servidores orientados bajo el cumplimiento de las
normas archivisticas, para facilitar el que hacer institucional promoviendo la aplicacion,
proteccion, divulgacion y conservacion del patrimonio documental de Aguas Nacionales
EPM S.A. E.S.P.

b. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El plan de Gestibn Documental de Aguas Nacionales EPM S.A. E.S.P., esta dirigido a los
usuarios internos, conformado por los empleados y contratistas responsables de contribuir
a la formulacion, elaboracion y establecimiento de la politica; los lineamientos,
procedimientos y reglas de negocio de gestion documental, que se establecen en este
PGD.

c. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
Teniendo en cuenta las disposiciones legales para la Gestion Documental; Aguas
Nacionales EPM S.A. E.S.P., aplica el siguiente marco normativo, el cual define las
directrices para su adopcion y formalizacion.
Normativos
v" Constitucién Politica de Colombia:
o Articulo 15: Derecho a la intimidad y al buen nombre de las personas.
o Articulo 23: Derecho de las personas a hacer peticiones respetuosas a las

entidades publicas.

v' Ley 80 de 1989 Articulo 2, funciones del Archivo General de la Nacién, como
entidad rectora de la politica archivistica en Colombia.

v' Ley 594 de 2000, Reglamento general de archivos para Colombia y sus acuerdos
reglamentarios (Articulo 21, obligatoriedad de implementar programas de gestion
documental contemplando en uso de tecnologia informatica).

v" Decreto 2609 de 2012, Capitulo 2 Programa Gestién de Documentos.

v Decreto 2578 de 2012, Sistema Nacional de Archivos y Red Nacional de Archivos.

PSC-MAN-01
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v' Acuerdo AGN 042 de 2002, criterios para organizacion de archivos de gestion,

Inventario Unico Documental y desarrollo de los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo AGN 004 de 2013, Procedimiento para elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las tablas de retencion documental.

Acuerdo AGN 002 de 2014, criterios basicos para Creacion, Conformacion,
o Organizacion, control y Consulta de los Expedientes de Archivo.

Acuerdo 005 de 2013, Pardmetros para organizacion de archivos.

Acuerdo AGN 060 de 2001, pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales.

Decreto 2693 de 2012, lineamientos de la estrategia de Gobierno en linea.

Directiva presidencial 04 de 2012 Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica cero papel en la administracién publica.

Decreto 1515 de 2013, transferencias secundarias y de documentos de valor
histdrico al Archivo General de La Nacion.

Ley 1712 de 2014, transparencia y derecho al acceso a la informacion.

Acuerdo 002 de marzo de 2014 AGN, criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo.

Econdmicos

Para el desarrollo de Plan de Gestion Documental, Aguas Nacionales EPM S.A. E.S.P.,
requiere de los recursos necesarios para su implementacion

2.

v' Anualmente se establece la partida presupuestal que se requiere para la

operatividad, mantenimiento y mejora le Plan de Gestion documental.

Administrativos

El Programa de Gestion Documental se encuentra liderado por un equipo interdisciplinario
gue apoya a la presidencia de Aguas Nacionales EPM S.A. E.S.P., através de la oficina de
archivo.

PSC-MAN-01
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3. Tecnolbgicos

Actualmente Aguas Nacionales EPM S.A. E.S.P., cuenta con una infraestructura
tecnoldgica para la administracion de la documentacion producida y recibida, con el fin de
facilitar su produccion, gestion, consulta y conservacion, la cual es administrada por EPM.

Dentro de estan herramientas tecnoldgicas se encuentra:

v Servidores: (usuarios de red y contrasefias), administracion de impresoras de red,
bases de datos, back ups de informacion.

v' Computadores de escritorio y portatiles: soporte técnico de los equipos de computo,
distribuidos en las diferentes dependencias.

v Impresoras: soporte técnico de las impresoras distribuidas en las diferentes areas.
v Internet: soporte técnico y mantenimiento de la conectividad de internet.

v Intranet: acceso, conectividad, claves de usuarios y arquitectura de la intranet.

v Portal: para publicacion de los procesos de contratacion.

v" Mercurio: radicacién de comunicaciones, facturas y viajes.

v JD Edwards: programas contables.

4. Gestion del Cambio

Actualmente Aguas Nacionales EPM S.A. E.S.P., esta identificando mediante este
Programa de Gestion Documental, como se estan desarrollando las actividades
archivisticas al interior de la Empresa, con la finalidad de automatizar los procesos y darle
una ordenada y sistematica operacion.

Desde el Programa de Gestiéon Documental de Aguas Nacionales EPM S.A. E.S.P., se
pretende desarrollar actividades de capacitacion, con el fin de concientizar a sus
empleados y contratistas del uso de las herramientas tecnoldgicas disponibles y de las
actividades enfocadas en la mejora de los procesos y procedimientos archivisticos.

Para lograr una gestion del cambio en la aplicacion del Programa de Gestibn Documental
se deben realizar las siguientes actividades:

v Incluir un plan de capacitacion en gestion documental.

PSC-MAN-01
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v" Evaluar la funcién Archivistica en las dependencias para determinar el grado de
aplicacion de los procesos archivisticos.

v' Desarrollar actividades de aplicacion del Programa de Gestién Documental desde el

puesto de trabajo.

v Dar capacitaciones sobre la resistencia al cambio.

Equipo de trabajo interdisciplinario

PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL — PGD

AGUAS NACIONALES EPM S.A E.S.P.

1. Equipo de trabajo para formulacion del PGD (Comité Interno de Archivo)

Presidente o su delegado

Conocimientos en
metodologia de gestion por
procesos

Articular la variable de gestion
documentos con el modelo de procesos
y los sistemas de gestion

Secretario
Técnico/Asistente
Administrativa

Conocimientos en gestion
documental

Liderar la elaboracién e implementacion
del PGD, responsable del archivo o del
sistema de archivos

Jurico o su delegado

Experto en soporte legal

Asesoria legal

Jefe de Planeacién o su
delegado

Conocimientos en
metodologia de gestion por
procesos

Articular la variable de gestion
documentos con el modelo de procesos
y los sistemas de gestion

Responsable de gestién
de calidad o su
delegado/Profesional
Gestion Humanay
Desarrollo Organizacional

Conocimiento en Gestion del
cambio

Elaboracién e implementacion del Plan
de asimilacién al cambio. Incorporacion
del PGD como estrategia de control de
documentos y registros de los sistemas
de gestién "ISO 9001"

Lider de Recursos o su
delegado

Conocimientos en
metodologia de Recursos

Liderar y supervisar la administracion y
gestién de los recursos financieros.

Invitados especiales que
se requieren en el comité

Conocimientos en Gestion
Documental

Ejecucion de tareas de elaboracion e
implementacion del PGD

PSC-MAN-01
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL - PGD
AGUAS NACIONALES EPM S.A E.S.P.

Paso 1. JUSTIFICACION PARA EL PGD

1. Contexto funcional y legal de Aguas Nacionales EPM S.A E.S.P.

Aguas Nacionales EPM S.A E.S.P.
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO GRUPO EPM
Busca orientar la gestion corporativa y competitiva del grupo empresarial hacia el logro de sus

proyecciones de largo, mediano y corto plazo y su posicionamiento en el sector, unificando las
directrices y lineamientos como elementos direccionadores de la organizacion.

VALORES:

v' Transparencia
v' Responsabilidad
v Calidez

2.El PGD se requiere en Aguas Nacionales EPM S.A E.S.P.

Como instrumento de control para la gestion documental.
Como punto de partida para la formulacién de Planes de Mejoramiento de la variable de gestion

documentos.
Como articulador de la gestién de documentos con los procesos, proyectos, programas y

sistemas de gestion.

3. Beneficios que se pueden alcanzar con el PGD

Disminucién de documentos innecesarios.

Apoyo a la gestién de conocimiento.

Apoyo a la transparencia, eficacia y eficiencia al modelo de gestion de la empresa.

Proporcionar lineamientos para gestion de documentos en la planeacién, disefio,
implementacion y operacion del sistema de informacion de la empresa.

Propiciar el aprovechamiento de las tecnologias de informacion de la empresa.

Cumplir requerimientos legales.

Apoyar auditorias y el seguimiento y control de los procesos.

0 Noo|o| A [WIN|F

Implementar procedimientos que faciliten la disponibilidad, confidencialidad e integridad del
contenido de los documentos de la empresa.

PSC-MAN-01
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Normalizar los servicios de archivo (recepcidn, radicacion, distribucién, organizacion,
custodia, preservacion, conservacion y suministro de documentos para consulta).

10

Facilitar el cumplimiento de requisitos de transparencia y proteccion de datos personales en
la consulta de documentos y atencion de peticiones de informacion.

11

Salvaguardar la memoria institucional y preservarla en el largo plazo.

4. Alcance del PGD

Cobertura: Procesos misionales y de soporte de Aguas Nacionales EPM S.A E.S.P.

Funcional: Documentos producidos, recibidos y tramitados para evidenciar la transparencia en
el cumplimiento de la mision, programas y proyectos de la empresa (Manuales, Guias,
Instructivos).

Tecnoldgico: Software para gestion de documentos en los que se producen o tramitan
documentos.

5. Objetivos del PGD

Articular la gestion de los documentos de Aguas Nacionales EPM S.A E.S.P.

Implementar la gestion electronica de documentos, como estrategia para alcanzar el flujo de
informacién confiable para la toma de decisiones.

Implementar los instrumentos archivisticos establecidos por el Archivo General de La
Nacién, como medios para el mejoramiento de la gestién documental y su articulacién con la
estructura documental y la hormatividad archivistica colombiana.

4

Alcanzar el control de la documentaciéon producida, recibida y tramitada en Aguas
Nacionales EPM S.A E.S.P., desde su produccién o recepcién hasta su disposicion final.

5

Preservar la memoria institucional.

6. La empresa cuenta con el siguiente software que requieren ser intervenidos para alcanzar
optimizar la gestién documental e implementar la gestion electronica de documentos:

SISTEMA ‘ AREA VERSION ‘
1| MERCURIO Departamento Gestion
Documental
2| VAULT Departamento Gestion
Documental
3| ONEWORLD Gerencia de finanzas
4| PORTAL WEB Gestion Documental

PSC-MAN-01
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LINEAMIENTO PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

A. Planeacion

B. Produccion

C. Gestidn y tramite

D. Organizacion

E. Transferencia

F. Disposicién de documentos
G. Preservacion a largo plazo
H. Valoracion

PSC-MAN-01
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B. Produccion: actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, &rea competente
para el tramite, procesoen que actda y los resultados esperados.

TIPODE
REQUISITO
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR AL |F (T
Definir la estructura y las caracteristicas de forma de los documentos (Soporte, medio, vy
técnicas de impresion, tinta, calidad del papel).
Estructura de los documentos ——L—— —— .

Describir el instructivo para diligenciar formas, formatos, y formularios de Aguas vl Ly
Nacionales EPMSA.ESP.
Definir los mecanismos de control de versiongs y aprobacion de los documentos,x v |y
ademés de la razabilidad, desde su creacion hasta su aprobaciony firma.

Forma de produccién o ingreso Realiza.r un uso gdecuado de la reproduccion de los documentos para no incurrr en X X
gastos innecesarios.
Definir fineamientos para el uso de formatos en la produccion de documentos vl Ly
electronicos.
Destinar a el area competente fa produccion de los documentos e integrar el trabajo vl [y ly
colahorativo para mojorar [as produccion

Area competente parael tramite  |Disponer de los dispositivos tecnolGgicos y de personal en el area de archivo parala
digitalizacion de los documentos para ingresarlos al sistema de gestion de documentos| X | | X | X
electronicos de archivo.

TIPOREQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

PSC-MAN-01
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C. Gestion y tramite: conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones 0
delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el controly seguimiento a los
{rémites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

TIPODE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
AL |F (T
Registro de documentos Vinculacion de la documentacion al proceso correspondiente. X| | X|X
T Implementar un mecanismo para el control de [a entrega de los documentos conel
Distribucion . . : . X[ [X
(ue se pueda acceder a la informacion de recibo y radicado.
Estructurar los servicios de archivo, de acuerdo con los medios tecnologicos o Ixlx
disponibles, que faciliten la interaccion con los usuarios.
Establecer las tablas de control de acceso, formatos de préstamo de documentos, | Ixlx
y los mecanismos de consulta que e deben disponer para los usuarios.
Acceso y consulta
Promover el intercambio de informacion con otras instituciones, por medio del
banco terminologico, tipos series y subseries documentales de la Empresa, en v xxlx
medio digital o fisico, con el fin de unificar sistemas competentes para intercambiar
informacion,
Indicar los periodos de vigencia que tienen los empleados para dar respuesta a |
las peticiones, quejas y reclamaciones.
Realizar controly sequimiento a los expedientes del archivo de gestion. X[ [X
Control y seguimiento o } o
Implementar controles de verificacion y trazabilidad de los tramites y responsables, | Ixlx
por medio de los aplicativos informéticos para gestion y tramite de documentos.
Implementar controles para asegurar que los documentos se tramiten de manera | Iy
oportuna hasta la resolucion de los asuntos.

TIPOREQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

PSC-MAN-01
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D. Organizacin: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion documental, clasiicarlo y ubicarlo en el nivel

TIPODE
REQUISITO
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES ADESARROLLAR AILIFIT
o (dentficar las unidades documentales de la Empresa, de acuerdo conel CCD y las TRD,

Clsiicacion manteniendo el vinculo con los ramites y el proceso que les da origen. A
Ubicar los documentos que componen cada expediente, manteniendo el orden de s ol [y
produccion y levando acabo a foliacion comespondiente.

Garantizar [a integridad de las unidades documentales electronicas, mediante [a
produccion Y actualizacion de un indice electronico (requisitos del sistema de gestion|X| | X
. documental electronico).

Ordenacion - , ; ; —
Especificar los parametros para la ordenacion documental, garanizando la disposiciony ar
controlde o documentos en cada una de las fases de archivo.

Determinar el sistema de ordenacion, para asequrar a Secuencia numgrica, afabética o
alfanumérica, en la agrupacion de los documentos, de acuerdo con las necesidades y|X| [X
requerimientos de los procesos.
Implementar un sistema de descripcion documental, mediante a aplicacion de normas,

- estandares, basados en las nomas, de manera que la estrucutra de los datos y fa

Descripeion o , . ) , X X
informacion sea compatble con los sistemas tizados por el Archivo General de fa
Nacion y demas archivos generales teritoriales .

TIPOREQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

PSC-MAN-01




9 AGUAS NACIONALES EPM S.AE.S.P.

Aguas Nacionales  ymanual del programa de gestion | PSC-MAN-01 | Pagina 13

rupo-ep documental Version 00 de 23

E. Transferencias: conjunto d operaciones adoptadas por la empresa, pava transferir los documentos durante [as fases de archivo, verficando la estructura, a
Valdacion el formato de generacion, a migracin, refeshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, bs metadatos de preservacion y los
Metadatos descriptvos.

TPODE
REQUISTTO
ASPECTOICRITERI0 ACTVIDADES ADESARROLLAR N

Establecer los ineamientos y procedimientos para ransferencias primarias y secundarias, de| A | | X
conformidad conlas TRD, y cumpliendo las normas de AGN.

Preparacion de latransferencia.  ————— . . — -
Defir procedimientos que garanicen el aseguamiento de la integridad, autenicidad| | | X

presenvaciony constita en el argo plazo, de los documentos electronicos.

Definir los medios de veriicacion de [as tareas de clasificacion y ordenacion de las undades| X | | X
documentales, asi como las condiciones de empaque, embalaje y enrega de las

transferencias documentales, mediante inventario firnado por las personas que participan en
Validacion de latransferencia  |estas acciones.

Diligenciar elformulario dl inventario para ransferencias documentales (FUD), de acuerdoa
los criteros establecidos en el Acterdo 042 de 2002 el AGN.

Establecer los métodos y la perioaicidad de aplicacion de las ténicas de migracion, paral X | | X | X
prevenir degradacion o pérdida de informacion, y aseguar el mantenimiento de las
caracteristicas de contenido de los documentos.

Migracion, refreshing, emulacion o
conversion

Defni los metadatos que faciiten a recuperacion de documentos de las series documentales | X | | X | X

Metadatos . . . Ny
transferidas al archivo central, tanto en soporte fisico como electronico,

TPOREQUISITO: A=ADMINSTRATVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

PSC-MAN-01
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F. Disposicidn de los documentos: seleccion de los documentos en cualuier etapa del archivo, con miras a su consenvaciontemporal, permanente 0 asu
elminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental.

TIPODE
ASPECTO/CRITERIO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR AL F (T
Esablecer ¢l procedimieno para disposicion firel de las widades documentaes| A | | A | X
apoyandose enlas TROY TVD
iraci . . . . . X XX
Dieries Qeneras | peisr en el sisema de gesion de documenos ecidicos de achos/SGDEA) s

procedimientos de disposicion final apicados y 1os comespondientes metadatos, que vinculgn
tichos procedimientos.

Seleccion y Microfimacionylo  |Establecer los métodos, estandares, écnicas, crerios y plan de rabalo, para acorsenacion] £ | | X [ X

Digitalizacion tota,seleccion y cigitaizacion de unidades documentaes.
Definir el procedimiento de elminacion segura de documentos fisicos y electionicas, aEL
Fomelza eimnacionde documenos mediate lacade Conié memo deAcies | | | 2
Eliminacion Elaborar y mantener disponibles [as actas de eliminaciony elinventario corespondiinte, para X
(ejar trazabilidad de 3s actividades de eiminacion realizadas.
Publicar el inventario de documentos elminados enla web de la Empresa (Art.25 Decreto A

2978 e 2012 y Art15 Acuerdo AGN 004 de 2013)

TPOREQUSTTO: A=ADMNSTRATVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

PSC-MAN-01
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G. Preservacion alargo plazo: conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante Su gestion, para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de sumedio y forma de registro 0 amacenamiento.

—_—

TIPODE
ACTIVIDADES A DESARROLLAR AL |F|T

ASPECTO/CRITERIO

mplementar el plan de conservacion para documentos  fsicos,
considerando los programas, procesos y procedimientos, relacionados con
la conservacion preventiva, conservacion documental y restauracion
documental.

implementar el plan de presenvacion a largo plazo, para unidades
documentales electronicas, de acuerdo con las estrategias, procesos Y
procedimientos, garantizando la autenticidad, integridad, confidencialidad y
consenvacion a largo plazo; teniendo en cuentalas TRD y TVD.

Sistema Integrado de Conservacion

Definir los mecanismos para savaguardar las unidades documentales
electronicas de manipulaciones o alteraciones en la actualizacion,
mantenimiento y consua, o fallas del funcionamiento del sistema de gestion
documental electronico de archivos.

Establecer las medidas preventivas, para que las unidades documentales
del sistema de gestion documental del archivo electronico mantenga la
autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad
conservacion.

Sequridad de la informacion

Establecer los requisitos para presenvacion de unidades documentales
electrnicas de archivo, desde su creacion hasta su disposicion final y| X X[ X

Requisitos para la preservacion y conservacion e los | ericar el cumplmiento

documentos elecironicos de archivo Verficar que el sistema de gestion documental electronico de archivos

garantice la preservacion de las unidades documentales, de acuerdo con| X XX
las TRD.

Wentificar las necesidades de presenvacion a largo plazo, de las unidades
documentales electronicas, y determinar los criterios y métodos de
conversion refreshing, emulacion y migracion, para prevenir la degradacion
0 pérdida de informaciony asegurar la integridad.

Requisitos parala conversion o migracion

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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H. Valoracion: proceso permanentey contiuo, Que i desoe & planfcaciin delos documentosy por meclo delcual s defemminan sus valores primarios
Secundarios, con el i e establecer su permanencia e s aferente fases delarchiv y determinar su desting il elmnaciin o consevacidntemporal o defia),

TIPODE
SPECTO/CRITERIO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR AL T
Evallar s caracterisicas y condiciones d las umdades documentales fsicas)
electonicas, para determinar SUpreservacion y consencion fofal, A
- Determinar los Crieros de valoracion, de acterdo & fa- estucir,
Directrices generales N Yl |x
procedmientos y policas de a Empresa,
Asignar vlor (primaio 0 Secundario) a cada sere documenta, de acterdo ala ar
Ifomacion que conderen s umdades docmenials.

TPOREQUITTO: A=ADMINISTRATVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGKO
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FASES DE LA IMPLEMENTACION DEL PGD

Las fases de implementacion del Programa de Gestion Documental de Aguas Nacionales
EPM S.A. E.S.P., son:

Fase de Elaboracion: Se identificaran las condiciones y los recursos para la
implementacion.

Diagnaostico.

Estrategia.

Requerimientos normativos

Plan de trabajo.

Disponibilidad del personal, recursos fisicos, técnicos y tecnolégicos
Estrategias de cambio.

ASANENENENEN

Fase de ejecucion y puesta en marcha: Desarrollo de actividades y estrategias.

v Apoyo de todas las areas.

v" Programar actividades de sensibilizacion y capacitacion.
v’ Estrategias de impacto.

v Material e instructivos.

3.3 Fase de seguimiento: Monitoreo y andlisis permanente.
v" Cumplimiento de metas en el plan de trabajo.
v’ Supervisién y evaluar el funcionamiento.
v Evaluar los documentos organizados.
v Controles periodicos.
3.4 Fase de mejora: Mantener los procesos y actividades de la gestibn documental.
v Disposicién continua.
v Innovacioén.
v' Aplicacién de acciones correctivas, preventivas y de mejora.
PROGRAMAS ESPECIFICOS.

Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos.

Propdsito: para Aguas Nacionales EPM S.A. E.S.P., se hace necesaria la normalizacion
de formatos para la creacion de documentos electrénicos, ya que se pretende centralizar,
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controlar la produccion, conservacion y recuperacion de los documentos, con el fin de
lograr la eficiencia en los procesos.

Justificacién: la normalizacién de formatos electronicos permite agilizar los tramites,
minimizar costos y tiempo en la entrega de la informacion.

Objetivo: promover un control adecuado, eficiente y eficaz de la produccion documental
en medios electronicos, garantizando la fiabilidad y autenticidad, con el fin de facilitar su
gestidn y posterior recuperacion.

Beneficios:
v Disminucion de costos.
v Facil acceso y recuperacion de la informacion.
v" Reduccién de tiempo en los tramites.

Lineamiento: diseflar o actualizar la forma de los documentos de acuerdo a los
requerimientos de cada dependencia.

Metodologia:
v Identificar las necesidades de cada dependencia.
v Implementacion y aprobacion de los formatos.
v' Seguimiento y control.

Recursos:
v' Econdmicos (presupuesto).
v" Humanos (empleados de la empresa).
v' Fisicos (computadores, elementos de oficina, impresora, escaner, software).

Responsable: empleados de la empresa que participaran de acuerdo a las necesidades
de implementacion.

Programa de documentos vitales o esenciales.

Propdsito: identificar cuales son los tipos de documentos vitales y esenciales para Aguas
Nacionales EPM S.A. E.S.P.

“Se define como Documentos Vitales o Documentos Vitales Esenciales a aquel grupo de
documentos y archivos que son necesarios para el funcionamiento y continuidad de una
empresa, y que deben ser resguardados bajo condiciones especiales, que permitan su
conservacion, pese al paso del tiempo o cualquier tipo de desastre estructural o natural.

Documentos Vitales: se reconocen como las Actas de Constituciéon de una Empresa, los
registros mercantiles, las hipotecas, contratos, polizas de seguros, libros de contabilidad,
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férmulas quimicas, recetas culinarias o industriales, licencias sanitarias, licencias legales,
los distintos documentos que pueden resultar cruciales para el desenvolvimiento y
permanencia en el tiempo de una Empresa”.

Justificacion: se adopta este programa con el fin de garantizar la seguridad de la
informacion, a través de la identificacion de aquellos documentos indispensables que
hacen posible la continuidad y operatividad eficiente de la Empresa.

Objetivo: definir directrices para identificar, proteger y conservar los documentos que
contienen informacion vital o esencial para la Empresa.

Beneficio: salvaguardar la informacién con el fin de mitigar los riesgos de la Empresa.

Lineamiento: los documentos vitales o esenciales no estan incluidos en los tiempos de
retencion definidos en las TRD de Aguas Nacionales EPM S.A. E.S.P.

Metodologia:
v" Identificacion del riesgo de pérdida de la informacion.
v’ Establecer métodos de proteccion, recuperacion, almacenamiento, aseguramiento y
preservacion para los documentos.
v' Seguimiento control y mejora.

Recursos:
v' Econémicos (presupuesto).
v" Humanos (empleados de la empresa).
v’ Fisicos (computadores, elementos de oficina, impresora, escaner, software).

Responsable: empleados de la empresa que participaran de acuerdo a las necesidades
de implementacion.

Programa de documentos electrdnicos.

Propdsito: para Aguas Nacionales EPM S.A. E.S.P., la adopcién de un Programa de
Documentos Electronicos, se hace necesaria, ya que el uso de una herramienta
tecnolégica permite la racionalizacién, optimizacion y automatizacion de los procesos y
procedimientos, y a su vez se logra la preservacion de la memoria documental de una
manera mas eficiente y segura.

Justificacion: la adopcion de este programa, permitira la optimizacion de los tiempos en
los tramites, la productividad, la disminucion de costos, una gestion agil y eficiente, y una
disminucién de riesgos frente al cumplimento de requisitos legales y normativos.
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Objetivos: definir las directrices para garantizar la autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad, seguridad y conservacion de los documentos electrénicos durante
todo su ciclo de vida, apoyandose en el uso de herramientas tecnoldgicas.

Beneficios:
v' Fécil acceso a la informacion.
v" Optimizacién del tiempo.
v" Normalizacion de los procesos.
v' Confiabilidad en los tramites.

Lineamientos:
v" Adopcién de nuevas herramientas tecnolédgicas que permitan el control y regulacién
en la produccién de los documentos.
v Incluir todas las dependencias en la implementacion.

Metodologia:
v" Identificar los tipos documentales que se producen en la empresa.
v’ Establecer los criterios de implementacion.
v Seguimiento control y mejora.

Recursos:
v' Economicos (presupuesto).
v" Humanos (empleados de la empresa).

Responsable: contratistas de EPM, bajo las directrices de Aguas nacionales EPM S.A.
E.S.P., y empleados de la empresa que participaran de acuerdo a las necesidades de
implementacion.

Programa de archivos descentralizados.

A pesar de que Aguas Nacionales EPM S.A. E.S.P., no cuenta con un archivo
centralizado, cuenta con acta de transaccion suscrita, mediante la cual EPM le provee de
los depdsitos que cumplen con las caracteristicas técnicas requeridas para el
almacenamiento y custodia de los documentos que alli reposan, asi mismo también nos
ofrecen los servicios de organizacion, administracion, preservacion y conservacion.

Programa de reprografia.

Propdsito: para Aguas Nacionales EPM S.A. E.S.P., la conservacion, preservacion y
consulta de su informacion es de vital importancia, por ello el programa de reprografia se
hace necesario ya que esta informacién se requiere tanto para conservacion como para
tramites futuros.
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Justificacion: con la implementacion de un programa de reprografia, Aguas Nacionales
EPM S.A. E.S.P., podra controlar la informacion, accedera facilmente a ella lo que
conllevaréa a agilizar los procesos y a conservar el patrimonio documental tanto fisico como
digital de la Empresa.

Objetivo: conservar el patrimonio documental y acceder a la informacion de forma agil y
confiable.

Beneficios:
v Optimizacion del tiempo y los recursos.
v" Mayor capacidad y calidad en el almacenamiento de la informacion.
v' Conservacién de la documentaciéon en medio fisico, ya que esta no es consulta
frecuente.

Lineamientos:
v" Realizar un diagnéstico de la informacién actual.
v" Adopcion de una herramienta.
v Estandarizar los procesos de digitalizacion.
v' Establecer los medios de consulta.

Metodologia:
v Elaborar un cronograma de digitalizacion.
v Establecer la prioridad de digitalizaciéon de acuerdo a su consulta.
v Ejecutar y realizar seguimiento el programa de reprografia.

Recursos:
v" Econdmicos (presupuesto).
v" Humanos (empleados de la empresa).

Responsable: contratistas de EPM, bajo las directrices de Aguas nacionales EPM S.A.
E.S.P., y empleados de la empresa que participaran de acuerdo a las necesidades de
implementacion

Plan institucional de capacitacion.

Propdsito: para Aguas Nacionales EPM S.A. E.S.P., se hace necesaria la adopcién de un
plan de capacitacion ya que todas sus areas producen documentos y se hace necesario de
gue conozcan y participen en el proceso de gestion documental, tanto desde su
elaboracion como desde su conservacion, de esta manera se pueden controlar y manejar
la documentacién de la empresa mas agil y eficientemente.
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Justificacion: los procesos de gestion documental involucran a todos los empleados de
Aguas Nacionales EPM S.A. E.S.P., por lo que se hace necesario que estén involucrados y
capacitados para el correcto desarrollo de la gestion documental.

Objetivo: fortalecer las competencias y habilidades de los empleados de la empresa de
acuerdo a sus funciones.

Beneficios:
v' Se optimiza el tiempo.
v" Se normalizan los procesos.
v' Se evitan reprocesos en las fases de la gestién documental.
v' Generacién de aceptacién al cambio.

Lineamientos:
v' Compromiso de los empleados en asistir, participar y aplicar los conocimientos
aprendidos.
v Evaluacién de capacitaciones

Metodologia:
v" Programar las capacitaciones de acuerdo a la agenda de los empleados.
v Establecer los lineamientos de acuerdo al desarrollo de la implementacion del plan
de gestién documental.
v' Capacitar a los empleados de acuerdo a las funciones realizadas a nivel de grupo

Recursos:
v' Econdmicos (presupuesto).
v" Humanos (empleados de la empresa).

Responsables:
v Gestién humana.
v" Responsable de archivo.

Plan de auditoria y control.

Propdsito: Aguas Nacionales EPM S.A. E.S.P., busca la efectiva implementacion del
programa de gestion documental y mediante un plan de auditoria y control se pueden
involucrar las actividades de seguimiento que permitan cumplir con el objetivo del PGD.
Justificacién: El mejoramiento continuo del departamento de gestion documental y de la
implementacion de los instrumentos archivisticos, requiere de un control permanente para
el buen cumplimento de las metas propuestas.

Objetivo: garantizar el seguimiento y control del programa de gestion documental.
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Beneficios:
v' Evitar reprocesos en la implementacion.
v' Asegurar el control permanente y la mejora en los procesos.

Lineamientos:

v' El encargado del realizar las auditoria velara por el cumplimiento de los objetivos.
v Trabajo colaborativo en el proceso de implementacion.

Metodologia:
v Verificacién continua de los procesos y procedimiento.
v Verificacién de la disponibilidad de los recursos.
v Verificacién del cumplimiento de objetivos.

Recursos:
v' Econdmicos (presupuesto).
v" Humanos (empleados de la empresa).

Responsables:

v Auditoria.
v" Responsable de archivo.

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

Por ser la primera edicion del Programa de gestion documental alin no se han armonizado
los planes de gestion documental en la Empresa.

ANEXOS

v Diagnéstico de gestion documental.
v Cronograma de implementacion.
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