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Aspectos Generales

Introduccién

Siguiendo los parametros y lineamientos archivisticos emanados por el Archivo General de
la Nacién y considerando que el Programa de Gestion Documental se establece como
requerimiento normativo segun lo indicado en:

Ley General de Archivos 594 de 2000, Titulo V: Gestion de Documentos. Articulo 21,
Programas de Gestion Documental: Las entidades publicas deberan elaborar programas
de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes,
en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

Decreto 2609 de 2012, reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 589 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
gestién documental para todas las entidades del Estado

Ley estatutaria 1712 de 2014. Ley de transparencia y del derecho del acceso a la
informacion publica nacional. Articulo 15: Programa de Gestibn Documental y articulo 17.
Sistemas de informacion.

Surge la necesidad de documentar la Gestion Documental al interior de las Empresas
Publicas de Armenia ESP, con el fin de disefiar e implementar instrumentos que permitan
las buenas practicas archivisticas al interior de la entidad.

A continuacion se presenta el Programa de Gestion Documental para Empresas Publicas
de Armenia ESP, como instrumento archivistico que contribuye con la implementacion de
la politica de desarrollo administrativo y eficiencia administrativa, la aplicacion de las
politicas atencion al ciudadano, la transparencia, la administracion electrénica, el gobierno
electrénico, entre otros aspectos que se relacionan con la administracion publica de las
entidades del Estado colombiano.

Alcance

El Programa de Gestion Documental de Empresas Publicas de Armenia ESP, es la
consolidacion de planes, procedimientos, documentos, instructivos y registros que estan
publicados en la Intranet Link Sistema Integrado de Gestion S.I1.G. al alcance de todos los
funcionarios para su consulta y aplicacion permanente, permitiendo la administracion,
actualizacion y modernizacion de la gestion documental al interior de la entidad.
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El Programa de Gestidbn Documental y sus actualizaciones deben ser aprobadas por el
Comité Interno de Archivo y la representante de la Alta Direccion del Sistema de Gestion
Integrado, adoptado para la entidad mediante acto administrativo, su implementacién es
responsabilidad de la Subgerencia Administrativa - Gestion de Recursos - Archivo Central;
el control de su implementacion estard a cargo de la Direccion Control de Gestion,
ademas de ser publicado en la pagina Web de la entidad.

Objetivo General

Dotar a Empresas Publicas de Armenia ESP, de un instrumento archivistico que describa
los procesos y procedimientos de la Gestion Documental: planificacion, procesamiento,
manejo, preservacion y organizacion de la documentacion de archivo producido y recibido
en la Empresa, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacién y como apoyo a la modernizacién de la Gestion Documental
incluyendo aspectos conceptuales y metodolégicos, asi como un conjunto de elementos
que ilustran cada proceso.

Publico al cual esta dirigido

Este documento estd dirigido a la Alta Direccion y a todas los procesos de Empresas
Publicas de Armenia ESP, que hardn parte de su implementacion, quienes tienen la
responsabilidad de evaluar, aprobar y hacer seguimiento a las estrategias y metas que se
establecen en el Programa de Gestion Documental, asi mismo obtener la asignacién de los
recurso financieros, administrativos, juridicos y técnicos que permiten la implementacion vy
mantenimiento del PGD.

Requerimientos para el desarrollo del PGD

5.1. Normativos

En los listados maestros de documentos de todos los procesos se encuentra publicada
toda la legislacion y normativa aplicable a cada proceso y concretamente el proceso
Gestidn de Recursos, se encuentra el compendio de normas archivisticas; la Direccidn
Control de Gestion mediante el documento CG-MA-001 Matriz de Requisitos Legales,
realiza el seguimiento a su aplicacion.
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Esta informacion se puede consultar en Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, en el
siguiente enlace http://intraepa.gov.co/ y externamente en
http://www.archivogeneral.gov.co/normativa como fuentes de transparencia de la
administracion publica y para facilitar el control y la vigilancia el cumplimiento de los
requerimientos normativos de la gestion, asi mismo la actualizacion de la legislacion
aplicable y de atencién al ciudadano, en este caso orientado a promover la participacion
ciudadana, garantizar los derechos, proteccion de datos personales, libertad y acceso a la
informacion restricciones de uso por reserva legal y secreto profesional.

La actualizacién de legislacién y normativos de cada proceso se realiza mediante el
registro AM-R-013 Actualizacion de Documentos Internos y Externos (Requisitos Legales
y Reglamentarios).

5.2. Econ6micos

La ejecucion, implementacion y cumplimiento de las estrategias trazadas a corto, mediano
y plazo en el Programa de Gestion Documental, requieren financiamiento y para ello la
apropiacion de recursos que garanticen la implementacion anual de actividades. Estas
actividades se encuentran contempladas en el presupuesto de gastos de funcionamiento,
inversién y actividades gestion de la Empresa.

Las actividades y ejecuciones presupuestales se ven reflejadas en los siguientes
documentos que se pueden consultar en la Intranet link S.G.1.:

GG-PP-003 Plan de Accion Gobierno en Linea Territorial GELT
GG-PP-004 Plan de Accién Gobierno en Linea Territorial GELT priorizado
PC-PP-001 Plan Operativo Anual de Inversiones Priorizado

PC-PP-002 Plan de Accion

GTH-PP-001  Plan Organizacional de formacién y capacitacion

GR-PP-001 Plan de Trabajo Archivo Central

VVVYYY

5.3 Administrativos

El equipo interdisciplinario para la construccion del PGD estd conformado por los
integrantes del Comité Interno de Archivo, la Represente de la Alta Direccion y lideres de
los procesos.

Para ello la empresa cuenta con los siguientes actos administrativos:


http://intraepa.gov.co/
http://www.archivogeneral.gov.co/normativa
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Resoluciones de Gerencia Empresas Publicas de Armenia ESP

Numero | Fecha Por medio de la cual...
510 2006 Por I_a cual se adopta el Reglamento de Archivos para Empresas
Publicas de Armenia ESP.
Por medio de la cual se normaliza el procedimiento para la
561 2008 o P . o
organizacion, retencion y conservacion de las Historias Laborales
Por medio de la cual se modifica la Resolucion 0287 de 2003. Se
248 2009 o . i~
crea el Comité de Seguridad Informatica.
152 2010 Por medio de la cual se ad(_)ptan las Tak_>|as de Retencién
Documental para Empresas Publicas de Armenia ESP.
Por medio de la cual se adopta el procedimiento para la
427 2010 | organizacion, retencion y custodia de las Historias Clinicas
Ocupacionales.
163 2012 Se establece la formulacion del Plan Anticorrupcion y atencién al
ciudadano
156 2013 | Se actualiza el Cadigo de Etica
281 2013 Se establece la politica de privacidad y tratamiento de datos
personales
Designacién de los representantes de la Alta Direccion en las
119 | 2014 |Rormas
NTC ISO 9000 — NTC I1SO 14001 —NTC-OHSAS 18001 — NTC-ISO
9001 - NTC-ISO/IEC 17025 y NTCGP — 1000
Se actualiza el Comité de Gobierno en Linea, Seguridad de la
309 2014 | Informacién y Antitramites, para manejar la estrategia Antitramites
y Atencién efectiva al Ciudadano y el liderazgo
275 2014 i:ecrﬁ\(igualizan los integrantes y funciones del Comité Interno de

Igualmente se cuenta con los siguientes Grupos de trabajo:

VVVYVVVVVY

Comité de Gerencia

Comité Paritario de Salud Ocupacional COPASO

Comité Coordinador de Control Interno

Comité Interno de Archivo

Comité de Convivencia Laboral

Comité de Conciliaciéon y Defensa Judicial de Empresas Publicas de Armenia ESP
Comité Interinstitucional para el DMI (Distrito de Manejo Integrado)

Comité Financiero
Comité de Compras
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Comité Operativo Control Interno

Comité Saneamiento Contable

Comité Obrero Patronal

Comité de Control y Vigilancia de la Calidad del Agua

Comité de Gobierno en Linea, Seguridad de la Informacion y Antitramites
Comité de Vertimientos

YVVYVYYVY

5.4 Tecnoldgicos

Empresas Publicas de Armenia ESP, a través del plan de ajuste tecnoldgico, determind las
condiciones tecnoldgicas de entidad y definid los ajustes en cuanto a la arquitectura que
sea escalable e interoperable con los sistemas de informacién existentes, garantizando con
ello el cumplimiento a las caracteristicas técnicas de infraestructura tecnoldgica,
conectividad, soporte y prestacion de servicios por medios electronicos.

Esta implementacion esta articulada con el cumplimiento de los lineamientos exigidos en la
estrategia de Gobierno en Linea del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, para ello se realizaron:

» DTIC-D-004 Planeacion del ajuste Tecnolégico Fase |1 2013

» DTIC-D-005 Encuesta de Seguridad

» DTIC-D-006 Plataforma de Software Sistemas de Informacién EPA ESP 2014

» DTIC-D-007 Plataforma de Hardware Sistemas de Informacion EPA ESP 2014

Esta informacion esta soportada en los contratos de Prestacién de Servicios 011 y 273 de

2014 con objeto contractual de apoyo a la Implementacion de acciones para dar
cumplimiento a la Politica de Gobierno en Linea, apoyo a la formulacién de proyectos TIC.

Para el afio 2015 se cuenta con el Contrato con Clausulado Simplificado 095 con objeto
contractual “Apoyo al Comité de Gobierno en Linea, Subgerencia Administrativa e
implementacion de acciones para dar cumplimiento a la Politica de Gobierno en Linea”.

De donde se ha aplicado el principio de neutralidad tecnolégica permitiendo optimizar,
modernizar e incorporar tecnologias de la informacion, con servicios que marcan las
tendencias en movilidad, software como servicios, inteligencia de negocios y gestion
avanzada de software para la gestion documental orientada a facilitar acciones para el
acceso, uso, captura, produccion, administracion, colaboracion, entrega, seguridad,
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control, conectividad y preservacion de la informacion contenida en los documentos de
archivo.

Lineamientos paralos procesos de la Gestion Documental.

A continuacion se presentan las estrategias de formulacién e implementacién por cada
proceso de la Gestion Documental, acordes con el Decreto 2609 de 2012 articulo 9, los
cuales son producto del analisis de las necesidades de la entidad en términos: normativos,
administrativos, técnicos archivisticos, tecnologicos, buenas practicas y gestion de la
informacion, que se obtuvo a partir de la etapa de diagnostico segun documento
Diagnostico Matriz de responsabilidades RACI y Programa de Gestion Documental — PGD.

Esta informacidn es una estructura basica que expresa: objetivo, alcance, tipo de requisito,
actividades y procedimientos; en cuanto a los responsables del cumplimiento, se encuentra
la informacion en GR-MA-001 Matriz de Responsabilidades RACI y en la estimacion de
tiempo para desarrollar las actividades para la implementacion en GR-D-003 Cronograma
Matriz de Responsabilidades RACI.

La creacion y actualizacion de los procedimientos, se realizara siguiendo la metodologia
establecida por el Sistema de Gestion Integrado — SGI de la entidad, se puede
complementar el nivel de descripcién a través de otros lineamientos como: formatos, guias,
manuales, instructivos entre otros documentos de apoyo que se requieran para indicar en
detalle la informacion necesaria para su gestion cotidiana. Se realizara la revision de los
procedimientos minimo una vez al afio para actualizarlos si asi se requiere por cambio de
alguno de sus requerimientos.

6.1. Planeacion Estratégica de la Gestién Documental

6.1.2 Objetivo

Formular los documentos que reflejan la planeacién estrategia de la gestion documental,
con un enfoque sistémico que requiere desarrollo e implementacién de planes para
alcanzar los objetivos y la administracion de archivos administrativos institucionales,
definiendo la programacion de las acciones requeridas para asegurar la implementacion de
las actividades que le han sido asignadas, asi como garantizar que estén alineados con lo
establecido en los Planes de Accion Institucionales.
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6.1.3 Alcance

Este documento inicia con la formulacién y aprobacion de los documentos estratégicos,
pasando por la difusién, actualizacién hasta el seguimiento al cumplimiento de los mismos,
siendo aplicable a todos los planes, programas, proyectos y procedimientos de la Gestion
Documental de Empresas Publicas de Armenia ESP.

Actividades

El desarrollo de este documento involucra las siguientes acciones:

>

Elaboracion, revision y publicacion el Programa de Gestion Documental - PGD, hacer
seguimiento a su cumplimiento y actualizarlo cuando sea necesario.

Elaboracion, revision, publicacion y actualizacion del Plan Institucional de Archivos —
PINAR, hacer seguimiento a su cumplimiento y actualizarlo cuando asi sea necesario.

Divulgacion de la Politica del Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacion
“SGSI”. GG-D-019 y actualizarlo cuando asi sea necesario.

Seguimiento y actualizacion del AM-R-025 Mapa de Riesgos y Controles del proceso
Gestidn de Recursos en cuanto a la Gestion Documental.

Crear, actualizar y divulgar procedimientos y demds informacidbn que se genere
referente a la gestion documental.

Desarrollar planes y cronogramas especificos establecidos en el Programa de Gestién
Documental.

La planificacibn de las capacitaciones, inducciones y reinducciones a los
funcionarios estdn documentadas en el Sistema de Gestion Integrado:

GTH-D-003 Cronograma de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
GTH-D-010 Planificaciéon de proyecto Certificacion en Competencias
GTH-PP-001 Plan Organizacional de formacion y capacitacion
GTH-P-004 Administracion de formacion del personal

GTH-P-006 Procedimiento Comunicacion Participacion y Consulta
GTH-I-003 Instructivo encuesta necesidad de Induccion Reinduccion

Controlar el cumplimiento de estas actividades evidenciandolas en:

¢ GTH-R-005 Seguimiento al Plan Organizacional de Formacion y Capacitacion
¢ GTH-R-006 Realizacion y Seguimiento a la Induccion
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e GTH-R-008 Evaluacion de la Eficacia Jornada de Capacitacion

e GTH-R-018 Encuesta necesidad de Induccion, Reinduccion, Entrenamiento y
Formacion

e GTH-R-019 Induccién de Pasantes y Aprendices
¢ GTH-R-032 Realizacion y Seguimiento a la Induccion en el puesto de trabajo
e JSG-R-002 Acta de Inicio

Elaborar el plan de trabajo e implementacion para los instrumentos archivisticos
establecidos en el Decreto 2609 de 2012 articulo 8:

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

Tabla de Retencion Documental -TRD

Tabla de Valoracion Documental — TVR

Programa de Gestion Documental - PGD

Plan Institucional de Archivos de la Entidad —PINAR

Inventarios Documentales

Un modelo de requisitos para la gestién de documentos electronicos

Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad.

Identificar los requisitos legales, estandares de calidad y buenas practicas para los
procedimientos que conforman el proceso de gestibn documental que permita evaluar el
cumplimiento de los mismos Yy fijar los lineamientos que permita crear o actualizarlos de
acuerdo a las necesidades de la Entidad.

e Ver Listado Maestro de Documentos del proceso Andlisis y Mejora y Gestion de
Recursos en la Intranet S.G.|

Solicitar informes al Archivo Central

Informe generado trimestralmente segiin GR-PP-001 Plan de Trabajo Archivo Central

Realizar difusion de los documentos elaborados y servicios prestados por Analisis y
Mejora, Gestion de Recursos (Archivo Central y la Unidad de Correspondencia):

Se realizan publicaciones en la Intranet, Intraweb - Documentos, Link Sistema de Gestion
Integrado, correo electrénico, Pagina Web.

Establecer el conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y
valoracion de los documentos de archivo de la entidad, en cumplimiento con el contexto
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administrativo, legal, funcional y técnico archivistico y tecnoldgico, incluyendo la creacion y
disefio de formatos, formularios y documentos, andlisis de procesos, diplomatico y su
registro en el Sistema de Gestion Documental o Sistema de Gestion Integrado de la
Empresa.

Este procedimiento es aplicable a todos los documentos y registros internos y de origen
externo asociados al Sistema de Gestion Integrado - SGI.

Actividades el desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

» En cumplimiento de la Ley de transparencia, identificar los Registros de Activos de
Informacién, elaborar el indice de Informacion clasificada y reservada y disefiar y
adoptar el esquema de publicacién, acorde con las directrices que emita el Gobierno
Nacional a través de las entidades publica que implementan la politica de acceso a la
informacion publica.

e DTIC-D-003 Inventario de Activos de Informacion - Etapa de Planificacion - Buenas
Practicas SGSI.

» Disefio y normalizacion de documentos y registros en el Sistema de Gestion Integrado
— SGI, teniendo en cuenta las caracteristicas de cada tipo documental encaminados a
la produccién y valoracion de los documentos de la Entidad

» Automatizacion de registros y formularios en Bases de datos, Intranet, Intraweb -
Documentos y pagina Web de empresas Publicas de Armenia ESP, integradas con el
Sistema de Gestion Integrado.

e Ver en Intranet Link S.G.I GR-MA-001 Matriz de Responsabilidades RACI

» Establecimiento de las directrices para el disefio, creacion, mantenimiento, difusion,
administracion de documentos incluyendo: estructura, forma de produccion e ingreso de
los documentos, descripcion a través de metadatos, mecanismos de autenticacion y
control de acceso, requisitos para la preservacion de los documentos electrénicos,
seguridad de la informacion, proteccion de datos personales valorar el uso dispositivos
moviles y de servicios en nube y gestion ambiental para la produccion documental.

e Ver en Intranet Link S.G.I| GR-MA-001 Matriz de Responsabilidades RACI
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» Revisibn y actualizacion periddica de los siguientes documentos que dan los
lineamientos para la Planeacion Documental:

e AM-D-001
e AM-P-001

e AM-P-002

e PC-PP-003
e DTIC-6-002
e GR-1-001

e GR-P-008

e GR-PP-001
e GG-D-003
e GG-D-005
e GG-D-019

Norma para la elaboracion de Documentos.

Procedimiento Control de Documentos.

Procedimiento Control de Registros.

Planificacion y seguimiento de Gestion Ambiental de Corto Plazo.
Guia para la Administracion de Sistemas de Informacion.

Instructivo Tramites de Oficios y/o Solicitudes de Informacién de los
Entes de Control.

Procedimiento Recepcién, distribucion, digitalizacion, elaboracién de
inventarios documentales, transferencias documentales conservacion y
disposicion final de Informacion primaria y Secundaria (documentos
internos y externos.

Plan de Trabajo Archivo Central

Politica Integrada de Gestion

Medicion Politica y Objetivos de Calidad

Politica de Seguridad del Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion “SGSI”

6.2.2 Produccion Documental

6.2.2.1 Objetivo

Realizar las actividades destinadas a la produccién, ingreso, formato, estructura,
materiales de los documentos del Sistema de Gestion Integrado del EPA ESP.

6.2.2.2 Alcance

Este procedimiento comprende desde el ingreso o produccion de todos los documentos del
Sistema de Gestion Documental.

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

» Creacion o actualizacidon de documentos:
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e AM-D-001 Norma para la elaboracién de Documentos.

e AM-P-001 Procedimiento Control de Documentos.

e AM-P-002 Procedimiento Control de Registros.

e DTIC-6-002 Guia para la Administracion de Sistemas de Informacion.

e GR-I-001 Instructivo Tramites de Oficios y/o Solicitudes de Informacion de los
Entes de Control.

e GR-P-008 Procedimiento Recepcion, distribucion, digitalizacion, elaboracion de
inventarios documentales, transferencias documentales conservacion y
disposicion final de Informacion primaria y Secundaria (documentos
internos y externos.

Aplicar mejores préacticas en tecnologias de la informacion a través de: integracion de
aplicaciones que permitan trabajo colaborativo en sistemas de informacion, uso de
tecnologia verde.

Intranet
Intraweb-Documentos

Correo Electrénico

Sistema de Gestion Integrado

Archivar contenido web (webarchiving).

e GG-PP-003 Plan de Accion Gobierno en Linea Territorial GELT Empresas
Publicas de Armenia ESP. 2013 - 2017
e GG-PP-004 Plan de Accion Gobierno en Linea Territorial GELT Priorizado 2015

Gestion de multicanales de atenciéon al ciudadano.

e GG-PP-003 Plan de Accion Gobierno en Linea Territorial GELT Empresas
Publicas de Armenia ESP. 2013 - 2017
e GG-PP-004 Plan de Accién Gobierno en Linea Territorial GELT Priorizado 2015

Se disefiara el procedimiento de “Produccion documental” y su registro en el Sistema
de Gestion Integrado

Generar politicas de producciéon documental que incluya: preservacion a largo plazo,
documentos en soporte analogo, digital y electronico, digitales y generacién de copias
idénticas de esos documentos.

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes documentos
del SGI:
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e AM-D-001 Norma para la elaboracion de Documentos.

e AM-P-001 Procedimiento Control de Documentos.

e AM-P-002 Procedimiento Control de Registros.

e DTIC-6-002 Guia para la Administracion de Sistemas de Informacion.

¢ GR-I-001 Instructivo Tramites de Oficios y/o Solicitudes de Informacion de los
Entes de Control.

e GR-P-008 Procedimiento Recepcion, distribucion, digitalizacion, elaboracién de
inventarios documentales, transferencias documentales conservacion y
disposicion final de Informacion primaria y Secundaria (documentos
internos y externos.

e GR-P-001 Administracion Sistemas de informacion

e GG-D-019 Politica de Seguridad del Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacién “SGSI”

6.3 Gestion y Tramite

6.3.1 Objetivo

Realizar el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite,
la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones de los documentos asi como la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta, el control y seguimiento a los tramites
hasta la resolucién de los asuntos que gestiona Empresas publicas de Armenia ESP.

6.3.2 Alcance

Este procedimiento comprende desde el registro de los documentos del Sistema de
Gestién Documental hasta la resolucion de los asuntos de Empresas Publicas de Armenia
ESP.

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:
» Registro, vinculacion a un tramite y distribucion de documentos.
e Documentos y registros del Sistema de Gestion Integrado

e Tablas de Retencién Documental
e Tablas de Valoracion Documental
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Articular y promover la difusion los instrumentos que facilitan el acceso y consulta de
informacion publica, indicados en la Ley de 1712 de 2014.

e GG-PP-003 Plan de Accion Gobierno en Linea Territorial GELT Empresas
Plblicas de Armenia ESP. 2013 — 2017

e GG-PP-004 Plan de Accion Gobierno en Linea Territorial GELT Priorizado 2015

e DTIC-MA-002 Matriz de Autodiagnoéstico para el Cumplimiento de la Ley 1712 de
2014

Consulta de documentos de archivo incluye, difusién, disponibilidad canales de acceso
y recuperacion de la informacion.

Intranet
Intraweb-Documentos

Correo Electrénico

Sistema de Gestion Integrado

Control y seguimiento a la atencidén en tiempos de respuesta a los tramites hasta que
estén finalizados.

e GG-D-015 Politica de Gestion de Quejas
e AM-R-025 Mapa de Riesgos y Controles

Normalizacién de asuntos institucionales, que permita la parametrizacion de Sistemas
de Informacion y el leguaje mas accesible y claro al ciudadano.

e Tablas de Retencion Documental
e Tablas de Valoracién Documental
e Cuadro de Clasificacion Documental

Difusion de uso de tramites y servicios en sede electrénica para usuarios externos.

e GG-PP-003 Plan de Accion Gobierno en Linea Territorial GELT Empresas
Publicas de Armenia ESP. 2013 — 2017
e GG-PP-004 Plan de Accién Gobierno en Linea Territorial GELT Priorizado 2015

Seguimiento y control a la atencién de comunicaciones oficiales.

e AM-P-003 Procedimiento de Auditorias de Gestion

e AM-P-004 Procedimiento Acciones Correctivas Preventivas y de Mejora

e AM-P-005 Anexo 1: Procedimiento de Tratamiento de Producto, Servicio y/o
Trabajo No Conforme
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e AM-P-005 Anexo 2: Procedimiento de Tratamiento de Producto, Servicio y/o
Trabajo No Conforme

AM-P-005 Tratamiento de Producto Servicioy o Trabajo No Conforme

AM-P-007  Procedimiento Tratamiento de Peticiones Quejas Reclamos

AM-PP-002 Plan de Mejoramiento Continuo

AM-R-025 Mapa de Riesgos y Controles

» Seguimiento, control y disponibilidad de expedientes en archivos de gestion.
Auditorias internas y externas de Gestion y Auditorias Direccion Control de Gestion:

¢ AM-R-005 Plan de Auditoria Interna
e AM-R-006 Lista de Chequeo Auditoria Interna
¢ AM-R-007 Informe General de Auditorias Internas de Gestion

» Se disefara el procedimiento de “Gestidon y tramite documental” y su registro en el
Sistema de Gestion Integrado del EPA ESP.

e GR-P-008 Procedimiento Recepcion, distribucion, digitalizacion, elaboracion de
inventarios documentales, transferencias documentales conservacion y
disposicion final de Informacion Primaria y Secundaria (documentos
internos y externos) de Empresas Publicas de Armenia ESP.

e GR-1-001 Instructivo Tramites de Oficios y/o Solicitudes de Informacién de los
Entes de Control

» Definir para Empresas Publicas de Armenia ESP el esquema de publicacion,
relacionarlo con lo requerido en la Ley 1712 de 2014, Acceso a la informacion y la
transparencia.

e P&gina Web http://www.epa.gov.co/
e DTIC-MA-001 Matriz de Autodiagnostico Cumplimiento Ley 1712 del 2014

» Visualizacion de informacion:
e Integracion de Sistema de Informacion que faciliten la busqueda, recuperacion y
consulta de documentos administrativos de Empresas Publicas de Armenia ESP, a
traves de:

a) Software de visualizacion de informacion (metabuscador).

Pagina Web http://www.epa.gov.co/
Intranet http://intraepa.gov.co/



http://www.epa.gov.co/
http://www.epa.gov.co/

Documento Controlado

Cédigo: GR-D-006

GPD Programa de Gestiéon Documental Version: 02
“PGD” Fecha de Emision: 17-03-24

BIFRESIS LS € RN 9
Pagina: 18/41

Intraweb-Documentos (Intranet)
Sistema de Gestion Integrado (Intranet)

b) Integrar los Sistemas de Informacion de georreferencia y desarrollo de
aplicativos moviles.
Pagina Web http://www.epa.gov.co/

e EPAE.S.P. PQRDS (Version 051):
https://play.google.com/store/apps/details?id=co.com.seven.pgrdepaesp

c) Integrar Sistemas de Informacién que conduzca a realizar un Sistema de
Inteligencia Empresarial.

Sistema de Gestion Integrado

Intraweb-Documentos

Sistema Comercial — Intelligent Solutions IS

Sistema Financiero — Compu Helmac, Soluciones Tecnoldgicas
Software del Centro de Control Maestro

Software del Laboratorio de Calibracién de Medidores

Sistema de Informacién Geografica.

6.3.3 Gestidon y Tramite en: Atencion al Ciudadano.

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

» La Oficina de Atencién al Ciudadano creada en Empresas Publicas de Armenia ESP.,
segun “Acuerdo 014 del 2007” Por medio del cual se adopta la Estructura Organica de
la Empresa en el Articulo Noveno:

Area de Mercadeo y Atencion al Cliente: Desarrolla operaciones de proyeccion de
nuevos productos y nuevos usuarios, de aseguramiento de la calidad de los servicios
incluyendo recepcién, atencion, tramite, resolucion de reclamaciones, peticiones,
guejas y recursos, técnicas y comerciales que presentan los usuarios ante la empresa,
de atencion a requerimientos del cliente en nuevos servicios e informacion y el
desarrollo de actividades para satisfaccién y mantenimiento del cliente,

e Contrato de Condiciones Uniformes
e GG-PP-005 Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano
e GG-PP-005 Anexo 1 Plan Anticorrupcion y de atencion al Ciudadano
1. Componente Mapa de Riesgos y Controles de corrupcién
e GG-PP-005 Anexo 2 Plan Anticorrupcion y de atencion al Ciudadano
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2. Componente Politica de racionalizacion de los Tramites
e GG-PP-005 Anexo 3 Plan Anticorrupcion y de atencién al Ciudadano
3. Rendicion de Cuentas
e GG-PP-005 Anexo 4 Plan Anticorrupcion y de atencién al Ciudadano
4. Mecanismos para mejorar la atencion al Ciudadano
e GG-PP-005 Anexo 5 Plan Anticorrupcion y de atencién al Ciudadano
5. Mecanismos para la transparencia y acceso a la informacion

e DC-D-001 Caracterizacion Proceso Comercial

e DC-P-009 Procedimiento Atencion al Usuario

e AM-P-007 Procedimiento Tratamiento de Peticiones Quejas Reclamos

e GG-PP-003 Plan de Accién Gobierno en Linea Territorial GELT

e GG-PP-004 Plan de Accion Gobierno en Linea Territorial GELT priorizado 2015

Elaborar las evaluaciones técnicas que permitan mejorar el acceso fisico y consulta de
informacion a través Sistemas de Informacion y canales de Atencion para los
ciudadanos que tiene contacto con Empresas Publicas de Armenia ESP, para ello se
cuenta con:

e GG-PP-003 Plan de Accion Gobierno en Linea Territorial GELT
e GG-PP-004 Plan de Accidén Gobierno en Linea Territorial GELT priorizado
e DTIC-D-005 Encuesta de seguridad de la Empresa

Evaluacion de accesibilidad y usabilidad de la informacion para la Atencién al

Ciudadano incluyendo acceso de informacion a las personas ciegas y con baja vision, e
implementar las mejoras en la institucion.

e GG-PP-003 Plan de Accion Gobierno en Linea Territorial GELT
e GG-PP-004 Plan de Accion Gobierno en Linea Territorial GELT priorizado

Seguimiento, control y ampliacion de canales de atencién, difusion, acceso e
informacion para facilitar la consulta de los documentos de archivos administrativos de
los usuarios de EPA ESP, incluyendo usuarios en situacién de discapacidad visual y
auditiva.

e GG-PP-003 Plan de Accidon Gobierno en Linea Territorial GELT
e GG-PP-004 Plan de Accidén Gobierno en Linea Territorial GELT priorizado

Actualizar periédicamente el contenido de la pagina web institucional en las secciones
asignadas a Gestion Documental.

e Pagina Web www.epa.gov.co link Buen Gobierno
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» Actualizar el contenido del audio institucional, niumero de teléfonos fijos indicando
informacion relacionada con la prestacion de los servicios mas frecuentes, canales y
horarios de atencion:

Pagina Web www.epa.gov.co link Institucional
Oficinas Edificio CAM 7411780,

Oficinas Sede Corbones 7452321, 7450999, 7464310
Oficinas Sede Captacion y Tratamiento 7495636
Oficinas Archivo Central 7369746

» Actualizar periddicamente el contenido de preguntas frecuentes y publicar en la pagina
institucional.

Pagina Web www.epa.gov.co link Atencién al Ciudadano

» Elaborar, aplicar las encuestas de opinién para servicios usuarios internos y externos,
hacer divulgaciéon y seguimiento a los resultados adoptando medidas de mejoramiento:

Pagina Web www.epa.gov.co link Encuestas

AM-R-022

Encuesta de Satisfaccion del Cliente

GCP-R-004 Encuesta de Satisfaccion del Cliente

AM-R-024

Consolidacion de la evaluacion de satisfaccion del cliente por proceso

» Se disenara el procedimiento de “Atencion al ciudadano” y su registro en el Sistema de
Gestion Integrado de EPA ESP:

AM-[-001

AM-P-007
AM-P-005
AM-P-005
AM-P-005
DC-P-009
AM-R-017
AM-R-018

AM-R-023

Manejo de Buzones de Sugerencias

Procedimiento Tratamiento de Peticiones Quejas Reclamos

Anexo 1 Procedimiento de Tratamiento de Producto, Servicio y/o
Trabajo No Conforme

Anexo 2 Procedimiento de Tratamiento de Producto, Servicio y/o
Trabajo No Conforme

Tratamiento de Producto Servicioy o Trabajo No Conforme
Procedimiento Atencion al Usuario

Reporte de Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, Solicitudes de
Informacion y/o Sugerencias "PQRDS"

Control Reporte de Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias,
Solicitudes de Informacién y/o Sugerencias "PQRDS"

Reporte de PQRDS en Buzon de Sugerencias
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» Integracion de los resultados adelantados en el desarrollo de los programas

especificos.

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes documentos del

SGl:

e GR-P-008

GR-I-001

AM-P-007
GG-D-019

DTIC-6-002

Procedimiento Recepcion, distribucion, digitalizacion, elaboracion de
inventarios documentales, transferencias documentales conservacion y
disposicion final de Informacion primaria y Secundaria (documentos
internos y externos) de Empresas Publicas de Armenia E.S.P.
Instructivo Tramites de Oficios y/o Solicitudes de Informacién de los
Entes de Control.

Procedimiento Tratamiento de Peticiones Quejas Reclamos

Politica de Seguridad del Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacién “SGSI”

Guia para la Administracion de Sistemas de Informacion de Empresas
Publicas de Armenia ESP.

Caracterizaciéon de usuarios:

» Caracterizacion de usuarios internos y externos de todos los trdmites, servicios y
procedimientos, dar continuidad a su actualizacion segun necesidad.

e GG-PP-003
e GG-PP-004

Plan de Accion Gobierno en Linea Territorial GELT
Plan de Accion Gobierno en Linea Territorial GELT priorizado

» Identificar e implementar mejoras en la prestacion de los servicios y acceso a la
informacion y a los tramites, teniendo en cuenta los resultados de la caracterizacion de

usuarios.

e GG-PP-003
e GG-PP-004

Plan de Accién Gobierno en Linea Territorial GELT
Plan de Accion Gobierno en Linea Territorial GELT priorizado

6.4 Organizacion Documental

6.4 1. Objetivo
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Realizar el conjunto de operaciones técnicas para declarar, clasificar, ordenar y describir
los documentos de archivo en el Sistema de Gestion Documental de Empresas Publicas de
Armenia ESP.

6.4 2. Alcance

Este procedimiento comprende actividades de clasificacion, ordenacién y descripcion
documental en las etapas de los Archivos Gestion y Archivo Central de EPA ESP.

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

>

Elaborar el esquema de metadatos, indicando lineamientos, niveles de descripcion y
fases de descripcion durante el ciclo de vida de los documentos.

Publicacion de los instrumentos archivisticos del Cuadro de Clasificacion Documental -
CCD y Tablas de Retencion Documental -TRD

e Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD cuando asi se requiera
e Capacitacion para la aplicacién Tablas de Retencién Documental - TRD
e Seguimiento a la conformacioén correcta de expedientes en los archivos de gestion.

Acciones programadas en el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Se disefara el procedimiento de “Organizacién Documental” y su registro en el Sistema
de Gestion Integrado de EPA ESP.

Reglamento interno de Archivo.

e Adoptado mediante Resolucion de Gerencia 510 de 2006

Reglamento interno para la administracion y gestion del correo electrénico.
Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.

Tabla de Retencion Documental — TRD.

e Adoptadas mediante Resolucién de Gerencia 152 de 2010

Inventarios documentales en archivos de gestion y archivo central.

Esquema de metadatos.
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6.5 Transferencias Documentales
6.5.1. Objetivo

Realizar el conjunto de operaciones técnicas para efectuar la transferencia de los
documentos durante las fases de archivo en el Sistema de Gestion Documental de
Empresas Publicas de Armenia ESP.

6.5.2. Alcance

Este procedimiento comprende las transferencias primarias y secundarias realizando
actividades de cotejo de inventarios, validacion de: estructura y formato de generacion del
documento, metadatos asi como control de calidad de la técnica aplicada para documentos
digitales o electronicos en las etapas de los Archivo Gestion y Archivo Central de EPA
ESP.

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

» Indicar el conjunto de operaciones, condiciones y requisitos por tipo de formato: datos,
audio, video entre otros para realizar las transferencias documentales primarias.

e AM-D-001 Norma para la elaboracion de Documentos.

e GR-P-008 Procedimiento Recepcion, distribucién, digitalizacion, elaboracion de
inventarios documentales, transferencias documentales conservacion y
disposicion final de Informacion primaria y Secundaria (documentos
internos y externos) de Empresas Publicas de Armenia E.S.P.

e GR-R-009 Acta Entrega de Documentos e Inventario Documental.

» Realizar las transferencias documentales primarias fisicas y digitales al Archivo Central
e GR-D-004 Cronograma de Transferencias Documentales al Archivo Central

» Verificar la aplicacion de la clasificacion, ordenacion y descripcion de los expedientes
objeto de transferencia asi como las condiciones adecuadas de empaque, embalaje
para el traslado y entrega formal de las transferencias documentales.

» Acciones programadas por en el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

» Se disefara el procedimiento de “Transferencias Documentales” y su registro en el
Sistema de Gestion Integrado de EPA ESP.
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e GR-P-008 Procedimiento Recepcion, distribucion, digitalizacion, elaboracion de
inventarios documentales, transferencias documentales conservacion y
disposicion final de Informacién primaria y Secundaria (documentos
internos y externos) de Empresas Publicas de Armenia E.S.P.

6.6 Disposicién de Documentos

6.6.1 Objetivo

Realizar la seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
preservacion temporal, permanente o su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las
Tablas de Retencion y Valoracion Documental de Empresas Publicas de Armenia ESP.
6.6.2 Alcance

Este procedimiento comprende desde la seleccion de los documentos de archivos acorde
con el periodo de retencion establecido en las Tablas de Retencion Documental hasta la
aplicacion de la técnica de disposicion final que corresponde aplicar a los documentos
fisicos, digitales y electrénicos del sistema de gestiéon documental.

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

>

Seguimiento, control de calidad y confidencialidad para la realizacién de la destruccién
documental y aprovechamiento de residuos.

Seleccion de documentacion de acuerdo a la finalizacion del periodo de retencion
indicado en las Tablas de Retencién y Valoracion Documental, aplicando técnicas de
muestreo.

Eliminacién documental en soporte fisico, digital y electronico, el cual debe estar
soportado por: actas de aprobacion de eliminacion por el Comité Interno de Archivo,
garantizar la conservaciéon de los metadatos del procedimiento, integrar la dada de baja
de los activos de informacién, publicacién en sitio web de los inventarios y actas de los
documentos eliminados.

e DPC-R-001 Acta
e GR-R-010 Eliminacién Documental en Archivo de Gestién y Central
e Pagina Web www.epa.gov.co link Buen Gobierno

Se disenara el procedimiento de “Disposicion de documentos” y su registro en el
Sistema de Gestion Integrado de EPA ESP.
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e GR-P-008 Procedimiento Recepcion, distribucion, digitalizacion, elaboracion de
inventarios documentales, transferencias documentales conservacion y
disposicion final de Informacién primaria y Secundaria (documentos
internos y externos) de Empresas Publicas de Armenia E.S.P.

El desarrollo de este procedimiento esté relacionado con los siguientes documentos del
SGl:

» Disposicion final de los documentos.

e GR-P-008 Procedimiento Recepcién, distribucion, digitalizacién, elaboracion de
inventarios documentales, transferencias documentales conservacion y
disposicion final de Informacién primaria y Secundaria (documentos
internos y externos) de Empresas Publicas de Armenia E.S.P.

» ldentificacién de aspectos y evaluacion de impactos ambientales.

e DPC-G-003 Guia para la identificacion y evaluacion de aspectos e impactos
ambientales

e DPC-MA-002 Matriz consolidada de Impactos Ambientales Significativos

e DPC-MA-003 Matriz de Identificacion y Evaluacibn de Aspectos e Impactos
Ambientales

e DPC-R-011 Ficha descriptiva de Impactos Ambientales
e DPC-R-018 Revision Ambiental Inicial
e DPC-R-026 Planificacion de los Programas de Gestion Ambiental

» Procedimiento de Gestion Integral de Residuos.

e GA-G-004 Guia para el desarrollo de Actividades del Plan de Gestién Integral de
Residuos Sdlidos

» Digitalizacion
» Custodia de medios digitales
» Politica general de Seguridad de la Informacion
e GG-D-019 Politica de Seguridad del Sistema de Gestion de Seguridad de la

Informacién “SGSI”
e DTIC-6-002 Guia para la Administracion de Sistemas de Informacion



Documento Controlado

Cédigo: GR-D-006

GPD Programa de Gestiéon Documental Version: 02
“PGD” Fecha de Emision: 17-03-24

BIFRESIS LS € RN 9
Pagina: 26/41

6.7 Preservacion a Largo Plazo

6.7.1. Objetivo

Aplicar durante la gestion el conjunto de acciones necesarias para garantizar la
preservacion en el tiempo de los documentos independientemente de su soporte, medio y
forma de registro o almacenamiento dentro del sistema de gestion documental de
Empresas Publicas de Armenia ESP.

6.7.2. Alcance

Este procedimiento comprende desde el desarrollo del Sistema Integrado de conservacion,
pasando por la preservacion de informacion y conservacion documental hasta la aplicacion
de técnicas de preservacion a largo plazo de documentos fisicos, digitales y electronicos
de EPA ESP.

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

» Elaborar la politica de preservacion a largo plazo de documentos.

» Disefiar e implementar el Sistema integrado de conservacion orientado al fondo de
Empresas Publicas de Armenia ESP, en las etapas de los Archivos de Gestion y
Archivo Central en concordancia con lo establecido en el Acuerdo 006 del 2014.

» Administrar el Plan de Conservacion Documental, el cual incluye los programas de
conservacion preventiva.

» Administrar el plan de Preservacion Digital a largo plazo de la informacién.

» Se disefaran los procedimientos de Conservacion Documental y Preservacién digital a
largo plazo y su registro en el Sistema de Gestion Integrado de EPA ESP.

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes documentos del
SGl:
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» Elaboracién y administracién de copias de seguridad de los sistemas de informacién.

» Conservacion preventiva.
e GR-6-003 Guia de limpieza y desinfeccién de dreas y de documentos de archivo

» ldentificacién de aspectos y evaluacion de impactos ambientales.

e DPC-G-003 Guia para la identificacion y evaluacién de aspectos e impactos
ambientales

e DPC-MA-002 Matriz consolidada de Impactos Ambientales Significativos

e DPC-MA-003 Matriz de Identificacion y Evaluacion de Aspectos e Impactos
Ambientales

» Politica general de seguridad de la informacion

e GG-D-019 Politica de Seguridad del Sistema de Gestidon de Seguridad de la
Informacién “SGSI”
e DTIC-6G-002 Guia para la Administracion de Sistemas de Informacion

6.8 Valoracién Documental

6.8.1 Objetivo

Realizar el conjunto de operaciones técnicas para determinar los valores primarios y
secundarios con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y
determinar su destino final: eliminacién o conservacién temporal o definitiva.

6.8.2 Alcance

Este procedimiento inicia desde la planeaciéon de los documentos, es permanente y
continuo durante el ciclo de vida del documento hasta la aplicacién de las técnicas de
disposicion final de los documentos del sistema de gestion documental del Archivo General
de la Nacion.

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

» Valoracién documental por cada agrupacion documental.
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» Indicar los lineamientos que se deben seguir para evaluar la autenticidad e integridad
de documentos electrénicos de archivo.

» Valorar la informacion producida y recibida, e identificar cuando y como se declarara en
los instrumentos sefialados en la Ley de transparencia: indice de informacion
clasificada y reservada, registro activos de informacién, esquema de publicacién de
informacion, articulado con las Tablas de Retencion de Documental y el Cuadro de
Clasificacion Documental.

» Se disenara el procedimiento de “Valoracion de documentos” y su registro en el
Sistema de Gestion Integrado de EPA ESP.

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes documentos del
SIG:

» Disposicion final de los documentos.
» Evaluacion y convalidacion de aplicacion de las TRD y TVD.
» Politica general de seguridad de la informacion

e GG-D-019 Politica de Seguridad del Sistema de Gestidbn de Seguridad de la
Informacién “SGSI”

e DTIC-6-002 Guia para la Administracion de Sistemas de Informacién

Fases de Implementacion del P.G.D.

El Programa de Gestion Documental de Empresas Publicas de Armenia ESP, en la
formulacion de sus estrategias estan articuladas con el DPC-PP-002 Plan de Accién, en el
programa “Fortalecimiento Institucional”; las metas de implementacién a corto, mediano y
largo plazo se indican en el GR-D-003 Cronograma Matriz de Responsabilidades RACI, asi
mismo esta armonizado y medido en su ejecucion con las actividades registradas para
cada vigencia y la asignacion de responsabilidades articulacion con la participacion de
otras dependencia de la entidad esta en el documento GR-MA-001 Matriz de
Responsabilidades RACI.

Las fases de implementacién del PGD son:
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Administracion del sistema de gestion documental

Programas Especificos

Anualmente se realizard como minimo una revision de las necesidades de la entidad en
materia de gestién documental y administracién de archivos, si como la efectividad en la
implementacion de los programas especificos, acorde con la retroalimentacion obtenida se
puede cerrar o crear proyectos y programas requeridos para la optimizacion de la gestion
documental de la entidad ademas aportar con la politica de desarrollo y eficiencia
administrativa, considerando la identificacion, racionalizacién, simplificacion y
automatizacion de los tramites, los procesos, procedimientos, sistemas de organizacion y
recuperacion de informacion, garantizando a largo plazo la disponibilidad y acceso a los
documentos.

8.1 Normalizacion de Formularios Electrénicos

El programa de normalizacion de formularios electronicos, se basa en las acciones de
analisis de los documentos independiente del soporte, delimitando y fijando sus
caracteristicas y atributos, con el proposito de crear los formatos y formularios en un
entorno electronico, denominandolos con nombres propios; permitiendo con ello
establecer: tradicion documental, autenticidad y la tipologia de los documentos,
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reflejandose asi la normalizacion documental y terminolégica necesaria para la Gestion de
Documentos facilitando la identificacion, clasificacion y descripcién los documentos.

El desarrollo de este programa comprende la realizacion de minimo los siguientes
documentos:

» Documentar la metodologia y lineamientos que se vayan estableciendo en el desarrollo
del programa, con la intencibn que permitan retroalimentar los procedimientos de
planeacion y produccién del Sistema de Gestion Documental en el Sistema de Gestion
Integrado.

En desarrollo de este programa EPA ESP requiere realizar los siguientes proyectos:
» Normalizacion documental:

Comprende el andlisis de la produccion documental independiente del soporte a fin de
crear y disefar las formas, formatos, formularios con el propdsito de automatizarlos y
producir documentos en el entorno electrénico, para ello se debera identificar, delimitar
y fijar las caracteristicas y atributos de un analisis de cada tipo documental,
estableciendo su denominacion, actualizando las Tablas de Retencion Documental y
registrandolos en el Sistema de Gestion Integrado— SGI.

» Lenguaje controlado:

Constituye la creacion de instrumentos archivisticos orientados a la normalizacion
terminolégica propia del lenguaje interno de la entidad.

Instrumentos a elaborar:

1. Banco terminoldgico interno de EPA ESP, indicando definiciones y relaciones; debe
estar relacionado con el lenguaje de las entidades del Sector de Prestacién de
Servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo.

Normalizacion de los asuntos institucionales.

Definicion de esquema de metadatos para descripcién de metadatos.

w N

e GG-PP-003 Plan de Accion Gobierno en Linea Territorial GELT Empresas
Publicas de Armenia ESP. 2013 - 2017
e GG-PP-004 Plan de Accion Gobierno en Linea Territorial GELT Priorizado

8.2 Programa de Documentos Vitales o Esenciales
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Comprende desde la identificacion, evaluacion, seleccion, proteccion, preservacion y
recuperacion de aquella informacién que en caso de emergencia sirve para la defensa y
restitucion de derechos y deberes de personas y entidades cuya documentacion haga
parte del fondo documental administrativo de Empresas Publicas de Armenia ESP,
permitiendo con ello la salvaguardia, preservacion de los documentos, evitando la perdida,
adulteracion, sustraccion y falsificacion de los mismos.

El desarrollo de este programa requiere documentar la metodologia y lineamientos que se
vayan estableciendo en el desarrollo del programa, con la intencibn de que permitan
retroalimentar los procedimientos de planeacién, produccion y preservacion a largo plazo
del Sistema de Gestion Documental en el Sistema de Gestion Integrado.

En desarrollo de este programa en EPA ESP requiere realizar las siguientes acciones:

» Identificacion los documentos vitales, valoracion nivel del riesgo de seguridad de la
informacion fisica y l6gica en el impacto para el funcionamiento de la entidad, registro
de activos de informacién y en las Tablas de Retencién Documental - TRD.

e GG-PP-003 Plan de Accion Gobierno en Linea Territorial GELT Empresas
Puablicas de Armenia ESP. 2013 - 2017
e GG-PP-004 Plan de Accion Gobierno en Linea Territorial GELT Priorizado

» El programa esta armonizado y sincronizado para su desarrollo con:

1) el Sistema de Seguridad de la Informacion, en lo relacionado con la generacion de
backups, proteccion de datos, niveles de acceso a la informacion, plan de contingencia;

y

2) con el plan de contingencia, que a la fecha esta orientado para la atencién de
personas y no incluye el y el plan de riesgo operativo ante desastres o emergencias,
orientado a la seguridad de activos de informacion y documentos.

» Definicion, disefio de arquitectura y politicas de Sistema de Informacion que se

requieren para la preservacion de la informacién y documentos de caracter vital.

8.3 Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

Este programa propende por el disefio, implementacion y seguimiento de estrategias
orientadas a gestionar el ciclo de vida de los documentos en el entorno electrénico junto a
los procesos de la Gestion Documental, armonizado con la racionalizacion de tramites e
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intercambio de informacién electronica en el marco del Gobierno Electrénico en la
Administraciéon Publica.

El desarrollo de este programa requiere documentar la metodologia y lineamientos que se
vayan estableciendo en el desarrollo del programa, con la intencidn de que permitan
retroalimentar los procedimientos de planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacion, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo, valoracion,
trasferencia del Sistema de Gestion Documental en el Sistema de Gestion Integrado.

Sistema de Gestion Integrado

Intraweb-Documentos

Sistema Comercial — Intelligent Solutions IS

Sistema Financiero — Compu Helmac, Soluciones Tecnoldgicas
Software del Centro de Control Maestro

Software del Laboratorio de Calibracion de Medidores

Sistema de Informacién Geogréfica.

Disefio e implementacion de procedimientos electrénicos en el Sistema de Gestidon de
Documentos Electrénicos de Archivo.

Documentar y publicar el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos de la entidad.

Revision de estandares ISO, e incorporacion de nuevos requisitos del Sistema de
Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo.

Definir los mecanismos para salvaguardar los documentos electronicos de archivo, en
caso de alteraciones por actualizacion, mantenimiento y consulta o por cualquier
manipulacion o falla en el funcionamiento del Sistema.

Integracién de Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos (SGDE) al Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA.

Se entenderan como Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos (SGDE) aquel
software para gestionar informacidn corporativa sin que cumplan todas las
caracteristicas y requisitos de documentos electronicos de archivo y que para cumplir
con el ciclo de vida del documento de archivo requieren ser integrados a la arquitectura
del SGDEA. Entre los SGDE identificados en Empresas Pubicas de Armenia ESP se
encuentran:

e Correo Electroénico Institucional,
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e Sistema Commercial — Intelligent Solutions IS

e Sistema Financiero — Compu Helmac, Soluciones Tecnoldgicas
¢ Intraweb-Documentos.

e Software del Centro de Control Maestro

e Software del Laboratorio de Calibracién de Medidores

e Sistema de Informacion Geogréfica.

» Preservacion de informacion en el entorno electrénico El desarrollo de este proyecto
debera realizar pruebas y documentar:

e Las estrategias de preservacion de informacion a largo plazo, tales como: migracion,
emulacién y recuperacion.

e Las técnicas para realizar la disposicion de documentos en soporte: magnético,
digital y electronico.

e Establecer el programa de actualizacion o renovacion de la tecnologia en periodos
quinquenales garantizando que la informacibn migrada pueda ser accedida y
consultada en el nuevo sistema.

e Desarrollar un proyecto para recepcionar y contener documentos electronicos de
archivo de caracter histérico y su preservacion permanente.

e GG-PP-003 Plan de Accion Gobierno en Linea Territorial GELT Empresas
Pdblicas  de Armenia ESP. 2013 - 2017
e GG-PP-004 Plan de Accion Gobierno en Linea Territorial GELT Priorizado

8.4 Programa de Archivos Descentralizados

Es la entrega a un tercero de uno o varios archivos para su organizacién, administracion,
depdsito, custodia, preservacion y conservacion de los documentos de archivo que
pertenecen a la entidad por ello va desde establecer el modelo de descentralizacion
pasando por fijar requerimientos en la prestacion del servicio, niveles de seguridad,
responsabilidades, costos, monitoreo y control al cumplimiento del programa acorde con la
normatividad y estandares aplicables.

Dado el alcance del programa de archivos descentralizados, Empresas Publicas de
Armenia ESP, no requiere desarrollarlo ya que se cuenta con depésitos para el
almacenamiento y custodia, asi mismo se autoabastece en la prestacion de servicios para
la organizacion, administracion, preservacion y conservacion de sus documentos de
archivo.
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8.5 Programa de Reprografia

Comprende desde la evaluacién de la necesidad del servicio, pasando por la formulacién
de estrategias y requerimientos para la aplicacion de las técnicas reprogréficas, captura de
metadatos, realizar el seguimiento y control del producto en el marco de la produccion
documental del fondo administrativo de Empresas Publicas de Armenia ESP.

En desarrollo de este programa en EPA ESP requiere realizar las siguientes acciones:

» Diagnéstico de la necesidad del servicio para archivos administrativos la produccién
documental a través de las técnicas reprograficas de: fotocopiado, impresion,
digitalizacién, microfilmacion.

» Disefio e implementacion del modelo de servicio para el uso de software para
impresion, fotocopiado y digitalizacion para servicio de archivos de gestion, establecer:
puntos de atencion, centro de costos de impresion y fotocopiado, requerimiento de
equipos.

» Establecer grado de avance tanto en digitalizacion y microfilmacion requerido en la
documentacion del Archivo Central, con el objeto de priorizar las agrupaciones
documentales que requieren aplicacion de estas técnicas reprograficas.

» Establecer los requerimientos técnicos para la aplicacién de las técnicas reprogréficas,
en particular en la digitalizacién utilizando el procedimiento de digitalizacién certificada y
con fines probatorios.

» En desarrollo del programa se requiere realizar el proyecto de descripciéon del fondo
Empresas Publicas de Armenia ESP en sus etapas de gestidn, central e historico.

8.6 Programa de Documentos Especiales

Este programa estd encaminado a los documentos de archivo que por sus caracteristicas
no convencionales requieren tratamiento diferente estos pueden ser: gréficos,
cartograficos, fotograficos, audiovisuales, sonoros, orales comprende la realizacion del
conjunto de operaciones técnicas para clasificar, ordenar, describir, conservar, declarar,
difundir y consultar los documentos especiales de archivo del sistema de gestidn
documental de Empresas Publicas de Armenia ESP, facilitando el acceso a la informacion
contenida en los mismos.

El desarrollo de este programa implica como minimo los siguientes documentos:
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» Documentar la metodologia y lineamientos que se vayan estableciendo en el desarrollo
del programa, con la intencion de que permitan retroalimentar los procedimientos de
produccion, gestion, tramite y organizacion documental.

Soportes audiovisuales.

Se requiere la integracion de documentos en soportes especiales, tales como: graficos,
fotogréaficos, sonoros, audiovisuales, orales del fondo de Empresas Publicas de Armenia
ESP, provenientes del proceso de organizacion del Fondo Documental Acumulado.

a) Archivamiento Web.

Captura de contenido institucional publicado en la web, por canales tales como:
extranet, intranet y redes sociales: Facebook, twitter, con el propdsito de preservarlo a
largo plazo e integrarlo al sistema de gestion documental.

b) Visualizacién de informacion.

Dada la dispersion de repositorios para consultar informacion, se requiere la
implementacion de una solucion de busqueda empresarial que facilite el acceso a los
contenidos de diferentes bases de datos, sistemas de informacion y colecciones de
documentos de interés para ciudadanos, entidades publicas usuarios de los servicios y
trdmites de Empresas Publicas de Armenia ESP, asi como usuarios internos para la
consulta de informacion que requerida en la Gestidn Institucional, entre los Sistemas
identificados se encuentran:

Pagina Web

Intranet
Intraweb-Documentos
Sistema de Gestion Integrado

8.7. Capacitacion

Brindar capacitacion en temas relacionados con los programas de Gestion Documental,
administracion de archivos y temas relacionados con el desarrollo del Programa de Gestion
Documental y del Plan Institucional de Archivo; los contenidos seran segun las
necesidades de capacitacion para funcionarios de EPA ESP, que considere conveniente y
se programara segun:
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GTH-D-003 Cronograma de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
GTH-D-010 Planificacion de proyecto Certificacion en Competencias
GTH-PP-001 Plan Organizacional de formacion y capacitacion
GTH-P-004 Administracion de formacion del personal

GTH-P-006 Procedimiento Comunicacion Participacion y Consulta
GTH-I-003 Instructivo encuesta necesidad de Induccion Reinduccion

Controlar el cumplimiento de estas actividades evidenciandolas en:

GTH-R-005 Seguimiento al Plan Organizacional de Formacion y Capacitacion

GTH-R-006 Realizacién y Seguimiento a la Induccién

GTH-R-008 Evaluacion de la Eficacia Jornada de Capacitacion

GTH-R-018 Encuesta necesidad de Induccion, Reinduccién, Entrenamiento y
Formacion

GTH-R-019 Induccion de Pasantes y Aprendices

¢ GTH-R-032 Realizacion y Seguimiento a la Induccion en el puesto de trabajo

e JSG -R- 002 Acta de Inicio

8.8. Programa de Auditoria y Control

Tiene por objeto establecer la descripcion del Cronograma de Auditorias de Gestion de
primera parte y el procedimiento para el manejo de Auditorias de Segunda y Tercera parte,
asegurando la eficacia, eficiencia y efectividad de los procesos del Sistema de Gestion
Integrado de Empresas Publicas de Armenia ESP.

Las auditorias se realizaran minimo una (1) vez al afio y son responsables de realizarlas el
grupo de Auditores adscritos a Planeacion Corporativa — Analisis y Mejora y Direccion
Control de Gestién, el registro y seguimiento a los planes de mejoramiento se haran en el
Proceso de Planeacion Corporativa como articulaciéon a la Gestion Institucional en el marco
de los Planes, Programas y Proyectos que se desarrollan en la empresa y termina con la
verificacion de la implementacion de las Acciones Preventivas, Correctivas o de Mejora,
estableciendo la eficacia sobre los hallazgos que han sido eliminados y garantizando la no
reiteracion de los mismos.

Las auditorias se pueden realizar de acuerdo a los siguientes criterios:

e NTC - ISO 19011 Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestion de
Calidad y/o Ambiente.

e NTC - GP 1000 Sistema de Gestion de Calidad para la Rama Ejecutiva del Poder
Publicoy Otras  Entidades Prestadoras de Servicios. Requisitos
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e NTC-1SO 9001 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos
e NTC ISO/IEC 17000 Evaluacion de la Conformidad "Vocabulario y principios

generales”

e NTC-1SO 9000 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario

e NTC - ISO/IEC 17025 Requisitos Generales para la competencia de los Laboratorios
de Ensayo y Calibracion.

e NTC —ISO OHSAS 18001 Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Las auditorias de la Direccion Control de Gestion y el proceso de Analisis y Mejora seran

evidenciadas:

AM-R-003
AM-R-005
AM-R-006
AM-R-007
AM-R-011
AM-P-006
AMR 014
AM R 015
AM R 016
GTH R 001
GTH R 026
66-R-013
66-R-020

Cronograma de Auditorias de Gestion

Plan de Auditoria

Lista de Chequeo

Informe General de Auditorias de Gestion

Reporte de Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora
Seleccion y Evaluacion de Auditores Internos

Evaluacion Auditor Lider

Evaluacion Auditores en Formacion

Evaluacion Equipo Auditor

Listado de Asistencia

Compromiso de confidencialidad

Acta Revisidn Gerencial

Acta de Revision Gerencial del Sistema de Gestion Integrado de los
Laboratorios

8.9 Programa Gestién del Cambio

Con la Gestion se promovera un ambiente propicio para enfrentar el cambio, considerando
los aspectos culturales, la resistencia de las personas y la comunicacion asertiva con el fin
de facilitar la implementacién de las acciones que integrando personas, procesos Yy la
tecnologia permita satisfacer las expectativas de gestion y mision de Empresas Pubicas de

Armenia ESP.

El desarrollo de este programa requiere la realizacion de minimo los siguientes

documentos:

» Documentar la metodologia y lineamientos que se vayan estableciendo en el desarrollo
del programa, con la intencion de que permitan retroalimentar el proceso de Gestién
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Talento Humano, articulado con el Plan Institucional de capacitacion asi mismo realizar
las recomendaciones para crear o actualizar politicas internas.

¢ Necesidades: motivos para cambiar, riesgos del cambio, riesgos de no cambiar.
e Vision: objetivos concretos, encaje en la estrategia.

¢ Herramientas: formacion, metodologia, tecnologia recursos humanos.

e Apoyo de la direccion: facilitar el cambio, asegurar los medios, disipar las dudas

Con el desarrollo de este programa especifico se pretende mejorar en las actividades:
alineacion entorno a la planeacion estratégica, atencion a usuarios, administracion de
cambios, definir los nuevos perfiles, funciones y competencias, conforme a los
requerimientos de los procesos, uso de mejores practicas documentadas en ambientes
gestibn de informacién, implantacion de metodologias de comunicacion asertiva,
reconocimiento al trabajo y motivacion, etc.

8.10 Programa Gestion del Conocimiento

Con la Gestion del conocimiento se implementaran estrategias sistematicas que faciliten la
trasmision de conocimientos, experiencias y habilidades entre los servidores publicos de
Empresas Publicas de Armenia ESP, favoreciendo la cultura organizacional de una entidad
gue aprende, conserva su conocimiento, es innovadora y eficiente.

Ante el hecho de que el conocimiento transita con las personas y que por ello la fuga de
talento es algo que no se puede evitar lo que se debe hacer es aprovechar el conocimiento
y talento cuando este en la entidad.

El desarrollo de este programa requiere la realizacibn de minimo los siguientes
documentos:

» Documentar la metodologia y lineamientos que se vayan estableciendo en el desarrollo
del programa, con la intencién de que permitan retroalimentar el proceso de Gestion
Talento Humano, articulado con el plan institucional de capacitacion y el programa de
gestion del cambio.

» Documentar las experiencias indicando: avances, logros, dificultades, necesidades.

» Generar una base de conocimiento de caracter cientifico, a través de articulos que
puedan ser publicado en revistas y ser integrados al Centro de Documentacion de la
Entidad.
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Con el desarrollo de este programa especifico se procurard mejorar en: articulacién entre
proyectos, no concentrar el conocimiento en pocas personas, facilitar el trabajo, fomentar
la disposicion para aprender para mejorar los resultados, disminuir el impacto por la
rotacion de personal, vigilancia del entorno, innovacion y transformacion, aprovechar el
conocimiento experto, desarrollo de competencias, divulgacion asertiva de informacion,
facilitar acceso a contenidos, integrar a mas personas y empoderar a mas servidores
publicos de la entidad para compartir lo aprendido en temas de caracter misional
mejorando los resultados institucionales, la calidad técnica de contenidos conceptos,
capacitaciones, asistencia técnica, prestacion de servicios, proyectos, monitoreo y control;
desarrollo de nuevos proyectos.

Armonizacion con los Planes y Sistemas de Gestion de la Entidad

Empresas Publicas de Armenia ESP, cumple con la normatividad publica del Estado
Colombiano para la Gestion Administrativa y adopta estandares y buenas practicas, GR-R-
031 Informacion - Etapa de Planificacion _ Buenas Practicas SGSI a través de:

» Acuerdo 013 de 2007: Por Medio de la Cual se Aprueban los Estatutos de Empresas
Publicas de Armenia ESP

» Acuerdo 014 de 2007. Por medio del cual se adopta la Estructura Organica.

» Resolucion de Gerencia 088 de 2008. Por la cual se adopta el Modelo Estandar de
Control Interno MECI 1000:2005 en Empresas Publicas de Armenia ESP

> Resolucion de Gerencia 0131 de 2008. Por medio de la cual se adopta el Codigo de
Etica de Empresas Publicas de Armenia ESP

» Resolucion de Gerencia 0342 de 2008. Por el cual se adopta la plataforma Estratégica,
compuesta por Mision, Visibn de Empresas Publicas de Armenia ESP dentro de su
politica y objetivos de calidad.

» Resoluciéon de Gerencia 0741 de 2008. Por medio de la cual se crea el Comité de
Gestion Ambiental de Empresas Publicas de Armenia ESP

> Resolucion de Gerencia 0248 de 2009: Por medio de la cual se modifica la Resolucion
0287 de 2003. Se crea el Comité de Seguridad Informatica.

» Resolucion de Gerencia 152 de 2010: Por medio de la cual se adoptan las Tablas de
Retenciéon Documental para Empresas Publicas de Armenia ESP.
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» Resolucion de Gerencia 0191 de 2013: Se incluye a la Subgerencia de Aseo en el
Comité de Gestion Ambiental y se crean las mesas interdisciplinarias de trabajo.
Modificacion del articulo décimo Sexto de la resolucion No 0741 de 2008.

» Resolucion de Gerencia 0163 de 2013: Por medio de la cual se establece el Plan
Anticorrupcion vy atencion al Ciudadano.

» Resolucion de Gerencia 0275 de 2014: por medio de la cual se actualizan los
integrantes y funciones del Comité Interno de Archivo

» Resolucion de Gerencia EPA 309 de 2014. Por medio de la cual se actualiza el Comité
de Gobierno en Linea, Seguridad de la Informacién y Antitramites, para manejar la
estrategia Antitrdmites y Atencion efectiva al Ciudadano y el liderazgo

Por lo anterior el Sistema de Gestion Documental (SGD) de Empresas Publicas de
Armenia ESP desarrolla sus procesos y programas especificos de manera articulada con
los sistemas y modelos de gestion de la entidad entre los que se encuentran:

e Sistema de Gestion Integrado

e Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién “SGSI”
e Sistema de Gestion Ambiental

e Modelo Estandar de Control Interno (MECI)

e Estrategia Gobierno en Linea

e Estrategias de Atencion al Ciudadano

Con el propésito de complementar funciones, acciones y responsabilidades, aportando
mejoramiento continuo a la entidad, encaminado a aumentar la satisfaccion de la
comunidad para ser mas competitivos, esto se evidencia a través de los planes de accién
que se establece en la gestion anual y de cuatrienio.
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