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1. OBIETIVO

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer los procesos de gestién documental al interior de la entidad, estableciendo las acciones

necesarias que faciliten la utilizacion y conservacién de la documentacion a corto, mediano y largo plazo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Programar las actividades necesarias para llevar a cabo la implementacién del programa de gestion
documental en la entidad, asi como mantener actualizado el instrumento archivistico cada que sea
requerido.

Implementar las tecnologias de la informacién para garantizar la continuidad y preservacion de la
informacion a largo plazo.

Garantizar la continuidad y facilidad en el acceso a la informacién de la entidad, a partir de la
socializacion permanente de cambios y mejoras en los procesos de gestion documental.

Conservar y preservar el patrimonio documental de la entidad.

Implementar buenas practicas en materia de seguridad de la informacién y del adecuado uso vy
administracion de los datos personales.

Generar una cultura institucional de gestién documental.

2. ALCANCE

Aplicable a la implementacién, evaluacién y seguimiento a los procesos de gestion documental que se

adelanten en las diferentes dreas de la Empresa de Servicios Publicos de Santander S.A. E.S.P. — ESANT

S.A. E.S.P.,, teniendo en cuenta todos los documentos generados y recibidos en cumplimiento de sus

funciones.

3. DEFINICIONES

Acceso a los archivos: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan los
archivos publicos, en los términos consagrados por la ley.



PROGRAMA Cddigo: PL-GDC-ARC-004

6 Version: 01

GESTION DOCUMENTAL — PGD Fecha: 05/07/2022
Pagina: 4 de 25

Gestor -PDA Santander

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,
histérico o cultural. que se custodian en una institucién.

Administracién de archivos: Son operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
planeacion, direccién, organizacion, control, evaluacién, conservacidn, preservacion y servicios de
todos los archivos de una institucion.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestidon y redne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando
su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reldne su documentacién en tramite,
sometida a continua utilizacidon y consulta administrativa.

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

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del archivo de
gestion y deben conservarse permanentemente.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Conservacién de documentos: Conjunto de medidas correctivas o preventivas adoptadas para
garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

Conservacion total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que
lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su
actividad y trascendencia
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Cuadro de clasificacion documental — CCD: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién producida por una entidad y en el que se registran las series y subseries
documentales.

Disposicién final: Procedimiento aplicado a los documentos en cualquiera de sus fases (Gestion,
central o histdrico), con miras a su conservacion total, seleccién y/o eliminacion.

Documento: Es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones
por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas. Una unidad de informacién en
cualquier tipo de soporte (Papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, entre otros).

Documento de archivo: Registro de informacidn producida o recibida por una persona o entidad en
razon de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico,
econdémico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documento electrénico: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada
por medios electrénicos, dpticos o similares.

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

Eliminacion: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico,
legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la
tecnologia.

Espacio de almacenamiento documental: Espacio destinado al almacenamiento ordenado vy
conservacion de los fondos documentales que se almacenan en el archivo de una entidad. La
capacidad, dotacién y muebles, deben corresponder al volumen vy las caracteristicas fisicas de los
documentos, asi como a su servicio. Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Expediente: Es el conjunto de documentos ordenados secuencialmente sobre una misma materia o
asunto y que estan sujetos a un mismo procedimiento administrativo.
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Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta
y precisa las caracteristicas y detalles de las unidades documentales (Carpetas, AZ, libros, legajos)
relacionados con las series 0 asuntos de un fondo documental, para de esta forma asegurar el control
de estos en sus diferentes fases.

Ordenaciéon documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias
dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizacién documental: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion vy
descripcion de los documentos de una institucién, como parte integral de los procesos archivisticos.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales (Carpetas, AZ, Legajos, tomos) de estructura
y contenido homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, actas, contratos, procesos,
entre otros. La Serie estd constituida por unidades y/o tipos documentales que pueden ser simples
(un solo tipo documental) o complejas (tipos documentales diferentes).

Subserie documental: Conjunto de unidades y/o tipos documentales que forman parte de una serie
y se diferencian del conjunto de la serie por las caracteristicas especificas de los tipos documentales
que la conforman.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tabla de Retencién Documental (TRD): Listado de las series y subseries documentales a las cuales se
les registra el tiempo de permanencia en las diferentes fases de archivo (Gestion, central e histdrico).

Transferencia documental: Proceso mediante el cual se remiten documentos que se encuentran en
etapa de archivo de gestion al archivo central (transferencias primarias) y del archivo central al
archivo histérico (transferencias secundarias).

Unidad de conservacién: Es el medio fisico que se utiliza para almacenar y conservar los documentos
tales como cajas, carpetas, tomos entre otros.
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Unidad productora: Corresponde a la unidad administrativa o dependencia que conforma la
estructura organico-funcional de una entidad.

NORMATIVIDAD APLICABLE

Acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de la Nacion. Por el cual se adopta y se expide el Reglamento
General de Archivos.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Titulo XI “Conservacion de Documentos”, Articulo 46 “Conservacion de documentos.
Los archivos de la Administracion Publica deberdn implementar un sistema integrado de
conservacién en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”.

Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacién. Por el cual se desarrolla el articulo del
Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones
de edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo 02 de 2004 del Archivo General de la Nacion. Por el cual se establece los lineamientos para
la organizacion de fondos documentales acumulados. Aplicabilidad: Elaboracion de TVD, e
intervencion del fondo documental acumulado.

Decreto 2609 del 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestidon
Documental para todas las Entidades del Estado.

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura.

Decreto 612 del 2018: Por el cual se fijan directrices para la integracién de los planes institucionales
y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado.
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Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestién en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23

y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. Aplicabilidad: Organizacion de archivos - TRD,
documentos de apoyo.




PROGRAMA Cddigo: PL-GDC-ARC-004
6 Version: 01

GESTION DOCUMENTAL — PGD Fecha: 05/07/2022
Pagina: 9 de 25

Gestor -PDA Santander

5.

5.1.

CONTENIDO
REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA

Normativos: Con el fin de normalizar todos los procesos involucrados en el ciclo de vida de los
documentos y lo relacionado con la gestion documental, se ha adelantado la creacién y actualizacion
de los procedimientos necesarios para el desarrollo de la gestion documental, asi como el
planteamiento y elaboracion de los instrumentos archivisticos. Paralelamente, se han recopilado y
actualizado las disposiciones legales que regulan la gestion documental y las dispuestas por el Archivo
General de la Nacion (AGN); informacion se encuentra compilada en el Normograma (FR-GJC-NOR-
001) del area de Planeacion para el proceso Gestiéon Documental.

Econdmicos: En alineacién con la politica de gestidon documental y el Plan Institucional de Archivos —
PINAR (PL-GDC-ARC-003), la empresa destina a corto, mediano y largo plazo recursos econdmicos,
con el fin de desarrollar los procesos y servicios de gestiéon documental y a su vez la implementacion,
desarrollo y mantenimiento de los programas especificos de gestion documental.

Administrativos: La Empresa de Servicios Publicos de Santander S.A. E.S.P. — ESANT S.A. ES.P,, a
través de la Direccion de Planeacion y el grupo de trabajo de gestion documental, realiza acciones
para liderar, actualizar e implementar los instrumentos archivisticos de la entidad para el
cumplimiento técnico y normativo de la funcion archivistica. Asimismo, dispone de una
infraestructura para la produccién, recepcion y el almacenamiento de la informacion o
documentacién y cuenta con un recurso humano para apoyar la gestion documental y brindar
capacitaciones en temas de gestién documental.

Tecnolégicos: Se dispone de herramientas tecnolégicas de apoyo para el desarrollo de los procesos
de gestion documental, incluyendo un sistema de informacién de gestion documental adquirido por
la entidad para centralizar la gestién de correspondencia, comunicaciones oficiales vy
almacenamiento de informacidn electrénica.

Gestion del cambio: La actualizacion del programa de gestion documental (PGD), permite a las
dependencias y contratistas la implementacién de los demas programas relacionados con la gestion
documental, articulando estrategias necesarias para sensibilizar y capacitar en lo relacionado con la
importancia de la gestion de documentos ademas de las diferentes herramientas de comunicaciones
internas como lo son el drive corporativo, las carteleras, el correo masivo, charla por dependencias,
presenciales y virtuales, entre otras.
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5.2.  LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta que todas las actividades desarrolladas en el cumplimiento de las funciones
archivisticas quedan materializadas en documentos, los cuales estan disponibles para fortalecer la
gestion documental, es importante definir lineamientos para la planeacién, produccion, gestion vy
tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion
de los mismos, es por ello que se resalta la importancia de la implementacién del presente programa de
gestion documental (PGD) en la Empresa de Servicios Publicos de Santander S.A. E.S.P. — ESANT S.A.
E.S.P., teniendo en cuenta:

5.2.1. PLANEACION ESTRATEGICA

Para el desarrollo de la etapa de planeacion estratégica de todo lo que compete a la gestién documental,
se establece como eje principal el Plan Institucional de Archivos — PINAR (PL-GDC-ARC-003) y se generan
documentos internos que orientan la planeacién y ejecucién de actividades en materia de gestién
documental desde el nivel directivo, involucrando a todos los niveles de la organizacion y teniendo en
cuenta los procesos de planeacién, produccion, gestidon y tramite, organizacién, transferencia,
disposicién de documentos, preservacién a largo plazo y valoracién, al igual que el desarrollo e
implementacién de los diferentes programas especificos de gestiéon documental.

ASPECTO SITUACION ACTUAL

e La documentacion que se genera en las diferentes areas atiende a los
parametros establecidos en el modelo de procesos de la entidad.

e El Plan Institucional de Archivos — PINAR (PL-GDC-ARC-003) se
encuentra documentado y aprobado por Comité Institucional de
Gestién y Desempefio.

ADMINISTRACION e Se encuentran actualizadas, aprobadas y convalidadas las Tablas de

DOCUMENTAL Retencion Documental (TRD) de la entidad.

e Se adopta el registro del esquema de publicacion en el sitio web de la
empresa.

e Se cuenta con Manual de Organizacion y Almacenamiento en Archivos
de Gestidn, Central e Histérico (MA-GDC-ARC-001) actualizado,
aprobado y socializado.
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e Se estan desarrollando actividades
aprobacién y socializacion de procedimientos y formatos asociados a

e Se cuenta con Procedimiento de Transferencia de Documentos (PR-
GDC-ARC-001) actualizado, aprobado y socializado.

e Se cuenta con Formato Unico de Inventario Documental — FUID (FR-
GDC-ARC-006) y formato de Hoja de Control (FR-GDC-ARC-007)
actualizados, aprobados y socializados.

de actualizacién, revision,

la consulta, préstamo, valoracién y disposicion final de documentos.

TIPO DE
EJECUCION
REQUISITO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR e o | © S -] o~
. " = | S 33 28
(Medibles y cuantificables) Cl | 5| ® '_3_ S| =8| 28
i w | = = o o )
£E18| 2| 2 |28|22|84
E| |2 8|5 |38|¢%8
< O g = =
Verificar el cumplimiento del Plan Institucional de Archivos
XXX ] X X X X
— PINAR.
Monitorear el cumplimiento del Programa de Gestién « | x « X
Documental — PGD.
Definir y hacer seguimiento a los indices e indicadores de
gestion relevantes para el desempefio de la gestién | X | X | - - X X X
documental de la entidad.

SEGUIMIENTO Y CONTROL

Medicion del proceso de gestion documental mediante indices e indicadores de gestion tales como:
Aplicacion de TRD, Avance en el seguimiento al cumplimiento en gestiéon documental, Avance en

transferencias documentales.

5.2.2. PLANEACION DOCUMENTAL

Se deben elaborar e implementar los diferentes planes y/o programas relacionados con la gestion
documental de la entidad para brindar herramientas administrativas en caso de cambios normativos que
afecten la produccién documental, con el Unico fin de garantizar su integridad y preservacion en el

tiempo.
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ASPECTO

SITUACION ACTUAL

DIRECTRICES PARA LA
CREACION Y DISENO DE
DOCUMENTOS

Como una forma de garantizar el documento como prueba, se observa
el principio de la produccion documental en el formato original del
tramite y el documento en el soporte electréonico (Los documentos que
nacen electronicos deben conservase en su estado de creaciéon
electrénica).

Se ha realizado el seguimiento a la gestion de las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias (PQRS) mediante el uso de los diferentes
canales de recepciéon establecidos por la entidad (Ventanilla Unica,
correo institucional, redes sociales, sitio web, entre otros), lo que
favorece el ingreso agil y oportuno de las comunicaciones.

Se encuentran actualizadas y aprobadas las tablas de control de acceso
de la informacion de la entidad, donde se establecen condiciones de
seguridad para la informacién andloga vy electrdnica, clasificandola en
publica, clasificada y reservada.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
(Medibles y cuantificables)

TIPO DE
EJECUCION
REQUISITO
(@]
9 | e | Q s |9
sl 22l 2|cs8|22|gy
£ 2l 8|8~ |538|28

Implementar el sistema integrado de conservacién (SIC), en
sus dos (2) componentes,
normatividad vigente aplicable:
e Plan de Conservacién Documental (PL-GDC-ARC-001)

e Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo (PL-GDC-ARC-

002)

de conformidad con la

Actualizar manual donde se establezcan lineamientos
generales frente a los procesos de gestion documental que
se realizan en la entidad, teniendo en cuenta la politica de

gestion documental.
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5.2.3. PRODUCCION DOCUMENTAL

En esta etapa se identifican los documentos generados por las dreas que necesariamente deben estar

en soporte fisico y electrénico y se asocian a las series y subseries definidas en las tablas de retencion
documental (TRD). Igualmente, se plantea que al momento de digitalizar documentos que se tramitan
es necesario que la copia electronica o imagen se asocie al area responsable de su tramite, de manera

que se lleve control de las respuestas a comunicaciones, requerimientos o informes.

ASPECTO

SITUACION ACTUAL

ESTRUCTURA DE LOS
DOCUMENTOS

Se cuenta con Manual de Elaboraciéon y Control de Documentos
Internos de Procesos (MA-GDC-CDI-001) y plantillas base actualizadas,
aprobadas y socializadas para la creacion y/o actualizacion de
documentos de uso interno de todos los procesos de la entidad.

Estdn establecidos los parametros para la digitalizaciéon de los
documentos en el sistema de informacion de gestion documental que
maneja la entidad y drive corporativo.

La entidad realiza el control unificado del registro y radicacion de los
documentos a través del sistema de informacion de gestién
documental de la empresa.

TIPO DE
EJECUCION
REQUISITO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR o o S | o ~
Medibl ificabl 5 s| 8|5 /25|88
(Medibles y cuantificables) s § ig" ‘Lg 88 ‘lg.
= = S o S| o
S
Realizar capacitacién al personal en temas relacionados con
la gestion documental y el uso del sistema de informacion x| x| x «
de gestion documental de la entidad y drive corporativo
para fomentar buenas practicas.
Actualizar documentos internos relacionados con el manejo X X y X
de correspondencia.
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5.2.4. GESTION Y TRAMITE

En esta etapa se plantean y ejecutan directrices y controles tendientes a mejorar los tiempos de tramite

y respuesta a solicitudes, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, observaciones u otros documentos

que requieran gestion por parte de las dreas, asi como a mejorar la actividad de registro, vinculacién a

tramite, distribucion, disponibilidad, recuperacion, acceso para consulta de los documentos que gestiona

la entidad en el ejercicio de sus funciones.

ASPECTO SITUACION ACTUAL
e Se realiza seguimiento y control permanente de tramite y respuesta a
. las comunicaciones recibidas y enviadas desde los diferentes canales
DISTRIBUCION - . : , .
de recepcion establecidos por la entidad a través del sistema de
informacion de gestion documental.
e Mejora continua del sistema de informacion de gestion documental
ACCESO Y CONSULTA . , o
para lograr una gestion documental integral en entorno electrénico.
TIPO DE
EJECUCION
REQUISITO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR o o S | o ~
. " £ 5| 8|8 _|28|8¢8
(Medibles y cuantificables) g = g ¥ |l25|38 5_ S
k7 S| 5 . .
= = | 8 o gl
Realizar seguimiento y control de la disponibilidad de los
canales establecidos para la recepcién y envio de
comunicaciones, de manera que se alineen con los| X | X | X | X X X
parametros del sistema de informacion de gestidn
documental.
Realizar seguimiento y control del tramite y respuesta « | x| x « X
oportuna a las comunicaciones oficiales.
Gestionar la integracién de las tablas de retencion
documental (TRD) con el sistema de informacion de gestion X w | x y X
documental de la entidad para mejorar la clasificaciéon de la
informacion.
Actualizar documentos internos relacionados con el manejo
de correspondencia y tramite de solicitudes, peticiones, | X | - | X - X X -
guejas, reclamos y sugerencias.
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Adecuar los espacios para los archivos para que cumplan
con las condiciones necesarias de seguridad, acceso, | X | X | X X X
condiciones fisicas y medio ambientales

5.2.5. ORGANIZACION DOCUMENTAL

En esta etapa se desarrollan actividades de clasificacién, ordenacién y descripcién de los documentos de
los archivos de la entidad, respetando el principio de procedencia y orden original de los documentos,
las cuales deben estar soportadas en las tablas de retencion documental (TRD) y los cuadros de
clasificacion documental (CCD).

ASPECTO SITUACION ACTUAL
e Se cuenta con cuadro de clasificacién documental (CCD) documentado

y aprobado.
e Se encuentran actualizadas, aprobadas y convalidadas las Tablas de

. Retencion Documental (TRD) de la entidad.
CLASIFICACION,

ORDENACION Y
DESCRIPCION

e El proceso de clasificacién de documentos electrénicos se realiza a
través del sistema de informacion de gestion documental de la entidad.
Esta actividad se desarrolla tanto para radicados como para
documentos.

o A los expedientes de archivo de la entidad se les realiza la respectiva

foliacién.
TIPO DE
EJECUCION
REQUISITO
(@]
ACTIVIDADES A DESARROLLAR 9 N 3 o g T I
(Medibles y cuantificables) Jo - S| 5 =|=28|28
£/ 75| §|ES|28|¢8
Gestionar la parametrizacion de las tablas de retencion
documental (TRD) actualizadas en el sistema de informacion
de gestion documental de la entidad, de tal manera que | X | X | X | X X - -
desde la radicacion se puedan vincular los documentos al
tramite o proceso que le dio origen.
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Socializar con las diferentes areas las tablas de retencion
documental (TRD) actualizadas.

Realizar seguimiento a la correcta conformaciéon de
expedientes fisicos y electronicos en archivos de gestion.

Actualizar manual de gestién documental donde se
establezcan lineamientos generales frente a la clasificacion, | X | - | X | - X X -
ordenacién y descripcion de documentos.

Gestionar y realizar seguimiento a las diferentes dreas de la
entidad la organizacién técnica (Clasificacion, ordenacion y
descripcion) de los documentos que reposan en sus archivos | X | X | X - X X X
de gestidon, conforme a las tablas de retencion documental
(TRD) actualizadas.

5.2.6. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Las transferencias documentales se desarrollan una vez se cumplan los tiempos de retencion en los
archivos de gestion y central, segln lo estipulado en las tablas de retencion documental (TRD).

ASPECTO SITUACION ACTUAL

e Se cuenta con Procedimiento de Transferencia de Documentos (PR-
GDC-ARC-001) actualizado, aprobado y socializado.

e No se han realizado transferencias documentales primarias con base

PREPARACION DE LAS

TRANSFERENCIAS , 3
en lo establecido en las tablas de retencién documental (TRD)

actualizadas.

TIPO DE
EJECUCION
REQUISITO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR e o o § sl o
= — o N
(Medibles y cuantificables) Bls| 8| = ni.fi c6§ §_§
£/ 8|8 e |8 24|84
£ Sl @ |8 |88
< O gv S <
Elaborar vy realizar seguimiento al cronograma de
, - XX X X X
transferencias documentales.
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Incluir en las transferencias los metadatos que faciliten la
posterior recuperacion de los documentos electronicos de
las series documentales transferidas al archivo central en
soporte electrdnico.

5.2.7. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Frente a la disposicion de documentos, la aplicacién de las tablas de retencién documental (TRD) es la
que permite organizar y seleccionar los documentos de las adreas, en sus diferentes etapas de archivo
para su conservacion total, seleccion o su eliminacion definitiva.

ASPECTO SITUACION ACTUAL
e Se estdn desarrollando actividades de actualizacion, revision,
DISPOSICION DE LOS aprobacién y socializacién de documentos asociados a la elaboracion,
DOCUMENTOS actualizacion y aplicacion de las tablas de retencion documental (TRD)
y disposicidn final de documentos.
TIPO DE
EJECUCION
REQUISITO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR é _ 3 o % s| o
(Medibles y cuantificables) % 5 E %n gg = § ng_ §
< O g = =
Actualizar manual de gestién documental donde se
establezcan lineamientos generales frente a la elaboracion, x| x| x « ) )
actualizacion y aplicacion de las tablas de retencion
documental (TRD).
Actualizar procedimiento de disposicion final de
documentos, de manera que se deje claridad respecto a la
destruccion segura y adecuada de los documentos fisicos y pxpx s X ) )
electrénicos.
Socializar procedimiento actualizado vy gestionar la
eliminacion documental, garantizando una destruccion | X | X | X | X - X X
segura de los documentos fisicos y electrénicos.
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5.2.8. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Obedece a la aplicacién de las medidas técnicas establecidas para conservar el maximo de tiempo posible
los documentos en soporte papel y/o electrénico, de manera que se garantice la autenticidad,
integridad, fiabilidad, confidencialidad y conservacién a largo plazo, con el fin de recuperarla en el menor
tiempo posible, sin pérdidas parciales o totales de informacién, asi como poderla migrar a tecnologias
futuras son sus debidos formatos y soportes.

ASPECTO SITUACION ACTUAL
e De conformidad con lo establecido en el Acuerdo 006 de 2014 del
Archivo General de la Nacién (AGN), se cuenta documentado el sistema
SISTEMA INTEGRADO DE de conservacion integrado (SIC), el cual se compone de un Plan de
CONSERVACION Conservacion Documental (PL-GDC-ARC-001) y wun Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo (PL-GDC-ARC-002), los cuales estan
en proceso de implementacién para la vigencia 2021-2023.
TIPO DE
EJECUCION
REQUISITO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR o o S | o ~
2 5| 8 S3(8%
(Medibles y cuantificables) Bl 5| | ® 3_ S| =8 5_ S
2182l 2 |8 |2a|94
ElT|2| 8|8 |E8|58
< O s = =
Implementar el sistema integrado de conservacién (SIC), en
sus dos (2) componentes, de conformidad con Ia
normatividad vigente aplicable:
| X | X | x| x X X -
e Plan de Conservacién Documental (PL-GDC-ARC-001)
e Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo (PL-GDC-ARC-
002)
Realizar seguimiento y control al cumplimiento de lo v | x X y
establecido en el sistema integrado de conservacién (SIC).
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5.2.9. VALORACION DOCUMENTAL

Establecer los tiempos de permanencia de los documentos en cada una de las fases del archivo para
determinar su destino final, eliminacion o conservacién temporal o definitiva, determinando sus valores

primarios y secundarios.

ASPECTO SITUACION ACTUAL
DIRECTRICES e Se encuentran actualizadas, aprobadas y convalidadas las Tablas de
GENERALES Retencion Documental (TRD) de la entidad.
TIPO DE
EJECUCION
REQUISITO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR o o S| o~
. - = = | 8 23128
(Medibles y cuantificables) Elg| 5| = 3_ S|z |28
21822 |08 24|94
= ERE: = | =8| 28
= = o] o g 59
Asegurar que a través de la implementacion del SGDEA
(Sistema de gestiéon de documentos electrénicos de
archivo), sean atendidos los requerimientos y necesidades « | x| x X «
de mejora en el médulo de archivo que permita ejecutar al
mismo tiempo las disposiciones establecidas en las tablas de
retencién documental (TRD).

5.3.  FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD

La implementacion del Programa de Gestién Documental (PGD) para la vigencia 2022-2026, tal como lo
establece el Decreto 1080 de 2015, se divide en cuatro grandes fases: Elaboracién, ejecucion,

seguimiento y mejora del mismo, tal como se muestra a continuacion:
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o
Q XT38
25|58 |28
FASE ACTIVIDADES RESPONSABLES oS |25 | oy
ES | 28 | od
o 38| %8
O '-‘EJ e =
Actualizar el programa de gestion
documental (PGD) en la plantilla Direccion de
Elaboracion establecida y presentar al Comité | Planeacion (Gestion X -
Institucional de Gestion y Desempefio Documental)
para su aprobacion.
Realizar socializacién y capacitacién
del programa de gestion documental
(PGD) actualizado y aprobado, dando X X X
a conocer la importancia de su
adecuada aplicacidn.
Gestionar la publicacion del programa Direccion de
Ejecucion de gestion documental (PGD) | Planeacion (Gestion « N «
actualizado y aprobado en el sitio web Documental)
de la entidad.
Ejecutar las actividades establecidas
en el programa de gestion « X «
documental (PGD) actualizado vy
aprobado.
Supervisar  permanentemente la ) »
) o Direccion de
o implementacién del programa de B »
Seguimiento B Planeacion (Gestion X X X
gestion documental (PGD)
. Documental)
actualizado y aprobado.
Determinar acciones de mejora a los
procesos de gestidon documental,
teniendo en cuenta los seguimientos . By - X X
. e Direccion de
_ realizados y las auditorias internas B »
Mejora , . Planeacion (Gestion
que se ejecuten en esta materia.
: . Documental)
Capacitar a personal de la entidad
frecuentemente, dejando claridad de - X X
los procesos de gestion documental
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5.4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

5.4.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

OBIJETIVO

Establecer las acciones que aseguren el uso de los documentos internos y
de origen externo de forma unificada permitiendo tener el control de la
produccion documental electrénica en la entidad, con el fin de prevenir el
uso no intencionado de documentos obsoletos.

ACTIVIDADES

Establecer, documentar e implementar lineamientos para la estandarizacion o normalizacion de
plantillas y formularios electrénicos que se diligencian para dar tramite a la correspondencia recibida

y enviada.
PLAZO DE EJECUCION 2022-2023
RESPONSABLE Direccion de Planeacién
Documento con lineamientos para la estandarizacién o normalizacion de
ENTREGABLE

plantillas y formularios electronicos.

5.4.2. PROGRAMA DE CAPACITACION

OBIETIVO

Brindar herramientas en materia de gestion documental, que permitan el
cumplimiento de los lineamientos, planes, programas y procedimientos
enmarcados en el Programa de Gestion Documental (PGD), el Plan
Institucional de Archivos (PINAR) y el Sistema Integrado de Conservacion
(SIC).

ACTIVIDADES

Gestionar la inclusién dentro del plan de capacitacion de la entidad la realizacion de jornadas de

capacitacion a todo el personal en materia de gestién documental para llevar a cabo una adecuada

implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD).

PLAZO DE EJECUCION

2022-2024

RESPONSABLE

e Direccion de Planeacién — Gestion Documental
e Direccion Administrativa y Financiera

ENTREGABLE

e Registros de asistencia y evaluaciones de la capacitacion
e Correos electrdnicos y piezas graficas
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5.4.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

OBIJETIVO

Establecer las especificaciones técnicas y funcionales necesarias para el
disefio, administracion, almacenamiento, consulta, proteccién vy
conservacion de los documentos electronicos de la entidad y su
interrelacion con los documentos en otros formatos para la conformacion
de los expedientes.

ACTIVIDADES

Gestionar la implementacion de tablas de control de acceso a la informacion de la entidad.

Gestionar la implementacion del plan de preservacion digital a largo plazo de la entidad.

Elaborar modelo de requisitos de documentos electrénicos de archivo.

PLAZO DE EJECUCION

2022-2024

RESPONSABLE e Direccion de Planeacién — Gestiéon Documental
e Tablas de control de acceso a la informacion de la entidad
implementadas.
ENTREGABLE e Registros de implementacion del plan de preservacion digital a largo

plazo de la entidad.
e Modelo de requisitos de documentos electrénicos de archivo.

5.4.4. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

OBIJETIVO

Establecer lineamientos para la administracion y control de los archivos,
orientados a la administracién, custodia, mantenimiento integral vy
seguridad en todo el ciclo vital de los documentos que reposan en los
archivos ubicados en las diferentes areas de la entidad.

ACTIVIDADES

Identificar las necesidades y gestionar el cierre de brechas en cuanto a la administracién, organizacion,

custodia y consulta de documentos en los archivos de gestion y central, teniendo en cuenta todos los

centros de trabajo de la entidad (Oficina principal y en municipios).

PLAZO DE EJECUCION

2022-2024

RESPONSABLE

e Direccion de Planeacién — Gestion Documental
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e Registros de actividades realizadas para el cierre de brechas en materia
ENTREGABLE

de gestion documental.

5.4.5. PROGRAMA DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

Elaborar e implementar diferentes instrumentos que permitan conocer y

OBJETIVO controlar las unidades documentales que conforman el archivo de la

entidad.

ACTIVIDADES

Implementar el sistema integrado de conservacion (SIC) de la entidad que contenga los lineamientos
en cada uno de los procesos de: Produccidn, gestién y tramite, organizacion, transferencia, disposicién
de los documentos y conservacion.

Gestionar la actualizacién, publicacién e implementacién de los instrumentos archivisticos de la
entidad, tales como: Programa de gestion documental (PGD), plan institucional de archivos (PINAR),
tablas de retencién documental (TRD), tablas de valoracion documental (TVD), inventario documental,
cuadro de clasificacion documental (CCD), tablas de control de acceso a la informacién, banco
terminoldgico.

Realizar seguimiento a la utilizacion de la hoja de control para unidades documentales.

Gestionar la implementacién en el sistema de informacion de gestién documental de la entidad la
generacion de indices electrénicos para cada uno de los expedientes.

PLAZO DE EJECUCION 2022-2024

RESPONSABLE e Direccion de Planeaciéon — Gestion Documental
e Registros de implementacién del sistema integrado de conservacion
(SIC).

e Registros de publicacion e implementacion de instrumentos
ENTREGABLE o .
archivisticos de la entidad.

e indices electrénicos en el sistema de informaciéon de gestidn

documental de la entidad.




PROGRAMA Cddigo: PL-GDC-ARC-004
6 Version: 01

GESTION DOCUMENTAL — PGD Fecha: 05/07/2022
Pagina: 24 de 25

Gestor -PDA Santander

5.4.6. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Realizar seguimiento y control a las areas con continuas visitas a los
OBIETIVO archivos de gestion a fin de verificar el cumplimiento de las actividades
sefialadas en el programa de gestiéon documental (PGD).

ACTIVIDADES

Verificar la aplicacion de las tablas de retencion documental (TRD) en las diferentes areas.

Realizar seguimiento a la organizacién técnica de los archivos de acuerdo con los lineamientos
establecidos en materia de gestion documental.

Gestionar la inclusién dentro del programa anual de auditorias y seguimientos de control interno la
realizacién de auditorias para verificar el cumplimiento de requisitos en materia de gestion

documental.

PLAZO DE EJECUCION 2022-2026

RESPONSABLE e Direccion de Planeacion — Gestion Documental
e Jefatura de Control Interno y de Gestion
e Registros de visitas a las areas.

ENTREGABLE . o
e Registros de auditorias internas.

5.5.  ARMONIZACION CON LOS PROCESOS DE LA ENTIDAD

La Empresa de Servicios Publicos de Santander S.A. E.S.P. — ESANT S.A. E.S.P. tiene definido un modelo
de gestidon por procesos alineado con los modelos y/o sistemas de planeacién y gestién adoptados por
la entidad, incluyendo lineamientos frente a la gestion de la calidad, eficiencia en uso de recursos,
racionalizacion de tramites, modernizacion institucional y gestion de tecnologias de la informacion,
relacionadas con politicas de gestion y desempefio planteadas para las dimensiones del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) que estarian asociadas al tema de gestion documental. En este
sentido, en este programa de gestién documental (PGD) se describe de forma general las actividades
que deben desarrollarse para el proceso de apoyo Gestion Documental y se relacionan los principales
proyectos, programas y actividades que orienten la administraciéon eficaz de la informacion en todo el
ciclo vital de los documentos de archivo y garanticen la administracion, uso, acceso y la preservacién de
la memoria institucional de la entidad.
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6. CONTROL DE CAMBIOS
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