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“POR LA CUAL SE ADOPTA EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA
EMPRESA VALLECAUCANA DE AGUAS 5.A. ES.P"

El Representante Legal de Vallecaucana de Aguas S A ESP en uso de sus atnbucionas
constitucionales y legales y,

CONSIDERANDO

Que &l articulo 21 de la Ley 594 de 2000 establece que 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.

Que el decreto 2609 de 2012, reglamento &l titulo V de la Ley 594 de 2000 y parcialmente los
articulos 58 y 588 de la Ley 1437 de 2011 y dictd otras disposiciones an materia de Gestibn
Documental para todas las entidades del estado.

CGue el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 “Ley de transparancia y del derechc del acceso a la
informacion plblica nacional” sefiala que los sujetos obligados deberan adopiar un Programa de
Gestion Documental en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la
produccion, distribucian, organizacién, consulta y conservacidn de los documentos publicos.,

Que el articulo 17 de |la citada Ley, establece que para asegurar que |os sistemas de informacion
glacirdnica sean efectivamente una herramienta para promover & acceso a la informacion publica,
los sujetos obligados deben asegurar que estos: a) se encuentren alineados con los distintos
procedimientos y articulados con los lineamientos establecidos en el Programa de Gesfién
Documeanial de la antidad.

Que &l anticulo 44 del Decreto 103 de 2015 "For e cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de
2014 y se dictan otras disposiciones” sefiala que &i Programa de Gestion Documental en desarrollo
de la Ley 1712 de 2014, es el Plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la identificacion,
gestidn, clasificacidn, organizacidn, conservacion y disposicion de la informacidn publica, desde su
creacion hasta su disposicion final con fines de conservacion permanante o aliminacian,

Cue mediante |a resolucion No. VA-01-01_060 de 2012 Vallecaucana de Aguas crea y reglamenta el
Comité de Archivo de la entidad.

Que el Comité de Archive en sesibn del 15 de Julio de 2016 aprobd mediante Acta No. 003 el
Programa de Gestidn Documental para la empresa Vallecaucana de Aguas S A ES.P. y ordend su
adopcidn.

En memnto de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO 1°. Adoptar el Programa de Gestién Documental (PGD) para la empresa Vallecaucana
de Aguas S A ESP

ARTICULO 2°. Todos los funcicnarios y contratistas de la empresa seran responsables de la
aplicacidn del PGD.

PARAGRAFO: El Equipo de Gestion Documental deberd capacitar a todos los funcionarios y
contratistas de la empresa para la comrecta implementacién del PGD.

ARTICULO 3° El Equipo de Comunicaciones serd el encargado de publicar el PGD ef la pagina
wab de la empresa.
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| ARTICULO 4°. La Oficina de Contral Interno o quien haga su veces, serd |la responsable de hacer
seguimiento y verificacion a la implementacion del PGD en cada una de las areas de la empresa.

ARTICULO 5° La prasente resclucidn rige a pariir de la fecha de su publicacion.

PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE

Dado en Santiago de Cali, a los dieciocho (18) dias del mes de Julio de dos mil dieciséis (2016).

%Memi

RLOS EDUARDO CALDERON LLANTEN

Gerente Vallecaucana de Aguas SA ESP.

Proyecto: Fodnge Mendaza - Cenirabsta
Ruviza: Soledad Dugue Yargas = Asesora de Contml bemo v Calidad -
Lyda Calcedo Martinez — Directora Jurkiics i/

Gestor PAP-PDA Valle del Cauca
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1. ASPECTOS GENERALES
1.1 INTRODUCCION

Sa& congidera gue los documentos son de vital importancia para el desamolio de la enfidad v
proporcionan la informacién adecuada para apoyar |a eficiencia de la administracidn en la toma da
decisiones, los documentos pueden ser usados como testimonios confiables y precisos de las
decisionas y las acciones que se han documentado, ademds, son considerados como los principics
del control de las necesidades fundamentales de un sistema de gestidn de calidad. De la
estandarizacion de los procesos, la unificacion de los conceptos a nivel institucional y |a trazabilidad
de |a gestibn depende en gran medida el adecuado desarrollo de las politicas de gestion
documental. Con base an |0 antérior, 5@ debe elaborar @ implementar un Programa de Gestion
Documental, fundamentado en los pﬂndplnt ¥ procesos archivisticos, asi como en las practicas
operativas, que se puedan q:iimlzlr :I!Ennlur mn-ullpuyu de soluciones informdticas, las cuales
permitiran reducir problemas y facilitar el desempefio de las actividades propias de cada area,
resaitando la importancia de los documentos y archivos como lenguaje natural de la administracion
publica, encaminandc al archivo para que sed un verdadero centro de informacién. El hecho de
arganizar los documeantos de manara qmm precisa y unifarme duranie todo su ciclo de vida,
desde su creacién hasta su eliminacidn o conservacion definitiva, se convierte asi, en un factor clave
para |la optimizacion de los procesos y @ desarnollo de las actividades de autoevaluacion que
conducen a la mejora continua. El Programa de Gestion Documental, es un instrumento que ofrece,
un conocimiento detallado sobre las técnicas organizativas, y normas que se deben aplicar para
gestionar los documentes, con un enfogue clare y sencillo; ademas, permite estandarizar el proceso
de Gestion Documental, de manera que las actividades técnicas o procedimientos aplicados desde
la planeacidn, hasta la preservacion de los documentos, slempre se desamolle de la misma manera.

Vallecaucana de Aguas 5.4 E.S.P, disefid este programa de gestion documental como mecanismo
de apoyo para el desamollo de sus procedimientos, ventanilla Gnica, archive de gestidn, cantral e
histdrico dando cumplimiento al decreto 2609 de diciambre 14 de 2012 “por al cual se reglamenta
el titulo V de la ley 584 de 2000, parclalments los articulos 58 y 50 de la ley 1437 de 2011, y se
dictan otras disposiciones en materia de gestion documental para todas las entidades del estado’,
ley general de archivos 584 de: 2000, ley 1712 de 2014 “por medio de la cual se crea la ley de
transparencia y del derechc de acceso a la informacidn publica nacional v se dictan ctras
dizposiciones”

1.2 ALCANCE

El Programa de Gestidn Documental inicia desde la planeacion y valoracién documental, la
produccién, recepcian, direccionamiente vy organizacitn de documentos, distribucidn, consulia,
transferencia y disposicién, y preservacion de acuerdo a o establecido en las tablas de relencién y
valoracién documental,

La implementacion del Programa de Gestion Documental es responsabilidad de la Direccidn
Administrativa y Financiera de la Entidad y la vigilancia y control de su implementacidn estara a
cargo de la Asasora de Conftrol Interno y Calidad.

& ESTE DOLAMENTD ES PROPIEDAD DE VALLECALICANA TE AGLIAS 3 4. E5.P. FROHIBIDA S50 REPRODUCTION FOR
CUALCLUNER MEDRD, SN PREVIA ALUTORIZACION OEL REPRESENTANTE LEGAL [ LA EMTIDAD

COPIA CONTROLADA,
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1.3 QBJETIVO GENERAL

Definir & instrumente archivistico que formule v documenie a corto, mediano ¥ largo plazo el
desarmollo sistematico de los procesos archivisticos y el conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacién, procesamiento, manejo, presarvacidn y organizacién de la
documnentacidn de archivo producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino
final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion y como apoyo a la modernizacion de la
gestidn documental en Vallecaucana de Aguas S.A. ES P,

Desamollar un programa de gestion documental en & Ministerio de Tecnologlas de [a Informacian y
las Comunicaciones que permita estandarizar la informacion que s& genera en la entidad, con basa
en las directrices del Archivo General de la Nacion.

131  OBJETIVO ESPECIFICO

1. Planear las estrategias @ desarrodlar en Vallecaucana de Aguas S.A. E.5.P. en el Programa de
Gestitn Documental 2 través de la creacidn y actualizacidn de procedimientos y programas
especificos articulados con el Sistema Integrado de Gestion — SIG, asignando los recursos
financieros, administrativos, tecnoldgicos, normativos y estableciendo las medidas de
saguimiento y contral.

2. Garantizar |la seguridad, preservacion, recuperacion y disposicion de la informacion contendia
en documentios de archivo para el acceso a la memaoria institucional de Vallecaucana de Aguas
SA ESP.

3. Facilitar la consulta y acceso a la informacian requerida por los usuarnos intemos y exiernos, en
cumplimiento de narmas gue garanticen la seguridad y reserva de la informacién, institucional
¥ parsonal generada en cualguier soporte documental.

4. Gesfionar los riesgos administrativos, operativos y de seguridad que se detecten en la creacion,
tramite, presarvacion a largo plazo de los documentos de archivoe, identificando procedimientos
y tecnalogias de Informacidn.

1.4 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental esta dirigido a la Alta Direccién, Directores de Area y en
general, a todos los funcionarios y coniratistas de la Entidad, responsables directos de su
implementacidn. En este mismo sentido, el PGD esta dirigido a los dientes y partas interesadas de
Vallecaucana de Aguas 5.A. E.5 P, permitiendo de esta manera, que |la Entidad cuente cada vez
m#&s con mayor numeno de canales y mecanismos de parficipacion ciudadana,

B ESTE DOCUMENTS ES PROPEDAD DE VALLECAUCANA DE AGUES B.A ES P PROHIBICA SU REPRODUCCICH PO
CUALLDINER METIC. SIN PREVIA AUTORIZACION DEL REPRESENTANTE LEGAL DE L& ENTEDAD

COPIA CONTROLADA
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1.5 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.51 NORMATIVOS

El Programa de Gestion Documental se formula con el propasito de dar cuenta de los requerimiantos
legales vigentes, ademas de contar con un instrumento que permita & mejoramiento continuo del
proceso documental en la Enfidad, Para una gestidn documental adecuada se debe observar y
cumplir con sus normas internas, con las normas expedidas por el Archivo General de la Nacion,
asl como con las demas normas aplicables al acceso y manejo de la informacian al interior de las
entidades del Estado. En este contexio, a continuacidn se enuncian las normas de cardacter general
relacionadas con la gestidn documental:

LEY GENERAL DE ARCHIVOS 584 DE 2000

Produccion Dngggp_gg

Ley 627 de 1580,

Artlculo 7. Sobre mensajes de datos i firmas digitales.

Cddigo Penal. "

Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con falsificacion de documentos plblicos.
Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos.

Cadigo de Procedimiento Penal.

Articulo 261. Sobre e valor probatono de documento publico.

Articulos 262 a 263. Sobre el valor probatorio del documento privado.

Acuerdo AGN 060 de 2001.

Articulos 3, 4, 5 6, 8810 11 12 ¥y 14, Pautas para la administracion de comunicaciones oficiales en
las entidades plblicas y privadas que cumpien funciones piblicas.

Directiva Presidencial 04 de 2012. "Eficiencia Administrativa v Lineamientos de ia Politica Cero
Fapel en la Administrackin Publica

Recepcidn Documental

Constitucién Politica.

Articulo 15, Parrafo 3: La comrespondencia y demas formas de comunicacién privada son inviclables,
Solo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las
formalidades que establezca la ley. (Reforma Acto Legisiativo 02 de 2003),

Decreto 2150 de 1935.

Articulos 1, 11y 32. Supresion de autenticacién de documentos originales y uso de sellos, ventanilla
Unica.

Distribucidn y Tramite de documentos

Ley 58 de 1982, Reglamentacion tramite peticiones.
Decreto 01 de 1984, Cadigo Contencioso Administrativo. Derecho de petician,
Decreto 2150 de 1995, Articulos 16, 25.

S ELSTE DOCUMENTD ES PROMEDAD DE WALLECAUCANA DE AGLIAS 84 E S.P PROHSEIDA 8L RFEPRODUCEION PO
CUALDUNER MEDID, SiN PREVIA AUTORLEACION DEL REPREBENTANTE LEGAL DE La ENTIDAD

COPlA CONTROLADA
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Loy 1437 Cadigo contencioso y de lo administrativo - Ley antitramites.

Gresacizacian do o :

Decreto 1382 de 1995. Obligatoriedad de la presentacion de las Tablas de Retencion Documental
-TRD

Decreto 2678 de 2012, Por el cual se reglamenia el Sistema Macional de Archivos, se establece s
red nacional de archivos, se deroga al decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas
a la administracion de los archivos del estado.

Acuerdo AGN D42 de 2002. Por &l cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en |as entidades publicas vy las privadas que cumplen funciones plblicas, se
regula & Inventaric Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General
de Archivos, Ley General de Archivos, Ley 554 de 2000.

Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece los lineamientos para la crganizacién de fondos acumutados.
Circular AGN 01 de 2003, Organizacion y Conservacion de los documentos de archiva,

Circular AGN-DAFP N° 004 de 2003. Crganizacidn de historias labarales.

Circular AGN 012 AGN-DAFP de 2004. Organizacion de hislorias laborales.

Circular AGN 01 de 2004, Inventario de documentos a eliminar

Acuerdo 005 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la ordenacion,
clasificacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones plblicas

Consulta de documeantos

Constitucidn Politica Articulo 20, 27, T4, 112,

Ley 5T de 1885, Arficulos 1, ¥ 12 al 27. Sobre publicidad y acceso 8 documenios publicos. Decreto
01 de 1984, Cadigo Contencioso Adminisirativo, sobre el derecho a la peticdn de la informacién.
Acuerdo AGN 47 de 2000. Acceso a documentos.

Acuerdo AGN 56 de 2000. Requisitos de consulta,

Conservacion de documentos

Constitucion Politica, Ariculo 8, 85,

Ley 80 de 1953,

Aricule 39, Segundo Parrafo: Las entidades estatales estableceran medidas para preservar
contratos.

Acuerdo AGN 00T de 1994 "Reglamento General de Archivos”

Articule 23, "Valoracion documental” que ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla de
retencidén documental a partir de su vatoracion.

Articulo 80, "Conservacion integral de la documentacién de archivos.”

Acuerdo AGN 11 de 1996. Criterios de consarvacion y crganizacion da documentos.

Acuerdo AGN 04T de 2000. Acceso a documentos de Archivo, restricciones por razones de
conservacion.

© ESTE DOCUMENTO ES PROPEDAD DE VALLECAUCANA DE AGUAS 5.A_E.5.P, PROMIBIDA 5 REPRODUCTION POR
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Acuerdo AGN 048 de 2000. Conservacion preventiva, conservacidn y restauraciin documental,
Acuerdo AGN 049 de 2000. Condiciones de edificios y locales destinades a archivos.
Acuerdo AGN 050 de 2000. Requisitos para |a consulta y acceso a los documentos de archivo.

Disposicidén final de los documentos

Ley 39 de 1981.

Articulos 1, 2, 3 y 4. Sobre la microfilmacion y certificacién de archivos, las enfidades bajo cuya
custodia reposen archivos de los cuales deban dar fe, estan obligadas a consarvar por U cuenta
copias de alios madiante al emplec de procedimients de microfimacidon o de cualquiera ofro
técnicameants adecuado ¥ aceptado por &l Gobierno Macional

Ley BO de 19583,

Articulo 39, Segundo Pérrafo, Las entidades estalales estableceran las medidas que demanden |3
preservacion, inmutabilidad y seguridad de los originales de los contratos estatales

Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza gl procedimiento de microfilm en los archivos y sa
concede valor probatorio a las copias folostaticas de los documentos microfilmados,

Decreto 3354 de 1964. Podran microfimarse los documentos y expedientes que han sido
sometidos al tramite normal y los que encontrandose en trdmite, por su importancla merezcan un
especial cuidado en la conservacion y autenticidad. pero no podran ser destruidos sus originales
hasta cuando haya transcurrido el tiempo que la prudencia y la costumbre aconsejen en cada caso,
de acuerdo con su naturaleza, Al someler a i@ microfimacion cualquier documento, debe tenersa al
cuidado de gue guede copiado en la cinta Integramenta y con absoluta fidelidad, de tal modo gue
gueda prohibido hacerles recortes, dobleces, enmendaduras o cualqueer adulteracién, con pena de
perder su valor probatorio.

Decrato 264 de 1963. Defensa y consarvacion patrimonio

Decreto 2620 de 1883. Uso de medios tecnoldgicos para consarvacion de archivos.

Acuerdo AGN 007 de 1994, "Reglamento General de Archivos®

Articulo 18, Crea el Comité Evaluador de Documentos, detarmina su integracién y le fija la funcidn
principal de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los documentos.

Articulo 23. *Valoracidn documental”. Ordena a las entidades oficiales alaborar la tabla de retencion
documental a partir de su valoracidn.

Articulo 25. "Eliminacién de documentos” que se entiende como la destruccisn de los documentos
gue hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor histérico.

Acuerdo AGN 08 de 1995, Transferencias documentales secundarias.

Circular AGN 03 de 2001. Transferencias documentales secundarias.

Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar

Decreto 25678 de 2012.

Articulo 25. Eliminacion de documentos.

Acuerdo AGM 004 de 2013,

Articulo 15, Efiminacion de documentos.
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1.5.2 ECONOMICOS

La implementacion de |as astrategias definidas a corte, mediano vy largo plazo en el Programa de
Gestion Documental estara a cargo de los gasios de funcicnamiento del Gestor del PAP-PDA v los
recursos estaran asegurados anualmente en el Plan Anual Estratégico de Inversiones — PAEI

1.5.3 ADMINISTRATIVOS

En cumplimiento del Ardiculo 4 del Decreto 2609 de 2012, dentro de Ia estructura de las entidades
debe axistir una Coordinacion encargada de la Gestidn Documental. En Vallecaucana de Aguas
5.A E.5.P. la Dweccion Administrativa y Financiera es & drea encargada de la Gestién Documental
de |2 entidad y para ello se apoya en un grupo de técnicos y auxilares para la operacionalizacion
del manejo de la decumentacion que recibe o produce la entidad, para que esté disponible de forma
oportuna para los usuarios intemos o externmos gue la requieran; garantizando la Infegridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos de archiva,

La implementacién del Programa de Gestion Documental — PGD estara a cargo de [a Direccion
Administrativa y Financiera an apoyo con el grupo de gestion documental y los funcionarios y
contratistas que presian sus servicios en la enfidad son responsables por la gestién de los
documentos & su cargo v del cumplimiento de la normatividad archivistica. El seqguimianto y control
a la implementacitn sara realizada por la Asesora de Control Interno y Calidad,

1.5.4 TECNOLOGICOS

En Vallecaucana de Aguas S A, E.S P se utiliza e aplicative ORFED el cual cumple con fodos los
lineamientos exigidas por la ley y las normas archivisticas vigentes.

Con el sistema ORFEQ se realiza las siguentes actividades:

*  Digitalizacion de decumenios de entreda y salida de la entidad.

¥ Impresion de Sticker con cédigo de barras para identificar los radicados y hacer trazabilidad,

*  Radicacion express el cual permite radicaclones masivas (un documento para varios
destinatanos),

« Firma digital contribuyende a la politica de cero papel.

« Parametrizacion del proceso de radicacion de documentos (entrada, salida, resolucionas,
memaorandos, eic)

v (Gestibn sobre el documento. reasignar, agendar, modificar, archivar, incorporar en
expedientes, tipificar el documento todo a partir de las Tablas de Retencidn Documental
TRD.

¥ (Generar estadisticas para el informe de gestion de PORSD

B ESTE DOCUMENTD ES PROPIEDAD OE VALLECALICANA DE AGUAS S & ES P PROHIBIDS SUREFPRODUCCION POR
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Para assgurar una adecuada Gestlion Documental acorde con el Decrete 1080 de 2015,
Vallecaucana de Aguas 5.A. E.S P. contempla los procesos de planeacion, produccion, gestion y
tramite, crganizacion, transferencia. disposicidn de documentos, preservacién a largo plazo vy
valoracidn tal como s8 muestra an |a sigulente grafica.

La creacion y actualizacion de los procedimientos, se realizara siguiendo la metodologia establecida
para & Sistema |ntegrado de Gestidon - SIG de |a entidad, se puade complementar &l nivel de
descripcitn a través de otros lineamientos, formatos, guias, manuales, instructivos antre otros
documentes de apoyo que e requieran para indicar en detalle la informacién necesana para la
gestion cotidiana, Se realizara la revisidn de los procedimientos minime una vez al afio para
actualizarios si se requiere por cambio de alguno de sus requenmientos.

A continuacion se detalla cada uno de los procesos del Programa de Gestidn Documental de
Vallecaucana de Aguas 5.A ES P,

2 ESTE DOCUMENTD ES PROPIELAD DE VALLECAUCANA DE AGUAS S 4 E S P PROHIBIOA S REPRODUICS N POR
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COPIA CONTROLADA,




- SISTEMA INTEGRADO DE GESTION m&_'f‘w”'ﬂ
'w/ PAP.PDA SGC-MEC! st e
s vt | Julia 18 de 2016
WALLECAUGANA WLEREL A PROGRAMA DE GESTION
DE AGLAS B4 ESP l DOCUMENTAL - PGD - Pagina: 11 de 24

2.1 PLAMEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

2.1.1 OBJETIVO

Formular los documentos que reflejan la planeacidn estrategia del proceso de gestién documental,
con un enfoque sistémico que requiere desarrollo & implementacion de planes para alcanzar los
objetivos de |a gestion documeantal, definiendo la programacian de las actividades y procaedimiantos
requeridos para asegurar su implementacidn, asi como garantizer que estan alineados con &l Plan
Anual Estratégico de Inversiones — PAEI de la vigencia

2.1.2 ALCANCE

Este proceso inicia con |a formutacidn lmﬁnﬁn ;Iu J_nn dnmmanlns esiratégicos, pasando por
la difusién, actualizacién m& : nto al cumpll 3 de los mismos, siendo aplicable &
todos los planes, programas, proyectos y procedin 8 del proceso de gestidn documental de
Vallecaucana de Aguas S.A. ESF.

Tipo de Requisito | Administrativo | X | Legal (X  Funcional | X | Tecnolégico

El desarrollo de este prm:adlmlantﬂ m*mhm'a las EIHHIETHE'E acﬂvldadea

‘2 ¥ Elaboracién, revisidn, publicacidn y actualizacién del Programa de Gestién Decumental
=PGD.
§ «  Elaboracién, revision, publicacion y actualizacién del Plan Institucional de Archivos —
FINAR.
<

+ Seguimienio a la implementacion del PGD, PINAR vy actualizacidn de los mismos
cuando sa requiera.

Elaboracidn y divulgacion de |a Politica de Gestidn Documantal de Vallecaucana da
Aguas 5.A E.S.P.

ldentificacian, andlisis y valoracidn de los riesgos del proceso de gestion documental,
Disefio de |os procedimientos y formatos del proceso de gestion documental.
Establecer los indicadores de eficacia y eficiencia del proceso de gestion docurmental,

%

Lo [

Se disefiara el procedimiento d& ‘Flarmaa:lﬂn estratégica de la gestidn documental” y
s@ incluira en el inventario doecumental del Sistama Integrado de Gestidn - SIG de
Vallecaucana de Agua S A ES.P.

El desarrollo de este procedimiento @sta relacionado con los siguientes documentos
ded SIG:

1. Direccionamienio Estratégico del PAP-PDA,

Procedimientos
5,
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2.2 PLANEACION DOCUMENTAL

2.2.1 OBJETIVO

Establecer gl conjunto de actividades encaminadas a |a planeacion, generacidn v valoracion de los
documantos de archivo de la enlidad, an cumplimiente con al contexto administrativo, legal,
funcional y técnico archivistico y tecnoldgico. Comprende la creacion y disefio de formas,
formularics v documeantos, analisis de procesos y su regisiro en el Sistema Integrado de Gestidn -
31G de Vallecaucana de Aguas 5.A. ES.P.

2.2.2 ALCANCE

Este proceso es aplicable a todos los documentos internos y externos asociados al Sistema
Integrado de Gestion — SIG.

Tipo de Requisito | Administrative | X | Legal | X | Funcional | X | Tecnolégico | X |

El desarrolio de este pmcadhnlmmkmhmra Iaru slgulanta-s acuuldanaa

¥ |dentficacion de los Registros de Activos de Informacion, elaboracidn del indice de
Informacion clasificada y reservada, y disefio y adopcion del esquama de publicacian,
acorde con |a Ley de Transparencia y del Deracho de Acceso a la Informacion Pablica
Macional — Ley 1712 de 2014,

¥  Elaboracion del acto administrativo de adopcion de los instrumentos de gestion de
infarmacion plblica de Vallecaucana de Aguas S.A. ESP.

«  Disafio y normalizacion de formatos y formularios registrados en el Sistema Integrado
de Gestidh - SIG, leniendo en cuenta |as caracteristicas de cada tipo documental
encaminados a la produccidn v valoracion de los documentos de la Entidad.

v Establecimiento y socializacion de las politicas para el disefio, creacion,
mantenimiento, difusion, administracion de documentos incluyendo: estructura, forma
de produceién, Ingreso y salida de los documentos de la entidad.

¥ Sedisefiard el procedimiento de “Planeacién documental” v se incluira en el mvﬂmn
documental del Sistema Integrado de Gestion - SIG de Vallecaucana de Agua 5.4,
E.S.P.

«  El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes documenios
del 51G:
1, Control de documentos.

Actividades

Frocadimientos
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2.3 PRODUCCION DOCUMENTAL

2.3.1 OBJETIVO

Realizar las actiidades destinadas a la forma de produccion, ingresa, formato y estructura,
finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actla y los resultados esperados.

Esta efapa del PGD esta prevista en el Sistama Integrado de Gestién an la documeantacion propia
de cada uno de |os procesos, en donde se dan lineamientos sobre los responsables y tramites
asociados al proceso. De igual forma se tiena definida la imagen corporativa, logotipo v
caracteristicas que deben tener los documentos producidos an Vallecaucana da Aguas 5.A. ESP.

2.3.2 ALCANCE

Este proceso comprende desde el im‘uspmﬂunﬁﬁh'dl todos los documentos del Sistema
Integrado de Gestidn — SIG,

Tipo de Requisito | Administrativo | X | Legal | X | Funcional | X | Tecnoldgico | X

El desamollo de este procedimientio involucra las siguientes actividades:

¥ Recepcidn de peticiones, quejas, reclamos, soficitudes y denuncias - POQRSD en medio

fisico y edectronico v su radicacion an el sistema ORFEQ para trazabilidad.

Digitalizacion de documentos de entrada vy salida de [a entidad.

Radicacion express &l cual permite radicaciones masivas (un documento para varios

destinatarios)

v Parametrizacion del proceso de radicacién de documantos (entrada, salida,

resoluciones, memorandos, etc).

Gesiidn sobre el documento: reasignar, agendar, modificar, archivar, Incorporar &n

:ﬁdhﬂﬁi.mrd documento tedo a partir de las Tablas de Retencion Documental

¥ Creacion de oficios ylo solicitudes intemas y externas en el sistema ORFEOQ para
seguimiento v trazabilidad.

* Aplicacion de los formatos de los procesos y procedimientos de |a entidad.

« Se disefiara el procedimiento de “Produccién documental” y se incluira en el inventario
documental del Sistema Integrado de Gestidn = 5IG de Vallecaucana de Agua 5.A.
E.S.P.

¥ Genarar politicas de produccion documental

El desamolle de este procedimiento esta relaclonado con los siguientes documentos
del SIG:

1. Control de documentos. 3

2. Administracion de la Ventanilla Unica

L
w

Actividadies
.

Procedimbenios
ﬂ"
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2.4 GESTION Y TRAMITE

241 OBJETIVO

Realizar el conjuntc de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacidn a un tramite, la
distribucidn incluidas las actuacionas o delegaciones de los documentas asi coma la disponibilidad,
recuperacitn y acceso para consulta, el control y seguimianto a los tramites hasta [a resolucion de

los asuntos que gestiona Vallecaucana de Aguas 5 A ES P,

2.4.2 ALCANCE

Esie proceso comprende desde el registro de fos documentos hasia la resclucidn de los asuntos de

gestitn de Vallecaucana de Aguas S.A.ES.P.

Tipo de Requisito | Administrativo | X | Legal X Funcional .I_ ['i'n:nulﬁgl:n"-l X

Y i

¥

v

LhA A

"ﬂ.

Actividades

El desarrolio de este procedimiento involucra las siguientes actividades:

Registro, vinculacidn @ un trémite y distribucién de documentos & ravés del sistema
ORFEO.

Articulacién v promocidn de [a difusidn los instrumentos gue facilitan el acceso v
consulta de Informacion publica, indicados en la Ley de 1712 da 2014,

Control ¥ seguimients & 18 atencidn en tiempos de respuesta a los tramites hasta gue
estén finalizados.

Seguimiento y control a fa atencion de comunicaciones oficiales,

Seguimiento, control y disponibilidad de expedientes en archives de gestion.
Actualizacion periddica del contenido de la pagina web institucional en las seccionas
asignadas al grupo de gestion documental,

Actualizacién periddica del contenido de preguntas frecuentes y publicacidn en (a
pagina institucional. )

Elaboracion y aplicacion de las encuestas de opinion para usuarios intemos y
externcs, hacer divulgacion y seguimiento @ los resultados adoptando medidas de
mejoramiento.

Caracterizacidn de wsuarios intermos y externos de lodos los tramites, servicios y
procadimiantos.

Implamentacidn de tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos.

Aplicacidn de los formatos de control de préstamos de documentos.

Seguimiento a los tramites en el sistema ORFEOQ para garantizar que se surtan de
manara oportuna.

© ESTE DOOUMENTD ES PROPIEDAD D€ VALLECALCANA OF AGLAS 54, E 5 P, PROHIBELE 51U REFRODUCCION POR
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«  Se disefiara el procedimiento de "Gestidn y tramite documental” y se incluira en el
inventaria documantal del Sistema Integrado de Gestion — 516G de Vallecaucana de
Agua S.A. ES.P.

+  El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los sigulentes documentos
del 51G:

1. Gestion de las comunicaciones oficiales
2. Consuita de documentos
3. Atencidn a los PQRSD

Procedimientos

2.5 ORGANIZACION DOCUMENTAL

2.5.1 OBJETIVO

Realizar & comjunto de operaciones técnicas para declarar, clasificar, ordenar y describir los
documentos de archivo en el sistema de gesbondocumental de Vallecaucana de Aguas S A ESP,

252  ALCANCE _ :
Este proceso comprende actividades da clasificacidn, ordenacién v descripcion documental en las
etapas de archivo de gestion y archive central de Vallecaucana de Aguas S.A ESF

Fara el cumplimiento de este proceso, Vallecaucana de Aguas 5.A. E.5F. cuenta con las Tablas
de Retencion Documental —= TRD debidamente aprobadas por e Consejo Departamental de
Archives del Valle del Cauca a través del Acuerdo 101 del 12 de diciembre de 2012 e implementadas
por la entidad.

Tipo de Requisito | Administrativo | X | Legal X | Funcional X | Tecnolégico | X

| El desarrollo dnmi:mmdmantn Inwnlur:.ralas EIMMaE

Identificacién y asignacién de cada uno de Ios documentos generados y recibidos por
la entidad en su respective expedients de acuerdo a los CCD y las TRD, garantizando
su vinculo con &l tramite y el proceso gue da & orgen.

¥ Ubicacion de cada uno de los documentos &n los axpedientes, respetando &l orden

'E cronolégico v realizando |a foliacidn respectiva.

E ¥ Ordenacidén documental para la adecuada dispesicidn y control de los documentos en

; cada una de las fases del archivo,

< | v Implementacién de los sistemas de ordenacion para asegurar la secuencia numérica,
alfabética o alfanumeérica en cada agrupacion documental

*  Actualizacion de las Tabias de Retencidn Documental — TRD cuando asi se requiera
+  Seguimiento a la conformacion correcta de expedientes en los archivos de gestion.
0 ESTE CDCLIMENTT ES PROFIEDAD DE VALLECALCANA OE AGUAS S8 ESF FROAIBIDA S REPRODUICCION POR
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¥ Se disefera el procedimients de “Organizacién documental” y se incluird en el
inventano documental del Sistema Integrado de Gesticn - SI1G de Vallecaucana de
Agua S.A. ES.P

El desarrclio de este procadimiento esta relacionado con los siguientes documentos
del 51G:

1. Reglamento interno de archivo

2. Organizacidn de documentos

Procedimenios
"'H.

2.6 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

2.6.1 OBJETIVO

Realizar & conjunta de upndmm pnﬂan;ﬁld para transferr los documentos durants
las fases de archivo, verificando la estructura, la vﬂtﬁ&n del formato de generacidn, la migracian,
refreshing, emulacién o comversién, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos,

28.2 ALCANCE

Esie proceso comprende las transferencias primarias y secundariazs realizando actividades de
cotejo de inventarios, validacion de; estructura y formato de generacion dal documenta, metadatos
asi coma control de calidad de la tecnica aplicada para documentos digitales o electrdnicos en las
etapas de archivo gestion v archivo central de Vallecaucana de Aguas S A ESP.

Tipo de Requisito | Administrativo | X | Legal | X Funninﬂall l‘remm-.'-gm-:- X

El desarrollo dl esta prm:limiarﬂn Invalmm laa slgubartas MH

v Aplicacion de |as directrices y procedimientos sefialados por el AGN para la
realizacion de las transferencias primarias de conformidad con los tiempos
establecidos en las TRD.

*  Werificacidn de la aplicacion de los procesos de clasificacidon y ordenacion de los
expedientes, asi como las condiciones adecuadas de ampague, embalaje para al
traslado y entrega formal de las transferencias documentales madiante @ inventario
firmado por las personas gue intervienen en el proceso,

¥ Diligenciamiento del Formate Unico de Inventario Documental — FUID, conforme a los
criterios establecidos en el Acuerdo AGN 042 de 2002

+  Realizar las transferencias documentales primarias fisicas al archive central de la
entidad,

Adlividades
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v  Be disefiara el procedimiento de "Transferencias documentakes” y se incluira en al
inventaric documantal del Sistema Integrado de Gestién — SIG de Vallecaucana de

Agua S.A. ES.P.
El desarrollo da esta procadimiento asta relacionado con los siguientes documentos

del SIG:
1. Reglamento intérno de archivo
2. Organizacitn de documentos

Procedimienios
-

2.7 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

2.71 OBJETIVO

Realizar |a seleccion de los documentos &n cualquler etapa del archivo, con miras a su preservacion
temporal, permanente o su eliminacién, de ac con lo establecido en las tablas de retencitn
documental de Vallecaucanade Aguas SA ESP.

2.7.2 ALCANCE

Este proceso comprende desde la seleccion de los documentos de archivos acorde con el periodo
de retencion establaecido an las tablas de retencién documental hasta ia aplicacion de [a técnica de
disposicion final que cormesponde aplicar @ los documentos fisicos, digitales y electrdnicos del
Sistema Integrado de Gastion - 51G.

Tipo de Requisito | Administrativa | X | Legal | X Funcional '[I Tecnoldgico | X

El desarrollo dnntu pmn:uui'rﬂum mwlur:l las nlguhntu l:ﬁvhhuu

¥  Revision de las tablas de retancién documental para aplicar la conservacion total,
seleccion, mierofiimacion y/o digitalizacion a los documentos.

v  Selaccibn 08 documentacién de acuerdo @ la finalizacion del periodo de retencién

indicado en |as tablas de retencion documental.

¥ Eliminacion documental en soporte fisico, digital y electrdnico, el cual debe estar

sopaortado por as actas de aprobacitn de eliminacidn del Comité de Archiva.

Destruccion segura y adecuada de |os documentos fisicos y electronicos. La

aliminacién de documentos se llevara a cabo por series y subsarias documentales y

no por tipes documentales.

+  Publicacion de las actas de eliminacion y el inventario correspondiente en la pagina
wab institucional &n cumplimiento del articulo 25 del Decreto 2578 de 2012 y el articulo
15 del Acuerda AGN 004 de 2013,

Actividades
.
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* Se disefiard el procedimiento de "Disposicién de documentos” y se incluird en el

1. Conirol de documentos obsoletos

E inventario documental del Sistema Integrado de Gestion — SIG de Vallecaucana de
& AguaSA ESP

E | v Eldesarrollo de este procedimiente esta relacionado con los siguientes documentos
E del SIG:

o

2.8 PRESERVACION A LARGO PLAZO

281 OBJETIVO

Realizar el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacién en el tiempo, independientementes de su medio y forma de registro o
almacenamiento dentro del Sistema Integrado de Gestidn de Vallecaucana de Aguas 5.A. E.S.P

282 ALCANCE ¢

Este proceso comprende desde la identificacion de las necesidades de preservacidn a largo plazo
de los documentos hasta |a aplicacitn de técnicas de preservacidn a largo plazo de documentos
fisicos, digitales y electronicos.

Tipo de Requisito | Administrativo ' X | Legal | X | Funcional | X | Tecnolégico | X

LY T R L T o
~ DESCRIPCION

El desarrollo de este procadimiento involucra las siguientes actividades:

Identificar las necesidades de preservacion a largo plazo de los documantos.
Elaborar ia politica de preservacién a largo plazo de documentos.

Disefiar & implementar el Sistema Integrado de Gonservacion en |a entidad
Administrar &l Plan de Conservacién Documental para documentos de archivo
creados en medios fisicos yfo analogos

Adminisirar el Plan de Preservacion a largo plazo de la informacion.

Se disefaran los procedimientos de "Conservacion Documental * y “Prasarvacién
digital a largo plazo” vy se incluira en el inventario documental del Sistema Integrado
de Gestidn — 5IG de Vallecaucana de Agua S.A.ESP.

Actualmente no hay deocumentos del SIG asociados a este procese de gestion
documental.

Actividadas
L T R

.9

xL

Frocadimientos
1'«.
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2.9 VALORACION DOCUMENTAL

2.9.1 OBJETIVO

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

29.2 ALCANCE

Este proceso inicia desde la planeacion de los documentos, es permanente y confinuo durante ef
ciclo de vida del documento hasta la aplicacidn de las técnicas de disposicion final de los
documentos del Sistama integrada de Geastion de Vallecaucana de Aguas S.A. ES.P.

Tipo de Requisito | Administrative | X lﬁlﬁﬂ x Funcional | X | Tecnolégico | X

El desarrolio de este procedimiento involucra las siguientes actividades:

v Disefio de las fichas de valoracién documental por cada agrupacién documental.

¥  Definicién de los lineamientos que se daben saguir para evaluar |a autenticidad e
integridad de documentos electrdnicos de archivo,

¥ Valoracidn de la informacion producida y recibida, e identificacidn de cuando y como
s& declarard an los instrumentos seflalados en la Ley de Transparencia: Indice de
infermacién clasificada y reservada, registro actives de informacidn, esquema de
publicacidn de informacién, articulade con las Tablas de Retencién de Documental
y & Cuadro de Clasificacién Documental,

¥ Analisis de la frecuencia de uso y consulta de los documentos y el impacto que pueda
generar én la memoria institucional de la entidad come. I:ﬁir para determinar los
valores primarcs y secundarios de los documentos,

Actividades

invertario documental del Sistema Integrado de Gestion - 5IG de Vallecaucana de
Agua S.A ESP.
Actuaimente no hay documentos del SIG asociados a este proceso de gestidn

¥ Se disafard &l procedimients “Valoracién de Documentos’ y se incluiré en el |

documental,

Frocedimienios
4
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3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El Programa de Gestidon Documental de Vallecaucana de Aguas S A E S P., en la formulacion da
sus estrategias deberdn estar articuladas con el Plan General Estratégico de Inversiones — PGEI
del cualrianio 2016 = 2019 en & componenie de “Fortalecimiento del Gestor™, asi mismo estara
armonizado y medido en su ajecucion con las actividades registradas para cada vigencia an el Plan
Anual Estratégico de Inversiones — PAEI

Las fases de implementacion del PGD cumplen el ciclo del PHVA tal como se detalla a continuacidn:

¥ Diagnostico de Gestion Documeantal
i W‘iih:’:n de reguisitos y roles
|  ssignacion de recursos

. Plan de trabajo

Politica de Gestién]

¥  Divulgacién de metodologia
Documental L) P
Pian de mejora para | [EECEIREEIE . e Gl o A e s
reducir ks riesgos continua implamentacion v Dicafic da mutﬂﬁmu didacticee

identificadoa en  los

PIOCEsos

—

Validacion de las metas y objefivos da
plan de frabajo

Evaluacidn de la documentacidn
craada acorde a las necesidades
Evaluackin del funcionamiento de
PL

0 ESTE COCUMENTD ES PROPIEDAD DE VALLECALUCANA DE AGUAR 3 A, E5 P FROHIBIDA SU REPRODUCCHIH POR
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4. ARMONIZACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION MECI-CALIDAD

El Programa de Gestion Documental de Vallacaucana de Aguas 5A E.S.P. desarrollara sus
procesos de manera ariculada con el Sistema Integrado de Gestion basado en el Sistema de
Gestion de la Calidad - NTCGP 1000:2009 y & Modelo Estandar de Control Intemo — MECI 2014 y
las astrategia Gobierno En Linea y de atencidn al civdadano.

El mapa de procesos o cadena de valor Vallecaucana de Aguas S A ESP. se presenta a
continuacitn:

Mecesidadeas ¥ regquerimientos
imteresadas

de los Municiplos y partes interasadas
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ANEXOS
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LA ENTIDAD
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1. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

Para el diagndstico de gestion documental de Vallecaucana de Aguas S.A. ES.P, se analizo la
informacion en & marco los procesos archivisticos y se identificaron aspectes criticos, las
debilidades, fortalezas, oportunidades v amenazas de la gestidn documental de la entidad,

Las estrategias de mejoramiento se indican en los documentos: Programa de Gestidn Documental
(PGD) y Plan Institucional de Archivos (PINAR).

2. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Las actividades planificadas estan sujetas a la asignacidn de recursos para la contratacion de

servicios, cuya concertacion de objetivos ents relacionada de forma directa con la gjecucion de las
esirategias de implementacién dal F'rugrarna de Gestién Documental de Vallecaucana de Aguas

SA.ESP

Vallecaucana de Aguas 5.A. E .5 P. astima como aquipo minimo para la implementacion del PGD el
siguiante perzonal;

Apoyo v sequimbents a ks
implamantacion dal PGD

fsesor e Control

Interng v Calidad ¥ EinErLiErg

-

Director Administrathvo

P ... ... ]
& ESTE DOCUMENTD E5 PROPEDAD DE VALLECALICANA DE AGLIAS S & E B P PROHSIDN 5 REPRODUCCION POR
CUSLDLER MEDID, SN PREVIA AUTOREZACION DEL REPREBENTANTE LEGAL. DE LA ENTIDAD

COPIA CONTRUOLALDA
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3. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Cada una de |as fases de implamentacién del PGD en Vallecaucana de Aguas 5.A. E.5.P. se detalla
a continuacion:

Fasa de elabaracian
Fase de implementacin
Fase de seguimiento

Fasa da majora continua

4. PRESUPUESTO PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

Para la vigencia 2016, el presupuesto asignado para la gestion documental de Vallecaucana de
Aguas 5.A. E.5 P. y con los cuales se dara inicio a las actividades de implementacion del programa

de gestion documental, como se muestra a continuacion;

FUENTE 15 18] TIRO CLUANTIA
CONTRATACION

Presupuesto de Coordinador (1) Eﬂﬂh‘mﬂ de % 50,000.000 |
gastos de Auxiliares (2) Prestacion de
funcionamiento SEeVICIOs

. Presupuestode | Insumos y papeleria Contrate de § 10.000.000 !
gastos de ' suministros
funcionamiento |

O ESTE DOCLIMENTOES PROFIEDAD DE VALLECAUCANA DE AGLAS R4 E S F FROHIBEDA SUFREFRODUDCICN FCS
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