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1. INTRODUCCION

El archivo General de la Nacién de Colombia a través de la Ley 594 de 2000
establecié las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del
Estado y determind como obligacién de las entidades publicas y privadas que
cumplan funciones publicas, elaborar programas de gestion documental dando a
relucir los principios y procesos archivisticos.

El Decreto 2609 de 2012 por el cual se reglamenta el titulo V de laley 594 ‘de 2000,
dispone en su articulo 3 que “la gestién de documentos esta asociadaia la actividad
administrativa del Estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los
procesos de todas las entidades del Estado; por lo tanto, ‘es responsabilidad de los
servidores y empleados, aplicar las normas que.en.esta ‘materia establezca el
Archivo General de la Nacion”.

El programa de Gestion Documental es un instrumentorarchivistico que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo.elkdesarrollo de la funcion archivistica
encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida enia entidad desde su origen hasta su destino
final con el fin de facilitar su utilizacion y conservacion.

Con base a lo anterior“se “elabora el Programa de Gestion Documental, como
instrumento para el desarrolle de,sus procesos, procedimientos y como referente de
los programas que debera desarrollar la entidad durante los proximos afios para
lograr dar pleno cumplimiente a la normatividad en la materia, pero mas importante
aun para lograr la consolidacion de una verdadera cultura documental que permita
seguir documentos‘gue apoyan la finalidad de la empresa de Energia de Pereira,
demostrando,eficiencia y eficacia administrativa, creando una politica integral para
la produccion, recepcidn, tramite, acumulacion, distribucion, conservacion, custodia
y disposiciondfinal, bien sea conservacion total, seleccidon o eliminaciéon documental.

2. OBJETIVOS



2.1. OBJETIVO GENERAL

Dotar a la Empresa ENERGIA DE PEREIRA de un instrumento archivistico de
planificacion, que permita administrar su documentacion de una forma concertada,
estableciendo los lineamientos y contemplando todo el ciclo vital de los documentos
desde que los documentos se generan hasta su disposicion final, bajo un esquema
integral, sistémico y armonizado de cada uno de los procesos de gestion
documental de Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Qrganizacion,
Transferencia, Disposicidn, Preservacion a largo plazo y Valoracion.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Destacar la importancia que tienen los documentoes dentro'del cumplimiento
de las funciones institucionales, conservando, preservando y difundiendo el
patrimonio documental producido o recibida.

e Propiciar las condiciones para una adecuada implementacion de las Tablas
de Retencion Documental, aprobadas*para la Empresa.

e Facilitar a los usuarios,| tanto, internos como externos, el acceso y
recuperacion de la informacion existente en los fondos documentales de la
Empresa.

e Implementar las mejores'practicas en materia de seguridad de la informacion,
uso adecuado y administracion de los datos personales, segun el Archivo
General de'la'Nacion(Ley 594, ley general de archivos).

e Normalizar les ‘procesos de Produccion, Recepcion, Distribucion, Tramite,
Organizacion, Consulta, Conservacion y Disposicién Final de la empresa
Energia de Pereira.

e Dar/ cumplimiento a la normatividad general y especifica en materia
archivistica, de acceso a la informacion y transparencia administrativa
emanada por el Congreso de la Republica, Archivo General de la Nacion y
demas entes que regulan la materia.

3. ALCANCE



Desde el punto de vista de contenido, el PGD contiene las acciones,
actividades, metas, marco legal, técnico, administrativo, tecnolégico y
econémico que deberan cumplir en su aplicacion dentro de la Empresa
ENERGIA DE PEREIRA, en los procesos de gestion documental de
Planeacion, Produccién; Gestién y trdmite; Organizacion; Transferencia;
Disposicién; Preservacién a largo plazo y Valoracion; archivos de gestion y
archivo central e historico, en la aplicaciéon de la Tabla de Retencion
Documental, la consulta y préstamo de expedientes, implementacién de
tecnologias, eliminacion de documentos y transferencias doeumentales
secundarias. Todo lo anterior, en el marco del concepto des‘archivo total”.

Desde el punto de vista netamente archivistico, el PGD+de la, Empresa de
Energia de Pereira, se formula desde el concepto de archivo tetal, que tiene
en cuenta la integralidad de los documentes®s.en \su ciclo vital,
independientemente del soporte documental. en\los cuales estén contenidos
y el formato en el que se generen, estructurado y armonizado, previendo los
contextos normativos, economicos, administrativos,y tecnolégicos.

Desde el punto de vista de la estructura,organizacional, orienta y delimita el
gue hacer funcional de las ‘unidades, de" correspondencia, archivos de
gestion, Archivo central e histérieo y sus interacciones, convirtiéndose en un
instrumento orientador a laylabor defplaneacion de la gestion documental
dentro de la Administracién. Asi,mismo establece, los puntos de contacto y
las interacciones“con. mecanismos de participacion ciudadana y con el
Sistema de Calidad.

4. RESENA HISTORICA Y CONTEXTO NORMATIVO DE LA EMPRESA
ENERGIA DE PEREIRA

El 30 de enero de 1914 se inauguro el primer servicio de alumbrado eléctrico en la
ciudad, apenas se suministraba energia a 50 casas particulares y a 100 lamparas
para las calles. La capacidad de la planta eléctrica era de 50 kilovatios (kw).



Inicialmente esta empresa era una sociedad denominada Empresa Eléctrica de
Pereira, de cardcter particular. Tuvo una concesion de 10 afios de duracion, al
término del cual el Municipio procedié a la compra. Para 1918 la planta alcanzo a
disponer de 200 Kw y firmé contrato con Cartago para el suministro de energia.

En 1930 entra en funcionamiento la primera unidad de la planta libaré con 1250 KVA
y en 1936 la segunda con 1500 KVA. Aumento el suministro de energia a 2750 KVA
a una red de 30 Km de extension; En 1976 salié de servicio la primera unidad, y en
1984 la segunda. Para 1940 comenz0 a prestar sus servicios la planta hidroeléctrica
de Belmonte que entré a suministrar energia a todas las veredas y a las empresas
industriales de la ciudad, esta ubicada a 25 minutos de Pereira emnla via que
conduce a Cartago y aproximadamente a cien metros bajo el nivel de la carretera
central; El acceso final se hace por medio de via carreteable, cuenta con 4:700°'KVA
instalados, representados en dos (2) unidades de 2.350 KVA cada una;\Fueron
puestas en operacion en 1937 y 1941 respectivamente y haniwenidoyfuncionando
continuamente y a plena carga; Tiene un alto factor de ‘plantajgueshace que su
generacion sea muy estable, se interconecta con la/S/ExCuba por medio de una
linea a 13.200 voltios al Circuito 1 de Cuba.

En 1953 se construye la planta diesel en el sector desnaecederos con una capacidad
de 1500 Kw que luego fue adicionada en 2500 Kw en el afio 1966. Debido a los
altos costos de combustible, esta tltima unidad,fue vendida en el afio 1978.

La planta de generacion de Dosquebradas fue'puesta en funcionamiento en el afo
1956, prestd servicio continuo de _generacion, hasta el mes de abril de 1992, su
capacidad nominal instalada es de 10 MVA, pero solo generaba 8 MVA por razones
técnicas.

Actualmente la planta esta fuera‘de servicio y probablemente continte asi durante
mucho tiempo debido a politicas sociales de la region, que no permiten que la planta
se ponga en funcionamiento ya que el canal de conduccion recorre sitios habitados
del municipio de, Dosquebradas presentando fallas geologicas que posibilitan
cualquier desastre\desgran magnitud. Adicionalmente, con la entrada en operacién
en 1999 de lasampliaciénude la Subestacién Dosquebradas 115 kV, la tuberia de
presion tuvo,gue haber sido cortada en algunos tramos con el propésito de permitir
el montaje de las torres que traen el doble circuito de 115 kV a la Subestacion; Este
equipo se encuentra fuera de servicio desde el 9 de abril de 1992 a causa de una
falla ocurrida en el canal de conduccion.

Ya parasfinales de 1959 y después de haber hecho una evaluacién se llega a la
conclusién de que, para solucionar los problemas de suministro de energia eléctrica
en el futuro de la ciudad, se debe lograr una sociedad con la Central Hidroeléctrica
de Caldas CHEC.

El 12 de junio de 1961 después de un largo proceso se obtuvo el ingreso de las
Empresas Publicas de Pereira como socio de la CHEC; Fue asi como se brindaron
los servicios domiciliarios de: Acueducto y Alcantarillado, Teléfono, Aseo y Energia
a la comunidad Pereirana hasta la década de los afios noventa.



En 1994 fue puesta en servicio la planta de Nuevo Libaré con capacidad instalada
de 6250 KVA, pertenece a un proyecto mixto de acueducto y energia y esta
conectada directamente con la Subestacion Ventorrillo a 13800 voltios.

Nuevo Libaré hace parte de una cadena de micro centrales que, gracias al conjunto
integral de ventajas topogréaficas, ecologicas, hidricas, juridicas e inclusive
histéricas, fundamenta la utilizacion del caudal medio del rio Otdn y convierte el
afluente en la principal fuente de abastecimiento de la ciudad de Pereira; Cuenta
dentro de sus instalaciones con equipos que ofrecen una alta confiabilidad de
respuesta ante variacion en las condiciones de operacion, lo que hace que no tenga
nada que envidiarle a las grandes Centrales que poseen equip@s, de Ultima
tecnologia.

A finales del afio 1991 se present6 el fenémeno del "NINO", que seed la mayoria de
los embalses del Sistema Eléctrico Nacional por lo cual el paisyynuestra region se
vieron sometidas al mas intenso y prolongado racionamiento,ques,recuerde la
historia entre el 2 de marzo de 1992 y el 1 de abril @de 1993, con una intensidad
superior a 4 horas diarias. Ante estos hechos, se vio la necesidad en Colombia de
modernizar el sector eléctrico, esta reestructuracion se realizé con la expedicion y
puesta en marcha de la Leyes 142 (Ley de sefviciosgublicos) y 143 (Ley eléctrica)
de 1994, las cuales definieron el marco regulatorie para establecer las condiciones
gue permitieran que su desarrollo estuvieSe, determinado bajo la competencia sana;
Estas Leyes crearon el mercado mayerista de‘energia eléctrica ; la reglamentacion
de este mercado fue desarrollada por la Camision de Energia y Gas (CREG) y se
acelero el proceso de desagregacionide las empresas de servicio publicos del
Estado para que prestasen de manera Optima sus servicios.

A través del acuerdo 30 del'10 de'mayo de 1996 expedido por el Concejo Municipal,
sancionado el 16 de mayo,del mismo afo, autorizé al alcalde de Pereira de turno
para transformar el ‘establecimiento publico: Empresa Publicas de Pereira,
conformando entre otras, una sociedad por acciones para prestar el servicio publico
domiciliario de, energia, cuya denominacion seria: "EMPRESA DE ENERGIA DE
PEREIRA" S:A.-ESR"j’como se estipuld en la escritura publica No 1327 del 16 de
mayo de 1997;es asi‘como nace juridicamente la Entidad.

El praceso, de capitalizacion de la Empresa de Energia de Pereira se inicio en el
primer semestre del afio 2008, en donde participaron Empresas como la “Empresas
Publicas de Medellin (EPM)” y la empresa Enertolima, ya que Electrohuila decidié
no participar del proceso. Finalmente, Enertolima se quedd con el 49 por ciento de
la Empresa de Energia de Pereira (EEP).

Dando cumplimiento a las fechas estipuladas para realizar los aportes a la
capitalizacion de la Empresa de Energia de Pereira, ENERTOLIMA cumpli6 con el
pago de $181 mil millones, totalizando asi los $202 mil 500 millones que le
significaron el obtener el 49% de las acciones de la electrificadora de Pereira.



Asi queda en firme la sociedad entre La Promesa de Sociedad Futura Enertolima y
la Empresa de Energia de Pereira, dandose inicio a una nueva etapa de
fortalecimiento entre estas dos regiones cercanas: Tolima y eje Cafetero. Cabe
destacar que la fecha en que se formalizd el pago -11 de agosto- es de gran
significado para Enertolima, ya que coincide precisamente con que hace
exactamente 5 afios fue constituida como compafila comercializadora vy
distribuidora de energia eléctrica, lo que demuestra que, en un plazo muy breve, la
vision del negocio ha abierto nuevos caminos para la empresa, mostrdndose como
un modelo exitoso dentro del sector eléctrico.

Para Pereira también comienza otra historia donde se da un giro_pasande,de ser
empresa publica a un nuevo régimen como sociedad de caractef mixto.

5.\MISION, VISION Y VALORES DE LA EMPRESA DE ENERGIA DE
PEREIRA

5.1. MISION

Somos una empresa de y para los pereiranos, que presta el servicio de energia
eléctrica en forma continua y eficiente, generando desarrollo econémico, social y
ambiental para todos sus grupos de interés.

5.2. VISION



Ser la mejor empresa pereirana para el 2020.

5.3. VALORES

e Honestidad
Identidad de la empresa a través de la manera de actuar de
sus colaboradores, comportdndose y expresandose can
coherencia y sinceridad.

« Respeto
Valorar a los demas, acatar su autoridad y considerar. su
dignidad, aplicando estas buenas conductas ‘con,_ los
diferentes grupos de interés.

e Compromiso
Hace referencia al sentido de peéertenencia’, que los
colaboradores tienen por la compafia. JEs ‘el vinculo de
lealtad mediante el cual el colaborador desea permanecer en
la organizacion debido a su motivaciontimplieita.

e Solidaridad
Coordinar e integrar esfuerzos entre las diferentes areas,
colaboradores y procesos tereerizados que se necesitan
entre si para lograries objetivos propuestos.

6. BENEFIGIOS BPE LA IMPLEMENTACION DEL PGD PARA LA
EMPRESA ENERGIA DE PEREIRA

Segun la “adecuada, implementacion del Programa de Gestion
Documental;, en la entidad se podran lograr los siguientes beneficios:

» Realizar la planeacion de los documentos, sin descartar los diferentes
soportes o formatos que se utilizan en la entidad.

» Contribuir con el cumplimiento de los requerimientos normativos para las
empresas del estado.

» Disminuir la produccién y conservacion de los documentos fisicos generados
en la Empresa.

» Contar con activos de informacion disponibles para los clientes internos,
usuarios, o demas empresas del estado.



> Implementar en cuanto la gestion documental los instrumentos, politicas y
procedimientos.

» Preservar el patrimonio documental de la entidad.

» Propender por la eficiencia administrativa y la optimizaciéon de los recursos
de la Empresa.

> Integrar los diferentes Planes, Programas y Proyectos en funcién,de mejorar
el flujo de informacidn y propender por una mejor gestion documental.

7. TIPOS DE USUARIO DE LA INFORMACION GENERADRA

TIPO DE USUARIO NECESIDADES DE INFORMACION
1 [Proveedores Facturas, copia del contrato y certificaciones.
2 |Entes de Control Auditorias, seguimiento.
3 | Comunidad Cumplimiento al buen servicio
4 | Cliente Externo Derechos de Peticion, Tutelas, Respuestas

derechos de peticion.

Historias Laborales o tiempos de servicios,
Solicitudes Derechos de Peticion.

8. PROCESOS DE'LA GESTION DOCUMENTAL

5 [Cliente Interno

8.1. PLANEACION

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de
los documentas de laentidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional ytécniconComprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos; analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema
de gestion documental.

TIPO REQUISITO

ASPECTO /

CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR A|lL|[F]|T

Contextualice la gestiébn documental de
acuerdo con las disposiciones que regulan la
Administracion |entidad, la estructura organica-funcional, los

documental procesos estratégicos, misionales y de apoyo,
la plataforma estratégica, las obligaciones y
compromisos de la entidad.




Establezca el Sistema Integrado de
Conservacion conformado por el Plan de
Conservacion Documental (Documentos
analogos) y el Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo (Documentos Digitales) de la
entidad.

Formule las directrices de la transferencia de
documentos que deben ser preservados a
largo plazo.

Aplique las politicas de seguridad de la
informacion de la entidad y defina las tablas de
control de acceso (perfiles) requeridos para los
procesos y actividades de la gestion
documental.

Directrices para
la creaciony

Identifique los mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcion de las funciones
de las unidades administrativas de la entidad
con el fin de ejercer el control de produccion.y
elaboracion de los documentoséen forma fiable
y auténtica y en el formato que mejor.respenda
a su disponibilidad, acceso'y preservacion.

Precise los tipos de informagion de la entidad

disefio de para determinar como gestionar cada uno de
documentos | qj0s.
Realice un analisis erientadoa determinar la
necesidad de optimizar y automatizar los
procesos de la gestion decumental e implantar
el sistema de gestién de documentos
electronicos de,archivo - SGDEA.
Definallosimecanismos que permitan la
integracion de:los documentos fisicos y
Sistema de electrénicos;asi como el modelo de requisitos
Gestion de para la gestion de documentos electronicos,
Documentos de confor_me a lo dispuesto en las tablas _de
ArchiVo - retencion documental - TRD de la entidad.
SGDEA Normalice los procedimientos de digitalizacién

acorde con los lineamientos dados por el AGN
y los estandares de buenas practicas.

Mecanismos de
autenticacion

Establezca los criterios relacionados con la
autorizacién y uso de firmas electrénicas en la
entidad, teniendo como referente el modelo de
requisitos para la gestion de documentos
electronicos.

Asignacién de
Metadatos

Defina los metadatos minimos de los
documentos de archivo (contenido, estructura
y contexto) que deben ser vinculados durante
todo el ciclo vital, acorde con la naturaleza de
los tipos de informacion de la entidad.




8.2. PRODUCCION
Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, &rea competente para el tramite, proceso en
gue actua y los resultados esperados.

ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

A

L

F

T

Estructura de
los
documentos

Defina la estructura, las condiciones
diplométicas (internas y externas), el formato de
preservacion, el soporte, el medio, las técnicas
de impresion, el tipo de tintas, calidad de papel y
demas condiciones que se requieran para
elaborar los documentos de archivo. Para
documentos a declarar en el SGDEA deben
cumplir con los requisitos y caracteristicas
minimas de un documento de archivo,
establecidas en el Decreto 2609 de 2012.

Describa las instrucciones para el
diligenciamiento de formas, formatos y
formularios de la entidad.

Forma de
produccién o
ingreso

Determine los mecanismos de control de
versiones y aprobaciéon de documentos para
facilitar el trabajo colaborativo y el
mantenimiento de la trazabilidad desde su
creacion hasta el momento de su aprobacion y
firma.

Haga uso adecuado de la reproduccion de
documentos con el fin de reducir los costos
derivados de su produccion.

Defina los lineamientos para uso de formatos
abiertos en la produccién de documentos
electronicos.

Area competente
para el tramite

Garantice el control unificado del registro y
radicacion de los documentos tramitados por la
entidad independientemente de los medios y
canales disponibles y de acuerdo con los tipos
de informacion definidos.

Sefiale directrices encaminadas a lograr la
simplificacién de tramites de la entidad y facilitar
su automatizacion.

Disponga de los dispositivos tecnolégicos
destinados al area de archivo para la
digitalizacion de los documentos y poder
integrarlos al SGDEA




8.3 GESTION Y TRAMITE
Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcidén (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los trdmites que surte el documento hasta la resolucion de los

asuntos.
TIPO DE

HEPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
CRITERIO A L |E

Promueva el intercambio de informacioén con otras

instituciones haciendo uso del banco terminoldgico
Acceso y [de tipos, series y subseries documentales de la X x | x
consulta [entidad con el fin de facilitar la interoperabilidad

entre los sistemas de informacion y garantizar la

adecuada atencion a los usuarios.

Implemente el mapa de procesos, flujos
Control y documentales y Iq d_escr@pcic’)n de las funciones de

las unidades administrativas de la entidad, X X

seguimiento

indicando los periodos de vigencia que tienen los
funcionarios para dar respuesta.

8.4 ORGANIZACION
Conjunto de operaciones técnicas,para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente.

ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

A

L

=

T

Ordenacién

Ubique cada uno de los documentos que componen
un expediente, respetando el orden en que se
produjeron y realizando la foliacién respectiva.

X

Para los expedientes electrénicos garantice su
integridad mediante la produccion y actualizacion del
Indice electrénico. (Requisito SGDEA).

Determine los sistemas de ordenacion para asegurar
la secuencia numérica, alfabética o alfanumérica en
cada agrupacion documental, acorde con las
necesidades y reguerimientos de la entidad.




Implemente el programa de descripcion documental
mediante la utilizacion de normas, estandares y
principios universales y sistemas informaticos
basados en las normas de descripcién adoptadas por
Descripcién | €l Consejo Internacional de Archivos (CIA) de manera | x X
gue la estructura de los datos y la informacion sea
compatible con los sistemas utilizados por el Archivo
General de la Nacion y demés archivos generales
territoriales.

8.5 TRANSFERENCIAS

Conjunto de operaciones adoptadas por la‘entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando‘a.estructura, la validacion del formato de
generacioén, la migracion, refreshingysemulaeidbn o conversiéon, los metadatos
técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Aplique las directrices y los procedimientos
sefalados por el AGN para la realizacion de
las transferencias primeria y secundarias, de X
conformidad con los tiempos establecidos en
las TRD.
Tenga en cuenta lo establecido por el AGN
para la transferencia de documentos
electrénicos de archivo, de forma que se X
asegure su integridad, autenticidad,
preservacion y consulta a largo plazo.
Verifigue la aplicacién de los procesos de
clasificaciéon y ordenacion de los expedientes,
asi como las condiciones adecuadas de
empaqgue, embalaje para el traslado y entrega | X
Validacion de [formal de las transferencias documentales

la mediante el inventario firmado por las
transferencia |personas que intervienen en el proceso.
Diligencie los inventarios de las transferencias
en el Formato Unico de Inventario Documental
- FUID, conforme a los criterios establecidos
en el Acuerdo AGN 042 de 2002.

Preparacion de
la
transferencia




Formule los métodos y la periodicidad de

Migracion aplicacion de las técnicas de migracion
. refreshing, emulacién o conversion, con el fin
refreshing, . : P o
de prevenir cualquier degradacion o pérdida X X

emulaciéon o

L de informacién y asegurar el mantenimiento
conversion

de las caracteristicas de contenido de los
documentos.

Incluya en la transferencia los metadatos que
faciliten la posterior recuperacion de los
documentos fisicos y electrénicos de las
series documentales transferidas al archivo
central en soporte fisico o en soporte
electrénico en el SGDEA.

Metadatos

8.6 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del“archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a suyeliminaeion, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencion documental o ‘en las tablas de valoracion
documental.

ASPECTO / TIPO DE REQUISITO
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

A L F T

Aplique la decisién resultante de la
disposicién final, establecida en las TRD,
TVD, apoyandose en procedimientos X X[ XX
documentados para normalizar y formalizar
estas actividades

Registrese en el SGDEA los procedimientos
Directrices de disposicién final aplicados y los
generales correspondientes metadatos que vinculen
dichos procedimientos.

Determine la metodologia, los estandares, las
técnicas, los criterios y el plan de trabajo para
la aplicacibn de la conservacion total, la| X X X X
seleccién, la  microfilmaciébn y/lo la
digitalizacion.

Conservacion
total, Selecciéony
Microfilmacién
y/o Digitalizacion

Defina un procedimiento que garantice la
destruccién segura y adecuada de los X X[ XX
documentos fisicos y electrénicos.




Formalice la eliminacién de los documentos
mediante actas aprobadas por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo en

. ) " X X X X
las entidades del orden nacional o el Comité
Interno de Archivo en las entidades del
orden territorial.

Mantenga disponibles las actas de
Eliminacién eliminacion y el inventario correspondiente X x | x| x
para dejar la trazabilidad de las actividades
realizadas.

Garantice la publicacion de los inventarios
de los documentos eliminados en el sitio
web de la entidad en cumplimiento del X X | X | X
Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012 y el
Articulo 15 del Acuerdo AGN 004 de 2013.

8.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estandares aplicades a les documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el tiempoyindependientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento.

Implemente el Plan de Conservacién
Documental para los documentos

Plan de analogos, considerando los programas,
Conservacion | procesos y procedimientos relacionados| X | X | X | X

Documental |con la  conservacion preventiva,

conservacion documental y restauracion
documental.

Sistema Implemente el Plan de Preservacién a
Integrado de Largo Plazo para los documentos
Conservacion electroénicos, considerando las
estrategias, procesos y procedimientos,
garantizando la autenticidad, integridad,
confidencialidad y la conservacion a largo
plazo de los documentos electrénicos de
archivo de acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental o Tablas de
Valoracion Documental.

Plan de
Preservacion
Digital

Defina los mecanismos para
salvaguardar los documentos
electrénicos de manipulacién o
alteraciones en la actualizacion,

Seguridad de lainformacion




mantenimiento y consulta o por cualquier
falta de funcionamiento de SGDEA.

Asegure que el SGDEA mantenga las
siguientes caracteristicas de los
documentos: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, acceso, disponibilidad,
legibilidad (visualizacién) y conservacion.

Requisitos para la
preservacion y conservacion
de los documentos
electrénicos de archivo

Establezca los requisitos para la
preservacion de los documentos
electrénicos de archivo desde el mismo
momento de su creacion y verifique el
cumplimiento de los mismos.

Verifique que el SGDEA implementado
en la entidad garantice la preservacion
de los documentos, de acuerdo con lo

dispuesto en las TRD.

Requisitos para la
conversiéon o migracion

Identifique las necesidades de
preservacion a largo plazo de los
documentos electrénicos de archivo vy
determine los criterios y métodos de
conversion  refreshing, emulacion vy
migracion que permitan prevenir cualquier
degradacién o pérdida de informacién y
aseguren el mantenimiento de las
caracteristicas de integridad.

8.8 VALORACION

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos
y por medio del cual'se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin
de establecersunpermanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su

destino final(eliminacién o conservacion temporal o definitiva).

Evalué las caracteristicas de la diplomatica
documental y las condiciones técnicas de
produccion de los documentos fisicos y electrénicos
Directrices | para decidir su conservacion total.

generales

Analice los documentos que informan sobre el
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de X
la entidad para determinar criterios de valoracion.




Realice la produccion documental de las areas en
términos cuantitativos y cualitativos para identificar
los documentos que tienen valores primarios y
secundarios.

Tenga en cuenta el contexto funcional, social,
cultural y normativo de la entidad para definir los
valores primarios y secundarios de los documentos
fisicos y electrénicos de archivo.

Analice la frecuencia de uso y consulta de los
documentos y el impacto que pueda generar en la
investigacion sobre la historia y genealogia X X
institucional como base para determinar los valores
secundarios de los documentos.

9. EQUIPO DETRABAJO

PERFIL (PROFESION) ~ ROLL (CARGO)
1 Ingeniero de Sistemas Lider Tecnologias de la Informacién
A8 Administradora de Empresas Coordinadora de Gestion Documental
5 Ingeniero Industrial Subgerente de Logistica
4 Abogada Gerencia Juridica

. . Gerente de Direccionamiento y control
5 Ingeniero Industrial L
estratégico

10. GRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA ELABORACION
DEL PGD

ACTIVIDADES RESPONSABLE FECHA INICIAL FECHA FINAL

Diagnosticar la Area de Gestion
gestion documental Agosto 2019 Septiembre 2019
: Documental
de la entidad -
Area de Gestion
Identificacion del | Documental- Agosto 2019 | Septiembre 2019
equipo de trabajo. Subgerencia
Logistica




3

Identificar los
requerimientos de la

Gestion Documental.

Solicitar informacién
a la entidad para
definir los
requerimientos
tecnologicos

Area de Gestion
Documental-
Subgerencia
Logistica-Area
Tecnologia e
Informética.

Octubre 2019

Noviembre 2019

Formular los
procesos de la

Gestion Documental:

a. Planeacion
b. Produccion
c. Gestidn y Tramite

“8 d. Organizacion

e. Transferencias
f. Disposicion de los

Area gestion
documental

Octubre 2019

Octubre 2019

documentos
g. Preservacion a
largo plazo
h. Valoracion
11.RECURSOS\PARAW.A CONSTRUCCION DEL PGD
FINANCIEROS FiSICOS TECNICOS TECNOLOGIA

Presupuesto que
viene desarrollando
la Empresa’Energia

de Pereira S.A:
E.S.P:

Documentacion relacionada
a la produccion, tramite,
recepcion, conservacion,

reproduccion, conservacion
y disposicion final de los

documentos.

Equipos de computo

2 sillas

Video Beam

2 escritorios

Impresora

Escaner

Aplicativo SAIA




NORMATIVOS

12. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

ECONOMICOS

ADMINISTRATIVOS

TECNOLOGICOS

GESTION DEL CAMBIO

1. Normograma.
2. Procedimientos
de Gestién
Documental.

3. Manual de
Gestion
Documental

Presupuesto
aprobado para el
desarrollo de los

planes
estratégicos y
programas
propuestos en el
PINAR y en el
PGD.

La ejecucion del
Programa de
Gestion
Documental debe
ser apoyado,
direccionado y
supervisado por la
Gerencia a través
de los entes
disefiados para este
fin como el Comité
Interno de Archivo y
especificamente por
la Subgerencia
logistica

Aplicativos
dispuestos por la
Empresa, Equipos
de Cémputo,
Escaner,
Servidores, y
demas unidades de
almacenamiento.
Licencias de
Software.

1.Brindar
capacitaciones
semestrales que
permitan generar una
cultura  sobre la
importancia de

Gestion documental;
de igual forma estar
retroalimentando en
cuanto a los procesos
de esta area.

2. Los resultados que
se desean obtener
con el sistema; es la
eficiencia de este,
permitiendo que la
consulta y
conservacion de los
documentos de la
Empresa sea la forma
adecuada y Agil,
satisfaciendo las
necesidades de los
grupos de interés.




3. El Miedo al cambio
es una cultura que se
debe ir eliminando,
informando sobre las
ventajas y los
resultados que se van
a obtener mas
adelante, como por
ejemplo para evitar la
pérdida de
documentos se debe
generar una cultura
de organizacion e

implementar
procedimientos  de
control de
documentos
4, Capacitar

constantemente al
personal, dando a
conocer los buenos
resultados de
implementacion.

5. Utilizar el Software
SAIA; de manera que
permita ser mas
eficiente y optimice
recursos en cuanto a
politica cero papeles.




13.TABLA No. 2. SISTEMAS DE INFORMACION DE LA EMPRESA

SISTEMAS I?E
INFORMACION
Prime, Sise Disciplina de Mercados
Binaps Gestion Corporativa
Saf -Sar-San-S_ac-DesarroIIo I
Varios
Spard Expansion
Scada Operacién de Plantas
Recaudos, Digiturno Gestion Comercial

SAIA Gestion Documental

14. DESARROLLO DE PROGRAMAS



14.1 PROGRAMA No 1: PROGRAMA DE NORMALIZACION Y MANEJO DE LOS
DOCUMENTOS ELECTRONICOS PARA LA EMPRESA ENERGIA DE PEREIRA.

14.1.1. JUSTIFICACION

Para la Empresa Energia de Pereira, es esencial la gestion, tramite,
almacenamiento y conservacién de los documentos ya que son procesos
permanentes, por este motivo se puede analizar la necesidad de desarrollar
un programa que permita en el mediano y largo plazo la estandarizacion de
estas actividades.

14.1.2. BENEFICIOS

>

>

>
>

Determinar un proceso de integracion de lo§ decumentos electrénicos al
Ciclo Vital del Documento.

Valoracion de los documentos se realiza, con el fin de determinar la
naturaleza, funcion y definicion dedos decumentos, para asi establecer
Su conservacion de manera racional y'prioritaria:

Definicion de componentes diplematicos de los documentos electronicos.
Estandarizacion de procesos:de produecion.

14.1.3. OBJETIVOS

14.1.3.1. Objetivo General

Regularizar la disposicién final de los documentos electronicos de la empresa
de Energia de Pereira; teniendo presente la produccién documental y periodo
de consulta:

14.1.3.2. Objetives Especificos

>

Buscar. el cumplimiento de las normativas emanadas por el Archivo
General de la Nacion para el uso de documentos electrénicos.

Buscar la interoperabilidad de los documentos electronicos generados
entre aplicativos de la Empresa.

Definir una metodologia general que permita a la Empresa dar inicio a la
construccién de un marco metodoldgico y normativo para garantizar la
integralidad, rectitud, usabilidad y disposicién final de los documentos
electronicos.



14.1.4. ALCANCE

Este programa cubre todos los documentos producidos en Energia de Pereira tales
como Misionales, Estratégicos, Técnicos y Sustantivos.

14.1.5. LINEAMIENTOS

> La Gestion Electronica de documentos se hard de conformidad con lo
establecido por el Archivo General de la Nacion y el Ministerio de TIC’S.

» Contemplar los principios de la Gestion Electronica, definidos en, el Decreto
2609 de 2012, articulo 5° del Ministerio de Cultura.

» EIl Programa de Gestion de Documentos electronices debera desarrollarse
teniendo en cuenta las etapas de la Gestion de ' Documentos:

Creacion
Mantenimiento
Difusion
Administracion

o O O O

» Se deberan desarrollar los precesos de la,Gestion Documental:

Planeacion

Produccion

Gestion y Tramite
Organizacion

Transferencia

Dispasicion de,Documentos
Preservacion a Largo Plazo
Valoracion

O O O O O O O O

» Se debera propender por las siguientes caracteristicas en el manejo de los
documentos y expedientes electronicos, para dar un buen desarrollo al
presente programa.

Conformidad
Interoperabilidad
Seguridad

Meta descripcion
Adicién de contenidos
Disefio y funcionamiento
Gestion Distribuida

O O O O O O O



>

o Disponibilidad y acceso
o Neutralidad Tecnolégica

Garantizar que los documentos electronicos producidos por la Empresa
Energia de Pereira cumplan con las siguientes caracteristicas:

Contenido Estable

Forma Documental fija

Que mantengan el Vinculo Archivistico

Que sean el equivalente funcional de los documentos de,archivo en
soporte fisico.

o O O O

14.1.6. METODOLOGIA

>

Definicion de los elementos que permitan la unificacion de lossdocumentos
fisicos y electrénicos, para la conformacion de expedientes.

Estructuracion y difusion del modelo .de, reguisitos’ para la gestion de
documentos electronicos, conforme ¢a, lo dispuesto en las Tablas de
Retencion Documental - TRD de la, Empresa,Energia de Pereira y las
politicas definidas en concertacion cen la,Direecion de TIC'S de la Empresa.

Disefio de programa para_la“potencializar y mayor aprovechamiento del
aplicativo de Gestion Documental, SAIA de la Empresa, con el fin de lograr la
creacion de la mayor cantidad posible'de tramites electronicos.

Establecer criterias, autorizacion y uso de firmas electrénicas en la Empresa,
teniendo como, referente el modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénices.

Definicion dewlos metadatos minimos de los documentos de archivo
(contenido, estructura y contexto) que deben ser vinculados desde la
creacion de“os\tipos y expedientes tanto en soporte papel, como soporte
electronico, todo ello acorde con lo sugerido por las Tablas de Retencion
Documental de la Empresa.

Definicion de los lineamientos para uso de formatos abiertos en la produccion
de documentos electrénicos.

Verificacion y acciones de mejora para que los documentos (planillas,
registros, entre otros) para la recepcién de los documentos fisicos o
electronicos producidos por los ciudadanos se integren a la gestidn
electronica de la Empresa.

Generacion de parametros de reingenieria encaminados a lograr la
simplificacion de tramites de la Empresa y facilitar su automatizacion.



» Implementacion de controles para verificar la trazabilidad de los tramites y
sus responsables.

> Disefio de indices electrénicos para los expedientes electronicos con el fin
de garantizar la integridad. (Requisito SGDEA).

> Generacion de Politicas de Transferencia de documentos electrénicos.

» Normalizacién de la disposicion final de documentos electronicos.establecida
enlas TRD, TVD.

> Elaboracion de procedimiento que garantice la destruccionsegura y
adecuada de los documentos electrénicos.

» Creacién e Implementacion del Plan de Preseryacién a Largo Plazo para los
documentos electronicos, garantizando__ la, autenticidad, integridad,
confidencialidad y la conservacion a _largo, plazo 'de los documentos
electronicos de archivo de acuerdo condas Tablas de'Retencion Documental
y Tablas de Valoraciéon Documental.

» Definicion de Procedimientos para,salvaguardar los documentos electronicos
de manipulacion o alteraciones en laactualizacién, mantenimiento y consulta
o por cualquier falta de funcionamiento de SGDEA.

» ldentificacion de las'necesidades de preservacion a largo plazo de los
documentos electronicos.

14.1.7. RECURSOS
» Espacio,Fisico‘para reuniones
» Tiempe paraprocesos de concertacion y reuniones.
» Computadores
> Equipo de trabajo dispuesto para tal fin

14.1.8. RESPONSABLES

Este programa debe ser definido, implementado y controlado de manera concertada
entre las areas de:

» Subgerencia de Logistica.

» Gestion Documental.

» Gerencia Direccionamiento y control estratégico.
» Gestion Tl



14.1.9. CRONOGRAMA

PROGRAMA DE NORMALIZACION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS PARA ENERGIA

DE PEREIRAS.AE.S. P

N ACTIVIDAD DURACION MES
81910 14|15|16 |17
Definicién de mecanismos para
integracion de documentos fisicos y
1 |electrénicos
Establecimiento de criterios para uso de
2 |firmas electrénicas
Definicién de metadatos de los
3 | documentos electrénicos.
Disefio de modelo de gestion de
4 | documentos electrénicos.
Disefio de programa de potencializacion
5 |del SAIA
Definicién de lineamientos para uso de
6 | formatos abierto
Disefio de politicas de técnicas de
migracion, refreshing, emulacion y
7 | conversion.
8 | Disefo de indices electrénicos
Acciones de integracion de do
9 | electrénicos de los ciudadano
10 | Reingenieria de proceso
Disefio de controles para
11 | trazabilidad
Disefio de politicas d
12 | documental N
Normalizacién de.disposicion final de
13 | documentos ‘
Creacién Plamde preservaciéon de
14 | doc DS electronicos

1 ROGRAMA No 2: PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O

ESENCIALES

14.2.1. JUSTIFICACION

Se hace necesario disefiar e implementar un Programa de Documentos Vitales o
Esenciales, para el manejo de los documentos que son fundamentales para la
continuidad del negocio, y asi lograr asegurar la conservacion de los mismos, en un
estado conveniente.



14.2.2. BENEFICIOS

14.2.

Documentos Vitales o Esenciales para la empresa Energia de Pereira,
debidamente identificados.

Continuidad del negocio en caso de un desastre o siniestro.

Disminuir los riesgos en la manipulacion de los archivos.

Implementar planes de recuperacién de documentos.

VVYVY 'V

3. OBJETIVOS

14.2.3.1. Objetivo general

Observar los Procesos, Procedimientos y demas Deocumentos donde
podamos analizar la informacion vital que garantice Vverificar los registros de
la continuidad y operatividad de la empresa Energia, de Pereira, buscando
coherencia con los procesos misionales, reglamentarios, y normativos.

14.2.3.2. Objetivos especificos

>

>

>

Analizar e identificar los doeumentos wesenciales producidos para la
consecuencia del negocio.

Generacion del Plan de Ac€ion para buscar alternativas ante la ocurrencia de
catastrofes o siniestros que comprometan la informacion vital de la Empresa.
Asegurar que los documentos'Esenciales tales como Planos, Contratos entre
otros que son producidos, por la empresa, tengan una conservacion y
preservacion adecuada.

14.2.4. ALCANCE

El Pregrama de Documentos Vitales o Esenciales aplica a todos los archivos
tanto fisices como electronicos que fueron identificados como vitales e
impertantes para los planes establecidos garantizando la continuidad del
negacio.

14.2.5. LINEAMIENTOS

>

Teniendo en cuenta la estructura organizacional de la empresa de Energia
de Pereira, el Programa de Documentos Especiales se dividira en dos partes:
La primer parte consistira en hacer una identificacion del estado de los
documentos esenciales que se encuentran en custodia del Archivo Central e
Historico, identificando los estados de conservacion, variedades de
tipologias, volumenes y descripciones.



>

La segunda parte se vera establecida a partir de la aceptacion y aprobacion
del programa de documentos especiales segun la normalizacion, politicas,
procedimientos y procesos.

Incluir al funcionario encargado del archivo central para que este tenga
presente la labor a desarrollar en la empresa, y los tratamientos que tienen
los diferentes documentos segun su importancia.

Promocionar ante la Gerencia la importancia de gestionar la‘inclusion del
Programa de Documentos Vitales en los programas de_Preveneion de
Desastres o0 Riesgos; puesto que los Documentos son la‘memaeriaHistérica
de la Empresa y son quienes reflejan la continuidad dehlnegocio.

14.2.6. METODOLOGIA

>

El Comité Interno de Archivo de la empresa de Energia de Pereira, sera
quien identifique los documentos Vitales o Esenciales dando a conocer el
soporte en el que se encuentran, 'seaifisico,o electronico.

Elaborar con la ayuda del personal del Archivo un Inventario de los
documentos esenciales de la empresa, el cual permite identificar la
descripcion de los Documentos;.el soporte en que se encuentran, el nombre
de las oficinas responsables de dichos Documentos, la localizacion o
almacenamiento,dentro,o fuera de la empresa.

Identificacién del Seftware y Hardware para tener acceso a los documentos
electronicos, al igual que la identificacion de los expedientes fisicos
fundamentales para el funcionamiento de la Empresa.

Programar la expedicion de copias de seguridad de los documentos fisicos
yhelectronicos de la empresa de Energia de Pereira, 0 agendar alertas de
actualizacion de copias de seguridad.

Establecidos los documentos Vitales o Esenciales es necesario desarrollar
los mecanismos de reproduccion o consulta de los mismos para evitar
deterioro, utilizando la digitalizacion Documental como método agil de
consulta y copia idéntica del original.

14.2.7. RECURSOS



Dentro del presupuesto anual aprobado para el archivo debe ir incluido la
ejecucion del programa, asi como la contratacion de los servicios de
Administracion de los Archivos.

14.2.8. RESPONSABLES
Areas identificadas como responsables de los documentos vitales o esenciales:

Subgerente Tecnologias de la Informacion
Coordinadora de Gestion Documental

Subgerente de Logistica

Gerente Juridica

Gerente de Direccionamiento y control estratégico
Lider de Sistemas Integrados de gestion

14.2.9. CRONOGRAMA

PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

DURACION MESES

ACTIVIDAD 5/6/7/8(9|10|11 |12

Evaluacién y Determinacién, deylos'documentos
esenciales de la empresa:

Inventario de Activo de Informacion de documentos
esenciales.

Identificacionde softwarey. demas recursos para tener
acceso a los documentos electronicos y documentos
fisicos fundamentales

Generacion de ‘eronogramas para la generacion de
copias de'seguridad.

Reproduccion‘de documentos esenciales a través de
métodos reprograficos (digitalizacién, microfilmacion)

14.3. PROGRAMA No 3: PROGRAMA DE AUDITORIA'Y CONTROL

14.3.1. JUSTIFICACION



El Programa de Auditoria y Control, se realiza para verificar y analizar
detalladamente los procedimientos a emplearse en medio de la ejecucion de los
Programas mencionados y los Programas que tengan ya propuestos en la empresa.

14.3.2. BENEFICIOS

e Mejorar sus funciones en forma continua

e Mantienen informadas si realmente cumplen con las normas, procedimientos
exigidos por la empresa

e La toma de decisiones en relacién al control, organizacién, método de
procedimiento, proceso de la produccion y sus costos, presupuesto.

e Participar exitosamente en los actuales escenarios.

14.3.3. OBJETIVOS

14.3.3.1. Objetivo General

Emitir un diagndstico sobre el proceso de implementacion en materia de la Gestion
Documental, verificando la calidad y suficiencia del ambiente y del sistema de
logistica para las nuevas implementaciones.

14.3.3.2. Objetivos Especificos

e Asegurar que, el proceso de implementacion, prestacion de los servicios y
cumplimientestde sus metas, se esté dando de manera eficaz, eficiente,
econdmica.y efectiva.

e Observar.que los procesos a implementar se estén dando con regularidad
respecto al marco normativo vigente, para la empresa de Energia de Pereira.

14.3.4. ALCANCE

El presente Plan de Auditoria y Control aplica a todos los empleados de la Empresa
Energia de Pereira S.A E.S. P, tanto para empleados de Carrera Administrativa
como para aquellos que estan por libre nombramiento o para los contratistas ya que
es el apoyo para el desarrollo de las actividades del personal.

14.3.5. LINEAMIENTOS

e Evaluar la forma en que la administracion esta cumpliendo sus objetivos,
desempefando las funciones gerenciales de planeacién, organizacion,



direccién y control, logrando decisiones efectivas en el cumplimiento de los
objetivos trazados por la empresa.

Se revisaran y aplicaran los enfoques de analisis administrativo para
garantizar el manejo oportuno y objetivo de los resultados.

Identificacion y ordenamiento de la informacién correspondiente al registro
de hechos, hallazgos, evidencias, situaciones, argumentos y observaciones
para su posterior examen, informe y seguimiento.

Elaborar planes de mejoramientos para mitigar los hallazges encontrados
para su posterior revision.

14.3.6. METODOLOGIA

El Plan de Auditoria y Control se desarrollar de la siguiente manera:

Evaluar la forma en que la administracion esta cumpliendo sus objetivos,
desempeiando las funciones gerenciales, de planeacion, organizacion,
direccion y control, logranderdecisiones efectivas en el cumplimiento de los
objetivos trazados por la empresa

Se revisaran y aplicaran, los“enfoques de andlisis administrativo para
garantizar el manejo oportuno y objetivo de los resultados.

Identificacion y ordenamiento de la informacion al registro de hechos,
hallazgos, evidencias; situaciones, argumentos y observaciones.

Establecer Planes de Mejoramientos para mitigar los hallazgos encontrados.

14.3:7. RECURSOS

1.5, Profesional
2. Téenico o Tecnologo en Gestion Documental.

14.3.8. RESPONSABLES

» Gerencia General
» Gerencia Auditoria
» Gerencia Administrativa y Financiera



14.3.9. CRONOGRAMA

PROGRAMA DE AUDITORIA Y.CONTROL

DURACION MES

ACTIVIDAD
LI2yY3pN4 |5 (6|7 ]|8[9]10|11] 12

Evaluacion del desempefio de los
funcionarios de la empresa.

Revisién y aplicacién de los analisis
administrativos para el manejo.oportuno
y objetivo de los resultados.

Registrar los hechos, hallazges,
evidencias, situaciones, argumentos'y
observaciones.

Planes de mejoramientos para mitigar
los hallazgos encontrados.

14.4. PROGRAMA N° 4: PROGRAMA CERO PAPEL

14.4.1. JUSTIFICACION

» Segun las guias de Gobierno en linea, Cero Papel, esta relacionado con la
reduccion del uso de papel, mediante la sustitucion de documentos en fisico,
por soportes y medios electronicos.

» La politica cero papel no propone la eliminacion total del papel, aunque si la
adopcién de una administracion electronica basada en la utilizacién de las



Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, facilitando la gestion,
almacenamiento y disponibilidad de los documentos en la entidad.

» Sin embargo, con esta alternativa se busca a largo plazo que la Empresa

Energia de Pereira, implemente Unicamente el uso de elementos
electrénicos en todas sus operaciones.

Esto dentro de un escenario de recursos econdmicos importantes; sin
embargo, Cero Papel es también la puesta en practica de habitos de
consumo minimo dentro de la entidad.

Para lograrlo se han establecido 4 fases que representan elypaso de un
modelo basado en papel a un modelo electrénico.

FASE 1: Uso exclusivo de papel, toda la administracion es‘manual.

FASE 2: Uso exclusivo de papel, la administracion'se ‘apoya.en aplicaciones
de tecnologia.

FASE 3: Combinacion de papel con medios digitalizados y electrénicos, la
administracién se apoyara en aplicaciones detecnologia.

FASE 4: Uso exclusivo de elementas electronicos, toda la administracion
utiliza unicamente aplicaciones deftecnologia.

En todo caso la EEP, al "establecer cambios en los procesos y/o
procedimientos mediante el usonde medios electrénicos, debe garantizar la
autenticidad, fiabilidad, inalterabilidaddy disponibilidad de la informacion bajo
los parametros establecidos en, la normatividad vigente.

14.4.2. BENEFICIOS

VV VVVVVVYVVVVY

Eficiencia ysproductividad en las actividades diarias.

Reduccidn de cestos de la entidad en cuanto a papel, tinta de impresion.
Reduceion,deespacios de almacenamiento de documentos fisicos.
Eliminacién del'uso de copias adicionales innecesarias en la entidad.
Mejorar‘el acceso a la informacién de la entidad.

Mayor eontrol y seguridad de la informacion.

Disminuir los tiempos de busqueda de documentos.

Prestar servicios mas eficaces.

Uso Optimo de recursos.

Disminuir los tiempos de espera y atencion de los usuarios.

Ahorro en la utilizacién de papel.

Disminucion del consumo de los recursos naturales empleados en la
fabricacion del papel.

Disminuir el consumo de energia al imprimir documentos, fotocopiar.
Reducir los residuos contaminantes como toner, cartuchos de tinta.



14.2.3. OBJETIVOS

14.2.3.1. Objetivo general

Reducir el uso del papel en la Empresa Energia de Pereira mediante
estrategias que permitan mejorar la gestion administrativa,de ferma eficiente,
eficaz y efectiva y amigable con el medio ambiente,

14.2.3.2. Objetivos especificos

>

Implementar aplicaciones de gestion ‘de‘documentos electronicos a traves
del aplicativo SAIA.

Seleccionar las series documentales. a digitalizar teniendo en cuenta
parametros para la eleccion’de éstas como lo es la frecuente consulta, tiempo
de conservacion de acuerdo a las,tablas de retencién documental y si son
consultados por multiples usuarios:

Sensibilizar a los funcienarios de la entidad respecto al uso del papel, manejo
de tecnologias y herramientas digitales existentes en la entidad.

Disminuir el*uso desimpresiones y fotocopias que son utilizadas para la
revision y,aprobaeion antes de la version final.

Realizar. capacitaciones para darles a conocer a los funcionarios los
beneficios,que se obtiene de las herramientas ofimaticas.

Fomentar entre los funcionarios de la empresa, un conocimiento mas amplio
sobre el desarrollo de actividades mediante la reduccion del papel.

Crear entre los directivos de la organizacion la responsabilidad con la politica
cero papel.

Contribuir con el levantamiento de indicadores sobre las estrategias
adoptadas en la reduccion de papel e implementacién de la administracion
electronica, permitiendo conocer el impacto generado en la entidad.



14.2.4. ALCANCE

Implementacion de la politica cero papel en cada una de las dependencias
de la Empresa Energia de Pereira con el fin de mejorar la eficiencia,
productividad de la entidad y aplicando buenas préacticas ambientales.

14.2.5. LINEAMIENTOS

>

>

>

>

La implementacién de la politica cero papel debera hacerse de cenformidad
con la Directiva presidencial NO 004 de 2012 de la Presidencia,de la
Republica.

Se deberéa contar con el compromiso de la Gerencia de la entidad.

La politica Cero Papel debera ser desarrollada por un grupa interdisciplinario
y bajo la orientacién de un lider.

La politica Cero Papel de la EEP, debera‘serstransversal a los demas
programas que hacen parte del PGD de la‘entidad.

14.2.6. METODOLOGIA

>

Disefio de un programa de gestion documental para documentos fisicos y
electronicos.

Construcciéon desindicadores: que permitan conocer el estado actual de la
organizacion dando a.conocer sus falencias y avances, de tal manera que
facilite el planteamiento de mejoras.

Se deberan documentar los consumos de la entidad, buscando un referente
yspunto de partida para iniciar el proceso de medicion y optimizacion de
recursos.fisicos, financieros, tecnolégicos y humanos dispuestos por la
Empresa para la produccion, trdmite y conservacion de documentos en
soportepapel.

Liderar y proponer politicas para la reduccién del uso de papel en los
procesos misionales y de apoyo, priorizando en aquellas areas de mayor
producciéon documental y de alto impacto para usuarios internos y externos.

Disefio y puesta en marcha de promocién de buenas practicas para reducir
el consumo de papel, mediante el establecimiento, aprobacién y difusion de
campafas de sensibilizacion en la entidad.



» Se deberd difundir comunicacioén: transmitir la iniciativa del modelo referente

al uso de documentos y métodos para la administracion electrénica, a traves
de diversos canales promoviendo el cambio de cultura y malos habitos.

» Promover los beneficios que puede ofrecer el uso de las herramientas de

tecnologia.

Capacitar al personal sobre la importancia para la entidad la reduccién del
uso de papel y los beneficios obtenidos.

Realizar procesos de reingenieria de procesos criticas, buscando la
optimizacion de recursos fisicos y humanos, durantetlos ‘procesos de
produccién, trdmite, puesta en servicio y disposicion final de'los documentos
generados en la empresa.

> Tales procesos de reingenieria podran estarfapoyadas en propuestas de

digitalizacion, uso de firmas electronicas_y digitales, uso de aplicativos,
reduccion de impresiones, fotocopias, eliminacion de tramites innecesarios
y cualquier otro que se estime necesario.

14.2.7. RECURSOS

YVVVVYY

Sala de reuniones
Equipos de Computo
Escaneres

Hojas reciclables
Software documental
Herramientas ofimaticas

14.2.8. RESPONSABLES

Y VYY'Y YV V

LiderTecnolegias de la Informacion
Coordinadora de Gestion Documental

Subgerente de Logistica

Gerente Juridica

Gerente de Direccionamiento y control estratégico
Lider de Sistemas Integrados de Gestion



12.2.9. CRONOGRAMA

PROGRAMA DE CERO PAPEL

NG ACTIVIDAD DURACION EN MESES
7/819/10| 11|12 | 13
1 Disefio un Programa de Gestion
Documental.
Conformacion del equipo

interdisciplinario.

Documentacién de consumos.

Construccion de indicadores.

Construccion de la Politica Cero
Papel.

g | W DN

Campafas de sensibilizacion,
6 |capacitacion y seguimiento a la
politica cero papel.

Implementacion politica cero
papel.

Potencializacion SAIA (Disefio
de flujos de trabajos).

9 |Reingenieria de procesos.

: PROGRAMA DE DIGITALIZACION
14.5.1.

Tecnologias de la Informacion facilita las actividades de
las empresas ya que proporciona unos excelentes medios

ipulados, obteniendo consultas remotas a cada uno de los funcionarios
empresa, evitando la circulacién de originales y el riesgo de perdidas
documentales.




14.5.2. BENEFICIOS

Y

Reduccién de Costos para la entidad por disminuir en el espacio de

almacenamiento.

Conservacion Documental por la no manipulacion de los documentos.

Consultas agiles.

Disminucion en la reproduccién de copias de los mismos documentos en

varias de las oficinas ya que se puede consultar por medio del software

documental implementado por la entidad SAIA.

Recuperacion de la informacion, evitando pérdida por desastreswnaturales o

pérdidas documentales.

» Reduccion en la papeleria por la no utilizacion de copias; disminuyendo las
compras de papel y tinta.

» Ahorros sustanciales por eficiencia administrativa del recurso humano.

Y VYV

A\

14.5.3. OBJETIVOS

14.5.3.1. Objetivo General

Crear politicas para la normalizacién, ‘contrel e implementacion de los
procesos, procedimientos e instructives para el Programa de Digitalizacion
gue se desarrollara en cada,una ‘devlas fases del Ciclo Vital de los
Documentos.

14.5.3.2. Objetivos Especificos

» Crear un lineamientowpara el desarrollo de Planes de Accion orientados a la
digitalizacién.

» Cualificar las “eondiciones necesarias para desarrollar el proceso de
digitalizacién en las diferentes areas de la empresa.

14.5.4. ALCANCE

El Programa establece la descripcion de los Procesos para desarrollar la
actividad de Digitalizacion en el Ciclo Vital de los Documentos; cumpliendo
con estandares de calidad los cuales seran controlados por medio de
verificaciones a las imagenes.

14.5.5. LINEAMIENTOS
» Con el proposito de desarrollar los procesos de la Gestion Documental la

entidad cuenta con un software documental el cual le permite elaborar las
cartas con destino externo al igual que los memorandos internos generando



>

14.5.6.

>

comunicados digitales los cuales se pueden visualizar desde el usuario a
quien fue transferido, siguiendo su trazabilidad.

La digitalizacion se debe realizar previo proceso de valoracién establecido
por la entidad a través de las TRD.

Todas las comunicaciones entrantes y salientes de la empresa deberan ser
digitalizadas en la ventanilla Unica.

Se propenderd por el uso de formatos abiertos paranfacilitar la
interoperabilidad y migracion.

La digitalizacion masiva se realizara a través del aplicativo SAIA.
METODOLOGIA

El Programa de digitalizacion se desarrollara, desde los archivos de Gestion
en donde se inicia proceso tanto del expediente,como del ciclo vital del
documento, la gran variable es quedminimiza“los procesos de ajuste y
preparacion documental llevando el proceso a un nivel mucho mas agil; ya
gue desde este primer filtro y con,ayuda“de las Tablas de Retencion
Documental se clasificaran losidDoeumentas; de esta manera los encargados
de los Archivos Centrales_e Historicos,llevaran este procedimiento a los
Documentos que se encuentranwen custodia desde afios anteriores y que
ameriten este proceso segun TRD,

Los encargados de los Archivos Central e Historico seran responsables de la
custodia, reproduccionyy planificacion de los controles de calidad de las
imagenes digitalizadas. y mantener disponibles los documentos para
consultas del personal autorizado y hacer seguimiento a estas.

Se debenideterminar las series documentales a Digitalizar segun TRD, o
necesidades\especificas descritas por la entidad.

Se debe hacer un diagnostico de los equipos disponibles para el desarrollo
del'proceso de digitalizacion.

Serdebe diagnosticar los volumenes estimados a digitalizar y asi cuantificar
la capacidad instalada y necesaria para ejecutar los proyectos de
digitalizacion.

El proceso de digitalizacion estara asociado y debe estar integrado al manejo
y reproduccion de documentos esenciales, formatos especiales y demas
procesos asociados a la generacion de expedientes virtuales y politicas de
cero papel, por lo que deberén ser tenidos en cuenta las variables de dichos
programas



> Descripcion del Proceso de Digitalizacion:

1.

Identificacion de las series documentales: De acuerdo a las tablas de
retencion documental se seleccionaran las series documentales, teniendo
en cuenta su volumen documental, tiempo de retencion documental y
disposicion final ameritan ser reproducidas.

. Preparacion de los documentos: Se aplicara el proceso de organizacion

a las series que seran objeto de digitalizacion.

. Escaneo: Se realizar4 la captura de las imagenes de, las series

documentales a través del escaner.

. Optimizacion de imagen:

e Se realizard mejoras en la calidad. de\la imagen que no afecte la
informacion: brillo, contraste, tamarfo; color.

e Se aplicaran técnicas de escaneo: OCRyICR.

e Se realizara la edicién de las,imagenes,capturadas

. Verificacion de la calidad de'la imagen:

e Se verificara que la imagen /digital obtenida sea tan real como el
documento originahen papel.

e Se determinarassi se inspeccionan todas las imagenes, o solamente
un subcenjunto de,prueba.

e Se determinard si el control de calidad se va a realizar de forma
manual (visual), de forma automatica (software especifico para ello,
camprobaciones de paginas en blanco y paginas muy oscuras en
base al.tamafio del fichero, etc.) o de forma mixta (primer filtro de
forma automatica y un segundo filtro de forma visual).

. Indexacion o captura de metadatos: Se describira la informacioén de los

documentos escaneados a través de metadatos.

. Captura: Se incorporara las imagenes digitales y la base de datos al

Sistema de Gestion de Documental (SAIA).
El SGD debe estar en capacidad de garantizar:

Autenticidad
Accesibilidad
Integridad
Portabilidad
Confidencialidad



14.5.7. RECURSOS

14.5.8.

VVVVYY

14.5.9.

Para el desarrollo del programa es necesario adquirir de acuerdo al
diagnéstico realizado el:

Escaner segun las necesidades de tamafio, formato y volumen a digitalizar.
Mayor capacidad de almacenamiento a través de Servidores o Hosting
contratado por la entidad.

En caso de procesos de digitalizaciébn masiva se deberdn prever costos
asociados a la ejecucion de preparacion, digitalizacions, indexacion y
almacenamiento.

RESPONSABLES

Lider Tecnologias de la Informacion
Coordinadora de Gestion Documental

Subgerente de Logistica

Gerente Juridica

Gerente de Direccionamiento y control.estratégico
Lider de Sistemas integrados de gestién

CRONOGRAMA

Los tiempos de este programa“estaran ampliamente condicionados por lo
establecido en:

» ElI programa “de, normalizacion y manejo de los documentos
electrénicos

» Pregramade documentos vitales o esenciales

» Programa de Digitalizacion

14.6.,, PROGRAMA No 6: PROGRAMA DE CAPACITACION EN GESTION

14.6.1.

DOCUMENTAL

JUSTIFICACION

Si bien los instrumentos técnicos e infraestructura lograda por la entidad son
importante, pero mas importante aun lo es el recurso humano encargado de
operacionalizar todas las politicas, procedimientos y parametros definidos
por entidad.

Para una institucion que presta servicio publico a la comunidad es
fundamental contar con un recurso humano altamente calificado y que



conoce los aspectos fundamentales para la produccion, conservacion y
puesta en servicio del acervo documental institucional.

La capacitacion debe ser constante, garantizando la actualizacién de los
conocimientos, desarrollando las competencias, saberes, habilidades y
destrezas que aseguren un desempeiio laboral exitoso en cada uno de los
empleados de la entidad en Materia de Gestion Documental.

14.6.2. BENEFICIOS

e Mejor prestacion de servicios a clientes internos y externes deila entidad.

e Mayor preservacion y conservacion de los Documentos;, gracias a
mejores practicas de trabajo.

e Empleados motivados y con directrices claras “y. formalmente
establecidas.

e Mejor desempeiio laboral de los funcionarias en‘os+Archivos de Gestion
y Central.

e Auditorias exitosas de procesos archivisticos y ante entes de control.

14.6.3. OBJETIVOS

14.6.3.1. Objetivo General

La Subgerencia de Logistica y.el area de Gestion Documental a traves de la
Subgerencia de Gestion Humana, presentaran el Plan de Capacitacion para
lograr orientar y formar a los empleados de la empresa; promoviendo el
desarrollo integralwdel, reeurso humano, elevando el compromiso de los
empleados, con respecto a las politicas, procedimientos, procesos e
instructivos'que existen en la empresa en cuanto a la Gestion Documental.

14.6.3.2. Objetivos Especificos

» Mantener capacitados a la totalidad de los funcionarios de la Empresa en
temaswde Gestion Documental.

» ‘Contar con personal capacitado desde la vigencia y pertinencia en temas
de gestién documental

» Consolidar una verdadera Cultura Documental.

14.6.4. ALCANCE

El presente Plan Institucional de Capacitacion aplica a todos los empleados
de la Empresa Energia de Pereira, tanto para empleados de Carrera
Administrativa como para aquellos que estan por libre nombramiento o



remocion y para los contratistas ya que es el apoyo para el desarrollo de las
actividades del personal.

14.6.5. LINEAMIENTOS

> Todos los procesos de capacitacién deben estar basados en la sensibilizacién
de los lineamientos e importancia de los documentos para la entidad.

» Establecer manuales de induccién laboral como método de aprendizaje para
los funcionarios que ingresan a la entidad.

> Ubicacion en los puestos de trabajo respectivos.

» Implementar el Desarrollo de competencias laborales, comoymeétodo de
evaluacioén de los empleados.

> Incentivar las evaluaciones del desempefoglaboral en materia de Gestion
Documental.

14.6.6. METODOLOGIA

El Programa de Capacitacion se desarrollara con las siguientes actividades:

» Desarrollo del Diagnostica Integral de Archivos donde se evidencie las
necesidades a tratar dentro de la entidad tales como:
e Documentos Vitales o Esenciales para la entidad
e Documentos, electréonicos
e Conservacionde Documentos

» Actividades relacionadas con el manejo de los archivos:

e _Tallerpara la implementacion y comprensiéon de las Tablas de
Retencion Documental.

Apertura de Series y Subseries Documentales.
Ciclo Vital del Documento.

Eliminaciéon Documental.

Conservacion y Prevencion Documental.
Digitalizacion.

Implementacién Politica Cero Papel.

» De acuerdo con las actividades desarrolladas e implementadas en el
Programa de Gestion Documental de la entidad se agendaran actividades
para asistencia en puestos de trabajo de manera permanente segun solicitud
de las éareas.



14.6.7. RECURSOS

Los recursos deben estar asociados al presupuesto anual aprobado para tal fin.

Recurso Humano:

» 1 profesional
» 1 técnico o Tecndlogo en Gestién Documental

14.6.8. RESPONSABLES

» Coordinadora de Gestion Documental
» Subgerente de Logistica

» Gerente de Direccionamiento y control estratégico

» Subgerencia Gestibn Humana

14.6.9. CRONOGRAMA
PROGRAMA CION EN GESTION DOCUMENTAL
N DURACION EN MESES
2/3/4|5/6|7/8|9|10 |11 |12 |13|14 |15
Diagnastico de
1 |capacitacio
Documenta
Tallere para los
2 |procedi iticas de Gestion
Documenta
3 Asesoria en puestos de trabajo por

solicitud directa de cada una de las areas.




15.DEFINICIONES

Anexo: Complemento de un documento, integrado por uno o varios folios (mapas,
planos, fotografias, legajos, argollados, empastados, etc....)

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o Empresa publica o
privada, en el transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuente de la historia.

Archivo Electrénico: Documento cuyo soporte material es algun tipo de diSpositivo
electrénico y en el que el contenido esta codificado mediantepalgun, tipoide, cédigo
digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio ‘de detectores de
magnetizacion.

Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad deliguehacer archivistico,
gue comprende desde la elaboracion del documente, hasta su eliminacién o
conservacion permanente.

Comunicaciones Oficiales: Son todaswaquellas, comunicaciones recibidas o
producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una Empresa,
independientemente del medio utilizado.

Correspondencia: Todas las comunicacienes de caracter oficial o privado que
llegan o se envian a una Empresa publica, privada o a titulo personal. No todas
generan tramites para las institucienes.

Clasificacion: Labor intelectual*mediante la cual se identifica y establecen las
series que compenen cada agrupacion documental de acuerdo a la estructura
organico-funcignalideila Empresa.

Conservacion \Total;, Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir; los que tienen disposicion legal o los que por su contenido
informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la
Empresa productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.

Derecho.de Peticion: Es el derecho que tiene toda persona a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades por motivo de interés general o particular y obtener
pronta resolucion.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra de manera analdgica en otra, que solo puede ser leida o interpretada por
computador.



Documento: Informacién creada o recibida, conservada como informacion y prueba
por una organizacion o individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de
sus obligaciones legales. Cualquiera sea su forma o medio utilizado.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
persona o Empresa en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser
objeto de conservacion.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacion con todos les rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Publico: El que produce, posee o maneja una Empresa publica.
Eliminacién: Disposicion final sefialada en las Tablas de,Reteneién.o Valoracion
Documental, para aquellos documentos que han perdido,sus valeres primarios y

secundarios, sin prejuicio de conservar su informacion en otros'soportes.

Expediente: Conjunto de tipos documentales questratan de un mismo asunto o
materia, producido a medida que se desarrollan los tramites.

Foliar: Accion de enumerar cada hojasen, lavparte.superior derecha.

Foliacion: Acto de enumerar los folios'solo por su cara recta. Operacion incluida en
los trabajos de ordenacion que consiste “en’enumerar correlativamente todos los
folios de cada unidad documental.

Folio: Hoja

Folio recto: Primera cara'de un folio, la que se enumera.

Folio vuelta:wSegunda cara de un folio la que no se enumera.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a‘layplanificacion, manejo y organizacion de las documentacion
producidawy recibida por la Empresa, desde su origen hasta su destino final, con el

objete de hacer mas eficiente y eficaz, su utilizacion, conservacion y consulta.

Legajo: Conjunto de documentos o informacion que estan reunidos por tratar un
mismo asunto o materia.

Ordenacién Documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.

Organizacion de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos y funcionales para revelar su contenido.



Pagina: Lo escrito o impreso en una cara
Paginar: Enumerar paginas.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se
detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental, al interior de la Empresa, estos son produccion, recepcion, distribucion,
trAmite, organizacién, consulta, conservacion y disposicién final de los documentos.

Radicacion: Es el procedimiento por medio del cual la empresa asigna,unsnimero
consecutivo a las comunicaciones recibidas y enviadas, dejand@ constancia de la
fecha y hora de recibo, con el propésito de oficializar su tramite ysxcumpliricon los
términos de vencimiento establecidos por la ley.

Registro de comunicaciones oficiales: Consiste en la‘asignacién de un nimero
consecutivo a las comunicaciones enviadas, dejando constancia@e la fecha y hora
del registro, con el propoésito de oficializar su tramite'y cumplir con los términos de
vencimiento establecidos por la ley.

Seleccion: Actividad de la disposicion final,sefialada en'las Tablas de Retencion o
Valoracion Documental y realizada enrel,arehive eentral, con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter ‘representativo para su conservacion
permanente.

Serie Documental: Conjuntonde tipos documentales de estructura y contenido
homogéneos emanados, de unatdependencia como resultado de sus funciones
especificas.

El documento de,archivo,nace como producto del desarrollo de actividades o
funciones llevadas'a eabo por personas naturales o por personas juridicas, es decir,
son el testimenioymateriakde las funciones que lleva a cabo la Empresa. El conjunto
de actividades de un archivo refleja siempre el contexto en el que se desarrollaron
las actividadesde diferentes oficinas o dependencias.

Estas.se encuentran integradas por documentos agrupados en series, en las cuales,
en razon de sus funciones las Empresas reflejan documentalmente la continuidad
de las actividades que sistematicamente desarrolla.

La serie documental esta integrada por documentos, resultado de la repeticion de
los procesos y procedimientos administrativos o técnicos en las oficinas,
generalmente estan formados por los mismos tipos documentales (unidades
documentales) como también responden a unos asuntos similares, generando
como resultado una informacion seriada.

Existen dos clases de series: las formadas por unidades documentales simples y
las formadas por unidades documentales complejas. Igualmente pueden existir
subseries, ejemplo: Serie (Contratos), Subserie (Contratos de suministro).



Series con Unidades Documentales Simples: Son series conformadas por
unidades documentales simples (tipos documentales), donde cada una es
independiente de las otras unidades documentales simples de la misma serie. Estas
son suficientes en si mismas en 22 cuanto a contenido, aunque comparten entre si
los mismos rasgos estructurales o formales.

Los tipos documentales que integran las series documentales simples son similares
y se colocan sisteméaticamente unos a continuacion de otros, pero ningun
documento tiene relacién con el anterior ni con el siguiente: el contenido de cada
uno es particular y la informacioén es diversa. Su ordenamiento permitesxcontrolar la
produccion.

Series con Unidades Documentales Complejas: Son series cenformadas por
unidades documentales comunmente llamadas expedientes.“Cada/uno esta
compuesto por varios tipos documentales diferentes entresi, pera‘relacionados en
razon de un trdmite determinado. Cada expediente esdiferente de otro de su misma
serie y por lo general se almacenan en carpetas separadas; no ebstante, es preciso
anotar que existen expedientes de gran volumen:que,se,deben dividir ubicandolos
en diferentes carpetas.

El documento que le dio origen al tramitehes el primer documento al revisar la
carpeta, y el que lo finiquito, el ultimo.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales o medios tecnoldgicosiempleados. Ademas de los archivos en papel que
existen, los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y
sSonoros.

Subserie Documental: Cenjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie y se jerarquizanse identifican en forma separada del conjunto de la serie
por los tipos documéntales,quewvarian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tabla de_sRetencidn wDocumental (TRD): Listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna un tiempo de
permanencia en cadaretapa del ciclo vital de los documentos.

Tipos Doeumentales: Son las expresiones de las actividades tanto personales
como, administrativas, reflejadas en un determinado soporte documental (papel,
cinta magnetica, CD-ROM, archivo electronico, entre otros) y con los mismos
caracteres internos especificos para cada uno, los cuales determinan su contenido.
Los tipos documentales junto a la dependencia productora originan las series
documentales.

Transferencia: Traslado de los documentos del archivo de gestién al archivo central
y de éste al historico de conformidad con las Tablas de Retencién Documental.



Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica, pueden ser unidades de conservacion entre otras, una caja, un libro,
una carpeta.

Unidad Documental / Tipo Documental: Elemento fundamental de una serie
documental, la cual puede ser simple o compleja. Resultado fisico de una actividad
llevada a cabo en las unidades administrativas.

Usuario: Persona natural o juridica, Empresa privada o publica, que recibe un
proyecto y/o servicio.

16.ANEXOS
16.1. DIAGNOSTICO DE GESTION DOGUMENTAL

16.1.1. INTRODUCCION

La Empresa Energia de Pereira, debe acatar*los lineamientos las sugerencias
emanados por la Ley 594 de 2000;ey,General'de Archivos; Decreto 2609 de 2012
y demas normas que regulan el que hacer archivistico en el pais; es por esto que
se requiere la estructuracionsde un-diagnostico que refleje la realidad institucional
gue sirva de guia para,la ejecueion de actividades asociadas a la produccion,
recepcion, tramite, distribucion, conservacion, reproduccion, servicio y disposicion
final de los documentosfrute de Ias labores misionales y de apoyo de la Empresa.

16.1.2. MARCO LEGAL

La legislacién ‘colombiana relativa a la tramitacioén, conservacion, recuperacion,
expurgowy retencion de documentos, ademas de la relativa a la archivistica
patrimonial’ecemo la Ley 80 de 1989, el Decreto 1777 de 1994 y la Ley 594 de 2000
o Ley General de Archivos es solo un segmento de la extensa normatividad con que
cuenta el pais, aqui referenciamos algunas normas fundamentales:

e Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones”

e Decreto 1382 del 18 de agosto de 1995. “Por el cual se reglamenta la Ley 80
de 1989 y se ordena la transferencia de la documentacion historica de los



archivos de los Organismos Nacionales al Archivo General de la Nacion y se
dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 09 del 18 de octubre de 1995 de la Junta Directiva del Archivo
General de la Nacion “Por el cual se reglamenta la presentacidn de las Tablas
de Retencion Documental al Archivo General de la Nacion, ordenadas por el
Decreto N°. 1382 de 1995”.

Ley 594 julio 14 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones”. El Articulo 24: “Obligateriedad de
las Tablas de Retencién. Sera obligatorio para las entidades del Estado
elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencion Documental’.

Acuerdo No. 046 de 2000 establece el procedimiento para,lasveliminacion
documental.

Acuerdo No. 048 de 2000 por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo
7 “Conservaciéon de documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
“Conservacion preventiva, conservacion yrestauraeiéon documental”.

El Acuerdo No. 049 de 2000 por el cuaksedesarrolla el articulo 61 del capitulo
7 “Conservaciéon de documentas”, del Reglamento General de Archivos sobre
“Condiciones de edificios yllocales destinados a archivos”.

Acuerdo No. 050 de 2000 por.el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
“Conservaciéon de documentos”,"del Reglamento General de Archivos sobre
“Prevencion de_deterioro de los documentos de archivos y situaciones de
riesgo”.

Acuerdo 060, de 2001 “Por el cual se establecen pautas para la
administracion.deslas comunicaciones oficiales en las entidades publicas y
las privadas‘'gque cumplen funciones publicas”.

Acuerdo No. 002 de enero 23 de 2004, del AGN, “Por el cual se establecen
losilineamientos basicos para la organizacion de fondos acumulados”.

Decreto 4124 de diciembre 10 de 2004, por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, y se dictan otras disposiciones relativas a los archivos
municipales, territoriales y privados. En los articulos 4° y 5° se establece la
aplicacion de la politica y responsabilidad archivistica de los entes
territoriales, instituyendo e implementando los archivos centrales y/o
generales en sus organismos de gobierno.



16.1.3. MATRIZ DOFA (DEBILIDADES, OPORTUNIDADES, FORTALEZAS
Y AMENAZAS

DEBILIDADES

FORTALEZAS

Deterioro fisico de los documentos en el
proceso de conservacion, debido a la
utilizacion de elementos y unidades de
conservacion no avalados por el Archivo
General de la Nacion.

Cuentan con el Software_ de Gestion Documental
SAIA Sistema dey, Administracion Integral de
Documentas, ‘para 'la elaboracion, produccion,
recepcion y transferencias de las
comunicaciones oficiales.

No existe refuerzo en Cultura Documental
en los funcionarios de la entidad/ por
ausencia de capacitacion e instrumentos.

Se “aplican las politicas de seguridad de la
informacion generada por el Software de la
Entidad.

Dificultad en la accesibilidad a la informacion
puesto que el archivo (se%.encuentra
custodiado por un tercera.

Existen los procedimientos de la Gestion
Documental, para el desempeiio de las
actividades de los archivos de la EEP.

Falta de herramientas tecneldgicas para la
aplicacion de gestion documental
electrénica y cumplir con normas técnicas de
actualizaciénrdentro del marco legal.

Se hace uso adecuado de la reproduccién de
documentos.

No tienen en ‘cuenta el contexto funcional,
social, cultural'y normativo para definir los
valores_ primarios y secundarios de los
documentos.

Implementacién de mecanismos para la entrega
de los documentos a los usuarios internos y
externos.

Existen Tablas de Retencion Documental no
aprobadas y/o con acto administrativo.

Implementacion de la Unidad de

Correspondencia en la entidad.




El archivo misional, se encuentra disperso
en varios expedientes y cuenta con sistemas
de ordenacion diversos, lo que puede
dificultar su recuperacion.

Alto grado de conciencia gerencial en temas de
gestién documental.

Especifican los parametros que permiten
desarrollar actividades de la ordenacién
documental.

Se aplica lo establecido en ‘el AGN de las
transferencias primarias®yade ‘conformidad con
los tiempos establecides enmylas TRD de la
entidad.

Determinacion de la'¢ metodologia para la
disposicion final'de ‘cada uno de los documentos
de archivo.

AMENAZAS

OPORTUNIDADES

Cambio continuo de la normatividad

archivistica.

Tecnoélogos y profesionales en materia
archivistica por parte del SENA y otras
instituciones educativas.

Posibles catastrofes €n, l0os. depdsitos de
archivos.

Masificacion  de  practicas  archivisticas,
permitiendo procesos de benchmarking vy
emulacion.

Falta de confiabilidad del recurso humano.

16.1.4. OBJETIVOS

16.1.4.1. Objetivo General




Elaborar un diagnostico que permita conocer a la Empresa de Energia de Pereira,
cuales son las condiciones de los locales, estado y cantidad de documentacién e
instrumentos con que cuenta la entidad en materia de gestion documental

16.1.4.2. Objetivos Especificos

e Establecer la situacion actual de La Empresa Energia de Pereira, en materia
de Gestion Documental, teniendo en cuenta el diagndstico situacional en
materia de volumenes documentales, estado de organizacién Yy _politicas
existentes.

e Dar cumplimiento a las normas emanadas por el ArchivonGeneral de la
Nacion y a otras de mayor jerarquia como el Decreton2609 de 2012 y la Ley
594 de 2000.

e Dotar ala Empresa Energia de Pereira, de un referente que permita cualificar
y cuantificar las acciones que debe adelantarsen materia de Gestion
Documental.

16.1.5. DIAGNOSTICO INICIAL DEL ARCHIVO

Se elabora un diagnostico que refleja la situacion real del Archivo, explicando en él,
todas las circunstancias ©Observadasy«tales como, el estado de organizacion
documental, instrumentes “de recuperacion de la informacion (inventarios,
relaciones, libros de control'y. de registro, entre otros), tipos de soporte.

16.1.5.1. ESTADO\DE LA INFORMACION

e Buenas, condiciones de almacenamiento

e Libre de ataques biolégicos (insectos o roedores)

e Sin humedades evidentes

e Sin agentes fisicos de deterioro

e Existenm algunas rasgaduras y factores de deterioro antropolégicos.

e Informacion clasificada por secciones.

e Lainformaciéon se encuentra almacenada en carpetas, legajos, y cajas de
archivo.

16.1.5.2. ESTADO DE LOCALES DE ARCHIVO Y MOBILIARIO

e Local con un solo acceso de ingreso.
e Circulacion de aire artificial.



¢ No existen amenazas por instalaciones hidraulicas.
e No existen Instalaciones eléctricas que amenacen la integridad del archivo.
e Buen espacio para toda la documentacién custodiada.

16.1.5.3. ASPECTOS ESTRUCTURALES

Se puede asegurar el cumplimiento de las normas técnicas y estructura requerida
por el marco legal del AGN en la custodia y preservacion de la informacién y
seguridad del mismo, servicio contratado por tercero.

16.1.5.4. CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO

En este momento el archivo de la Empresa Energia de Pereiranse encuentra
centralizado en las bodegas con amplia capacidadwde, almacenamiento del
proveedor Iron Mountain quienes nos estan ‘brindande el servicio de
almacenamiento, conservacion y custodia del archive de la compafia cumpliendo
con todas las normas técnicas exigidas por AGN.

16.1.5.5. UNIDADES DE CONSERVAEION

Los documentos estan almacenadosw.en carpetas con ganchos plasticos,
debidamente archivados, sinmmaterial metalico como grapas que pueden causar
oxidacion de la documentacionyy deterioro de la misma. Y estos expedientes
conservados en cajas de carton para archivo inactivo como son legalmente exigidas.

e Todas las cajas'son almacenadas en estanterias respetando el espacio y el peso
maximo permitido, evitando el deterioro y manteniendo el buen estado fisico de
la caja y.asiymisma garantizar la conservacion de la documentacion.



16.2. PLANEACION

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

SI/NO

Administracion
documental

¢ Contextualizan la gestion documental de acuerdo con las
disposiciones que regulan la entidad, la estructura organica-
funcional, los procesos estratégicos, misionales y de apoyae,
la plataforma estratégica, las obligaciones y compromisos de
la entidad?

Sl

¢, Se tiene actualizado el Registro de Activos de Infarmacion?

Sl

¢Adoptan y diftunden de manera amplia.el esquema de
publicacion?

Sl

¢, Se logra Identificar los instrumentos archivisticos existentes
en la entidad tales como: cuadros de,clasificacion
documental- CCD, Tablas de Retencion. Documental -TRD,
inventarios documentales;, ¢ mapas de procesos, flujos
documentales y descripcion de, las funciones de las
unidades administrativas de la entidad?

Sl

¢ Se elaboran o actualizan las descripciones de las
funciones que sean requeridas para gestionar
adecuadamente los‘documentos?

Sl

¢ Se_implementa el Sistema Integrado de Conservacion
conformado,porel’Plan de Conservacién Documental
(Documentos analogos) y el Plan de Preservacién Digital a
Largo Plaze (Documentos Digitales) de la entidad?

NO

¢ EXisten‘directrices de la transferencia de documentos que
deben ser preservados a largo plazo?

Sl

SAplican las politicas de seguridad de la informacién de la
entidad y definen las tablas de control de acceso (perfiles)
requeridos para los procesos y actividades de la gestion
documental?

Sl

Directrices para la
creacion y disefio de
documentos

¢Jldentifican los mapas de procesos, flujos documentales y
descripcion de las funciones de las unidades administrativas
de la entidad?

Sl

¢ Precisan los tipos de informacion de la entidad para
determinar como gestionar cada uno de ellos?

Sl

Sistema de Gestién de
Documentos de Archivo
— SGDEA

¢ Realizan analisis orientado a determinar la necesidad de
optimizar y automatizar los procesos de la gestion
documental e implantar el sistema de gestién de
documentos electrénicos de archivo - SGDEA?

Sl




¢Definen mecanismos que permitan la integracion de los
documentos fisicos y electronicos?

NO

¢Normalizan los procedimientos de digitalizacion acorde con
los lineamientos dados por el AGN y los estandares de
buenas practicas?

NO

Mecanismos de
autenticacion

¢ Establecen criterios relacionados con la autorizaciéon y uso
de firmas electrénicas en la entidad?

Sl

Metadatos

¢, Definen los metadatos minimos de los documentos de
archivo (contenido, estructura y contexto)?

NO

16.3. PRODUCCION

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

SI/NO

Estructura de los
documentos

¢Definen la estructura, las condiciones diplomaticas
(internas y externas), el formato de preservacion, el soporte,
el medio, las técnicas de impresion, el tipo de tintas, calidad
de papel y demas condiciones que se requieran para
elaborar los documentos electrénicos de archivo?

Sl

Para documentos a declarar en el SGDEA ¢ cumplen con los
requisitos y caracteristicas minimas de un documento de
archivo, establecidas en el Decreto 2609 de 2012?

Sl

¢ Se describen las instrucciones para el diligenciamiento de
formas, formatos y formularios de la entidad?

Sl

Forma de produccién o
ingreso

¢, Determinan mecanismos de control de versiones y
aprobacién de documentos para facilitar el trabajo
colaborativo y el mantenimiento de la trazabilidad desde su
creacion hasta el momento de su aprobacion y firma?

Sl

¢.Se hace uso adecuado de la reproduccién de documentos
con el fin de reducir los costos derivados de su produccion?

Sl

¢, Definen lineamientos para uso de formatos abiertos en la
produccion de documentos electrdnicos?

Sl

Area competente para el
tramite

¢ Disefian mecanismos (planillas, registros, entre otros) para
la recepcidn de los documentos fisicos o electrénicos
producidos por los ciudadanos para que sean incorporados
a la sede electrénica o al sistema implantado por la entidad
para tal efecto?

Sl

¢ Garantizan el control unificado del registro y radicacién de
los documentos tramitados por la entidad
independientemente de los medios y canales disponibles y
de acuerdo con los tipos de informacion definidos?

Sl

¢ Sefialan directrices encaminadas a lograr la simplificacion
de tramites de la entidad y facilitar su automatizacién?

Sl




¢ Disponen dispositivos tecnoldgicos destinados al &rea de
archivo para la digitalizacion de los documentos y poder
integrarlos al SGDEA?

NO

16.4. GESTION Y TRAMITE

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

SI/NO

Registro de documentos

¢Implementan mecanismos para la entrega de los
documentos a los respectivos usuarios internos y externos,
previamente caracterizados?

Sl

Distribucién

¢ Se hace entrega de los documentos a las instancias
internas y externas destinatarias siguiendo el procedimiento
dispuesto para tal fin?

Sl

Acceso y consulta

¢ Estructuran servicios de archivo y se hace uso de los
medios tecnoldgicos para facilitar la interaccion con los
usuarios?

Sl

¢ Establecen tablas de control de acceso y formatos de
préstamos de los documentos, asi como los mecanismos de
consulta disponibles para los usuarios?

Sl

¢, Promueven intercambio de informacion con otras
instituciones haciendo uso del banco terminolégico de tipos,
series y subseries documentales de la entidad?

NO

Control y seguimiento

¢Implementan mapas de procesos, flujos documentales y la
descripcion de las funciones de las unidades administrativas
de la entidad, indicando los periodos de vigencia que tienen
los funcionarios para dar respuesta?

Sl

¢Implementan controles para verificar la trazabilidad de los
tramites y sus responsables?

Sl

¢ Existe controles para asegurar que los tramites que surten
los documentos se cumplan hasta la resolucién de los
asuntos de manera oportuna?

NO

16.5.0RGANIZACION

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

SI/NO

Clasificacion

¢Jldentifican y asignan los documentos de la entidad en sus
respectivos expedientes acorde con los CCD y las TRD,
manteniendo en todo momento su vinculo con el tramite y el
proceso que le dio origen?

Sl

Para los expedientes electrénicos ¢ Establecen las relaciones
a través de metadatos (Requisito SGDEA)?

NO




Ordenacion

¢Ubican cada uno de los documentos que componen un
expediente, respetando el orden en que se produjeron y
realizando la foliacion respectiva?

Sl

¢Para los expedientes electronicos garantizan su integridad
mediante la produccién y actualizacién del Indice electrénico?
(Requisito SGDEA)?

NO

¢Especifican los parametros que permitan desarrollar
actividades de ordenacion documental, garantizando la
adecuada disposicion y control de los documentos en cada
una de las fases de archivo?

Sl

¢Determinan los sistemas de ordenacion para asegurar la
secuencia numérica, alfabética o alfanumérica en cada
agrupacion documental, acorde con las necesidades y
requerimientos de la entidad?

Sl

Descripcion

¢lmplemente el programa de descripcion documental
mediante la utilizaciébn de normas, estandares y principios
universales y sistemas informaticos basados en las normas
de descripcion adoptadas por el Consejo Internacional de
Archivos (CIA) acorde con la estructura, los datos y la
informacion sea compatible con los sistemas utilizados por el
Archivo General de la Naci6n y demas archivos generales
territoriales?

Sl

16.6. TRANSFERENCIAS

Preparacion de la
transferencia

¢ Se aplican las directrices y los procedimientos sefialados
por el AGN para la realizacion de las transferencias primeria

y secundarias, de conformidad con los tiempos establecidos Sl
en las TRD?

¢, Se tienen en cuenta lo establecido por el AGN para la

transferencia de documentos electrénicos de archivo, de NO

forma que se asegure su integridad, autenticidad,
preservacion y consulta a largo plazo?




Validacion de la
transferencia

¢ Verifican la aplicacion de los procesos de clasificacion y
ordenacion de los expedientes, asi como las condiciones
adecuadas de empaque, embalaje para el traslado y entrega
formal de las transferencias documentales mediante el
inventario firmado por las personas que intervienen en el
proceso?

Sl

¢ Se diligencia los inventarios de transferencias en el
Formato Unico de Inventario Documental - FUID, conforme a
los criterios establecidos en el Acuerdo AGN 042 de 20027

Sl

Migracién, refreshing,
emulacién o conversion

¢ Formulan métodos y periodicidad de aplicacion de las
técnicas de migracion refreshing, emulacion o conversion,
con el fin de prevenir cualquier degradacion o pérdida de
informacion?

Sl

¢Aseguran el mantenimiento de las caracteristicas de
contenido de los documentos?

Sl

¢Incluyen en la transferencia los metadatos que faciliten la
posterior recuperacion de los documentos fisicos y
electrénicos de las series documentales transferidas al
archivo central en soporte fisico o en soporte electrénico en
el SGDEA?

NO

16.7. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

SI/NO

Directrices generales

¢Aplican la decision resultante de la disposicion final,
establecida en las TRD, TVD, apoyandose en
procedimientos documentados para normalizar y formalizar
estas actividades?

Sl

¢ Registran en el SGDEA los procedimientos de disposicion
final aplicados y los correspondientes metadatos que
vinculan dichos procedimientos?

Sl

Conservacion total,
Selecciény
Microfilmacién y/o
Digitalizacion

¢, Determinan la metodologia, los estandares, las técnicas, los
criterios y el plan de trabajo para la aplicacion de la
conservacion total, la seleccion, la microfilmacién y/o la
digitalizacion?

Sl




¢,Definen un procedimiento que garantice la destruccion
segura y adecuada de los documentos fisicos y SI
electrénicos?

¢ Formalizan la eliminacién de los documentos mediante S|
actas aprobadas por el Comité Interno de Archivo?

Eliminacion ¢Mantienen disponibles las actas de eliminacion y el
inventario correspondiente para dejar la trazabilidad de las SI

actividades realizadas?

¢ Garantizan la publicacién de los inventarios de los
documentos eliminados en el sitio web de la entidad en S|
cumplimiento del Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012 y el
Articulo 15 del Acuerdo AGN 004 de 2013?

16.8. PRESERVACGION A LARGO PLAZO

¢Implementan el Plan de Conservacion Documental para
Plan de los documentos analogos, considerando los programas,
Conservacion |procesos y procedimientos relacionados con la Sl
Documental |conservacion preventiva, conservacion documental y
Sistema restauracion documental?
Integrado de ¢Implementan el Plan de Preservacion a Largo Plazo
Conservacion Plan de para los documentos electrénicos, considerando las
- estrategias, procesos y procedimientos, garantizando la
Preservacion e . ) ; T Sl
Digital autentlmda_lq, integridad, confidencialidad y la
conservacion a largo plazo de los documentos
electronicos de archivo de acuerdo con las Tablas de




Retencion Documental o Tablas de Valoracion
Documental?

Seguridad de la informacion

¢, Se definen los mecanismos para salvaguardar los
documentos electrénicos de manipulacion o alteraciones
en la actualizacion, mantenimiento y consulta o por
cualquier falta de funcionamiento de SGDEA?

NO

¢Aseguran que el SGDEA mantienen las siguientes
caracteristicas de los documentos: autenticidad,
integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad,
legibilidad (visualizacién) y conservacion?

Sl

Requisitos para la
preservacion y conservacion
de los documentos
electréonicos de archivo

¢ Establecen requisitos para la preservacion de los
documentos electrénicos de archivo desde el momento
de su creacion?

NO

¢ Verifican que el SGDEA implementado en la entidad
garantice la preservacion de los documentos, de acuerdo
con lo dispuesto en las TRD?

Sl

Requisitos para la conversion
0 migracion

¢ldentifican las necesidades de preservacion a largo plazo
de los documentos electronicos de archivo y determinan
los criterios y métodos de conversion refreshing,
emulacién y migracion que permitan prevenir cualquier
degradacion o pérdida de informacion y asegura el
mantenimiento de las caracteristicas de integridad?

Sl

16.9. VALORAEGION

Directrices generales

¢ Evallan las caracteristicas de la diplomatica documental
y las condiciones técnicas de produccion de los
documentos fisicos y electrénicos para decidir su
conservacion total?

Sl

¢Analizan los documentos que informan sobre el
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la
entidad para determinar criterios de valoracion?

Sl

¢, Revisan la produccién documental de las areas en
términos cuantitativos y cualitativos para identificar los
documentos que tienen valores primarios y secundarios?

Sl




¢ Tienen en cuenta el contexto funcional, social, cultural y

normativo de la entidad para definir los valores primarios S|
y secundarios de los documentos fisicos y electrénicos de
archivo?

¢Analizan la frecuencia de uso y consulta de los
documentos y el impacto que pueda generar en la
investigacion sobre la historia y genealogia institucional SI
como base para determinar los valores secundarios de
los documentos?

16.10.

16.11.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS EXISTENTES EN LA ENTIDAD.

Existen Tablas de Retencion Documental actualizadas aimayo de 2019.
Existe un Manual de Gestién Documental
Programa de Gestion Documental, actualizado.

PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

La empresa cuenta con los siguientes proceses aprobados:

16.12.

Produccion de documentos, aprobados,por el area de gestion corporativa.
Recepcion de documentos

Distribucion de documentos

Tramite de documentos

Organizacion de decumentos

Consulta de documentos

Conservacion de documentos

Disposicionfinal. de documentos

PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL

La empresa cuenta con los siguientes procedimientos aprobados:

16.13.

Procedimiento para préstamo de documentos

Procedimiento para la Recepcion de Comunicaciones Oficiales
Procedimiento para el Despacho de Comunicaciones Oficiales
Procedimientos de los Archivos de Gestion

Procedimientos para Archivo Central

CAPACITACIONES




Se han impartido capacitaciones y multiples acciones de formacion encaminados a
establecer una cultura de gestion documental; estas acciones se orientan en la
organizacion de archivos de gestién y la aplicacion de Tablas de Retencién
Documental en cada una de las oficinas de la Empresa Energia de Pereira S.A
E.S.P., asi como en archivo central para la realizaciéon de transferencias
documentales.
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