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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL TEBSA

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1. ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental (PGD) de TERMOBARRANQUILLA -S.A,,
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS “TEBSA S.A (E.S.P)”, en adelante TEBSA, es
uno de los Instrumentos archivisticos para el manejo centralizado del Fondo
Documental, adoptado para fortalecer los procesos archivisticos y la correcta
administracion de estos a lo largo de su ciclo de vida, y a su vez, dar cumplimiento
con las disposiciones normativas vigentes en este sector.

Con la ejecucion del PGD, la Empresa busca la racionalizacién y control en la
produccidon documental, en atencion a los procedimientos, tramites administrativos
y flujos documentales, lo mismo que la normalizacion e implementacién de
modelos y formatos para la produccidn documental, la utilizacion de materiales,
soportes y equipos de calidad que faciliten la preservacién y el cuidado del medio
ambiente, la normalizacién en los procedimientos de recepcion, radicacion vy
distribucion de la correspondencia mediante la utilizacion de sistemas eficientes de
correo y mensajeria.

Asi mismo se llevara a cabo la implementacion de las tablas de retencidn
documental, se normalizaran los procesos de organizacidon, transferencias,
recuperacion, preservacion, conservacion de la informacion y disposicion final de
los documentos y la organizacion de los archivos, bajo los lineamientos
establecidos para este fin.
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1.2. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

Los miembros del Comité de Archivo TEBSA de manera concertada proponen la
siguiente politica de gestién documental:

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

En TERMOBARRANQUILLA -S.A., EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS “TEBSA S.A
(E.S.P)”, en adelante TEBSA, nos comprometemos con el cumplimiento de las
normas legales vigentes para el desarrollo de la Gestion Documental a través de
los procesos de planeacién, produccidén, gestién, tramite, organizacion,
transferencia, disposicién, preservaciéon y valoracion de los documentos,
garantizando la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion
producida y recibida por la Empresa.

TEBSA reconoce la importancia de los documentos en el cumplimiento de su
mision y los identifica como una evidencia fundamental de sus procesos y un
insumo para la toma de decisiones.

TEBSA implementara estandares para la gestion de la informacion fisica y/o
electrénica, buenas practicas en el tratamiento de la informacién, vinculacién de
las tecnologias para el manejo de la informacion, capacitacion y entrenamiento de
sus empleados, la mejora continua, y la permanente coordinacion entre los
procesos productores de documentos y el sistema de gestién documental.
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1.2.1 POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE
ARCHIVO

Termobarranquilla S.A .E.S.P — TEBSA a través de su Politica de Gestion
Electrénica de Documentos de Archivo garantizara una adecuada gestion,
recuperacion y conservacion de sus documentos y expedientes electrénicos,

asegurando su autenticidad, integridad y fiabilidad.

Se aplicaran las mejores practicas para el cumplimiento y funcionabilidad del
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo con el objetivo de
llevar a cabo una correcta preservacion de los documentos acorde a los tiempos

definidos en las Tablas de Retencion Documental.

Esta Politica esta integrada en el marco del Programa de Gestién Documental
TEBSA.
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1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General.

o Elaborar el programa de gestiéon documental atendiendo las normas y
estandares establecidos en Colombia para garantizar el desarrollo de las
actividades de cada una de las dependencias de TEBSA, atendiendo a criterios de
organizacion y normalizacion de documentos que se generan en el gjercicio de sus
funciones, garantizando asi, la custodia, preservacién y disposicion final de la
documentacién de TEBSA, para estar alineados con el direccionamiento estratégico
de la empresa y los estandares de calidad. .

1.3.2 Objetivos Especificos.

o Aplicar los conceptos de la politica archivistica colombiana.
o Identificar la produccién de documentos de la empresa.
o Normalizar los procesos de recepcion, distribucién, organizacion, consulta y

disposicion final de los documentos.

o Disefar y elaborar las TRD de la empresa.
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1.4. ALCANCE

La ejecucion del Programa de Gestion Documental, le permitird a TEBSA
desarrollar una eficiente administracion y gestion de los documentos que
conforman el archivo total basados en criterios de confiabilidad y oportunidad,
minimizando las debilidades relacionados con la seguridad de los archivos y
documentos vitales que son la memoria de la empresa

Los componentes de la normatividad archivistica que enmarcan el PGD de TEBSA
son:

Cuadro de Clasificacion Documental -CCD

Tabla de Retencidon Documental-TRD

Inventario Documental

Organizaciéon técnica de los documentos del Fondo cerrado “CORELCA”,
aplicando las TVD y normatividad vigente sobre el tema.

O O O O

La formulacion, diseno, implementacion del PGD abarcara los tipos de informacion
generada, registrada y contenida en las siguientes dependencias de la Empresa:

Presidencia, Control Interno, Asuntos Legales, Gerencia Administrativa vy
Financiera, Almacén, Compras, Tesoreria, Recursos Humanos, Contabilidad,
Archivo y Gestion Documental, Gerencia de Regulaciéon y Desarrollo, Gerencia de
Planta, Calidad, Sistemas Integrados de Gestidn, Gerencia de Mantenimiento,
Instrumentacién y Control, Planeacion y Proyectos, Mantenimiento Eléctrico,
Mantenimiento Mecanico, Gerencia de Operacion, Operacion ABB, Operacion
Siemens, Ambiental, Quimica.
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1.5. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO EL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD.

El PGD de la Empresa va dirigido a usuarios externos e internos de la Empresa
como beneficiarios potenciales del presente programa considerando que toda la
gestion documental estd contemplada en las actuaciones de la Empresa en
cumplimiento de su misién y vision.

De acuerdo a los tipos de usuarios el PGD TEBSA atiende a:

Usuarios Externos: A los Organismos de control para inspeccion y vigilancia de
la gestién de la empresa.

Internos: Todo el personal vinculado a TEBSA, quienes para cumplir con las
funciones de manera apropiada, oportuna y eficiente, podran acceder a la
documentacién de la empresa, o podran generar documentacion en el ejercicio de
sus funciones.
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1.6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

Para la formulacién, elaboraciéon e implementacion del PGD de TEBSA, se
consideran los siguientes requerimientos basicos:

1.6.1 Requerimientos Normativos.

Bajo el concepto de “Archivo Total”, ciclo vital del documento, principio de
procedencia y principio de orden original y para que el PGD sea gestionado de
manera apropiada en el marco de la Ley 594 de 2000, decreto 2609 de 2012
Capitulo I. "Gestién de Documentos” base del programa, junto con la teoria
sobre la gestidn de documentos, la Empresa cumplira la legislacion emitida por el
Gobierno Nacional, el Archivo General de la Nacion y la misma Empresa.

A continuacidn se desglosan las normas tanto internas como externas que aplican
para la gestién documental en TEBSA.

TIPO DE NORMA

Normas Externas

Normas
Internas

TEMA

Constitucion Politica
de 1991.

Articulo 74. “Todas las personas tienen
derecho a acceder a los documentos publicos
salvo los casos que establezca la ley”.

Articulo 8. “Es obligacién del Estado y de las
personas proteger las riquezas culturales y
naturales de la Nacién”

Articulo 15. Parrafo 3: La correspondencia y
demas formas de comunicacion privada son
inviolables. Solo pueden ser interceptadas o
registradas mediante orden judicial, en los
casos y con las formalidades que establezca
la ley

Acuerdo AGN 039
de 2000

Elaboracion de Tablas de Retencion
Documental.

Acuerdo AGN 02
2004

Lineamientos basicos para la organizacion de
fondos acumulados”

Tablas de valoracion documental.
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TIPO DE NORMA

Normas Externas

Normas
Internas

TEMA

Acuerdo 002 de
2014

Se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacién, control
y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones

Acuerdo 060
de2001

Se reglamenta las comunicaciones oficiales
de Colombia.

Acuerdo 46 de
2000:

Procedimientos  para  eliminacion  de

documentos

Acuerdo AGN 47 de
2000

Restricciones por razones de conservacion,
Acceso a la informacion

Acuerdo AGN 042
de 2002:

Establece criterios para la organizacion de
archivos de gestién en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones
publicas.

Acuerdo AGN 048
de 2000

Conservacion preventiva,
restauracién documental

conservacion 'y

Acuerdo AGN 049
de 2000

Condiciones de edificios y locales destinados
a archivos.

Acuerdo AGN 050
de 2000

Requisitos para la consulta y acceso a los
documentos de archivo

Acuerdo 005 de

2013

Establece los criterios basicos para la
clasificacién, ordenacion y descripciéon de los
archivos en las entidades publicas y privadas
gue cumplen funciones publicas

Circular AGN 01 de
2003

Organizacion y Conservacion de los
documentos de archivo

Circular AGN 01 de
2004

Inventario de documentos a eliminar.

Circular AGN-DAFP
N° 004 de 2003,
Circular AGN 012
AGN-DAFP de 2004.

Organizacién de Historias laborales

Circular Externa Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de
002 de 2012 gestion documental.

Circular Externa Recomendaciones procesos de digitalizacion
005 -2012 y comunicaciones oficiales electrdnicas en la

iniciativa cero papel.
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TIPO DE NORMA

Normas Externas

Normas
Internas

TEMA

Circular Externa
003 -27 de febrero
2015

Directrices para la elaboracién de TRD

Decreto 103 del

2015.

Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacidon Publica Nacional.
Reglamenta parcialmente la Ley 1712 de
2014 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2363 de
2012

Sobre la firma electrdnica.

Decreto 2609 de
2012

Por el cual se reglamenta el titulo V de la
Ley 594 de 2000.

Directiva
Presidencial 04 de
2012

Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica cero papel en la administracion
publica

Decreto 1382 de
1995

Obligatoriedad de la presentacion de las
Tablas de Retencion Documental

Decreto 2620 de Uso de medios tecnoldgicos para
1993. conservacion de archivos.
Ley 39 de 1981. 1,2,3,4. Sobre la  microfilmacion vy

certificacion de archivos, las entidades bajo
cuya custodia reposen archivos de los cuales
deban dar fe, estan obligadas a conservar
por su cuenta copias de ellos mediante el
empleo de procedimiento de microfilmacién
o de cualquiera otro técnicamente adecuado
y aceptado por el Gobierno Nacional.

Ley 594 de 2000
(Ley General de
Archivos)

Establece las reglas y principios generales
que regulan la funcidon archivistica del
Estado.

Ley 962 de 2005 -
Antitramites

Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos vy
entidades del estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o que presten
servicios publicos.

Ley 527 de 1999.
Art. 7

Mensajes de datos y firmas digitales

Resolucion 8934 de

Directrices en materia de gestién documental
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TIPO DE NORMA

Normas Externas

Normas
Internas

TEMA

2014

y organizacion de archivos que deben
cumplir los vigilados por la Superintendencia
de Industria y Comercio.

Circular externa
201410000034 de
2014

Directrices en materia de  Gestion
Documental y organizacion de archivos que
deben cumplir las empresas vigiladas por la
Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios.
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

El desarrollo de la Ley 594 de 2000 en su articulo 22, Procesos Archivisticos y del
Decreto 2609 de 2012 que establece la gestion de documentos dentro del
concepto de Archivo Total, comprende 8 procesos que estaran interrelacionados
entre si y se desarrollaran durante las etapas del ciclo vital del documento (Archivo
de Gestidn, Archivo Central y Archivo Historico).

Segun las etapas, principios, caracteristicas establecidos en el Decreto 2609 de
2012 y a partir del contexto funcional de la Empresa, en el PGD Corporativo se
formula los siguientes procesos:
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2.1 PLANEACION.

Definicion segiin la Guia de implementacion de un PGD del AGN: Conjunto
de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, de acuerdo con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos y registro en el sistema de gestion documental.

En TEBSA la planeacién estd regulada por el Sistema de Calidad y su
procedimiento de “Elaboracion de Registros”.

2.2 PRODUCCION DE DOCUMENTOS

Hace referencia a la generacion de documentos, en cumplimiento de sus funciones
y comprende aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y documentos
conforme al desarrollo de las funciones propias de cada dependencia, generando
los necesarios para el cumplimiento de funciones y que se reflejen en cada uno de
los procesos que se desarrollan en el Sistema Integrado de Gestién en el cual se
tendran en cuenta las diversos tipos de produccidon documental, la racionalizacion
de su produccién (tanto analogos como electrénicos); Sensibilizar y generar
buenos habitos frente al uso del papel.

Imagen Corporativa

La produccion documental comprende los aspectos de origen, creacién y disefio de
acuerdo con el desarrollo de las funciones propias de cada area. Existen
documentos y formatos comunes utilizados en la empresa (informes,
comunicaciones). TEBSA cuenta con normas de aplicacién para el procedimiento
establecido que estandariza la produccién documental y les permite asegurar una
identidad corporativa a través de la uniformidad en las comunicaciones escritas.
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Creacion y Diseiio de Documentos

Para la elaboracion de cartas, memorandos, informes se debe utilizar el tipo de
Times New Roman y las presentaciones sin van en Arial y utilizan distintos
tamafios), utilizando los parametros establecidos en la plataforma Volta, opcidn
comunicaciones y las normas para su aplicacion; estas plantillas estan disenadas
para la produccion documental las cuales debe ser utilizadas por los empleados de
TEBSA.

Todos los empleados tendran acceso a la plataforma Volta, donde podran
encontrar los distintos formatos y plantillas que deben ser utilizados para todo lo
concerniente a produccién de documentos organizacionales (cartas, memorandos,
presentaciones etc.).

Firmas autorizadas - Documentos fisicos

Los documentos producidos en TEBSA que sean enviados al medio externo seran
firmados por los gerentes de las diferentes areas, por lo tanto, el empleado que
identifique la necesidad de crear una carta deberd solicitar a la Asistente de la
Gerencia de la cual vaya a salir la comunicacidon, un nimero consecutivo para
colocarlo en el documento.

Estos parametros fueron establecidos en el memorando interno, socializado a todo
el personal por el Presidente de TEBSA.
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2.3 GESTION Y TRAMITE: RECIBO Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

De acuerdo a lo estipulado en la Guia de implementacion de un PGD del AGN las
definiciones y pautas para estos procesos son:

Tramite de documentos: es el recorrido del documento desde su emisiéon y/o
produccion o recepcion hasta el cumplimiento de la funcién administrativa y
contempla las siguientes actividades:

Recepcidn de solicitud o tramite:

e Confrontacion y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite.
o Identificacion del tramite.
o Determinacidon de competencia, segun funciones de las dependencias.
o Definicion de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.
e Respuesta
o Analisis de antecedentes y compilacion de informacion.
o Proyeccion y preparacion de respuesta.
o Tramites a que haya lugar con la produccién de documentos hasta la
culminacion del asunto.
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RECEPCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA TEBSA

ANALISIS DE DEBILIDADES
DEL PROCESO

ANALLSISIDE
FORTALEZAS DEL
PROCESO

En la Recepcidn (entrada calle
17) se reciben los documentos

y correspondencia externa
por medio fisico.

El personal de vigilancia revisa la
correspondencia, determina si es de
competencia de la empresa.

El vigilante responsable de recibir la
correspondencia realiza el ingreso de lo
recibido en el Sistema de Regisiro de
Correspondencia (SRC). Si la Correspondencia
llega en sobre cerrado no se realiza apertura,
se procede de igual forma a radicar en el
sistema donde se registra el Remitente, El
Destinatario una breve descripcion del
contenido. ZI sistema genera un sticker
impreso que se adhiere a?a correspondencia

recibida.

Una vez radicada la correspondencia se
organiza e imprime el reporte o planilla de
Envios hacia las distintas dependencias. En dos
frecuencias diarias (10 am. y 3 p.m.) se procede a
la entrega de la correspondencia externa
recibida a la persona responsable del repario

interno (Carry).
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2.4 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Definicion segiin la Guia de implementacion de un PGD del AGN: Conjunto
de actividades orientadas a la clasificacion, ordenacidon y descripcion de los
documentos de la Empresa, como parte integral de los procesos archivisticos

2.4.1 Clasificacion Documental.

Actividades relacionadas con la identificacion y establecimiento de series,
subseries que componen las agrupaciones documentales de acuerdo a la
estructura organica- funcional de la Empresa:

Identificacion de unidades administrativas y funcionales.

Elaboracion de Tablas de Retencion y Tablas de Valoracion Documental
Conformacién de series y subseries documentales.

Aplicacion de la tabla de retencion y/o valoracion

Identificacion de tipos documentales de la tabla de retencion y o valoracion
y de los documentos de apoyo.

e Control en el tratamiento y organizacion de los documentos.

2.4.2 Ordenacion de Documentos.

Actividades relacionadas con la ubicacion fisica de los documentos dentro de sus
respectivas series y en el orden establecido:

o Relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos

o Documentales.

o Conformacion y apertura de expedientes.

o Determinacién de los sistemas de ordenacion.

o Organizacion de series documentales de acuerdo con los pasos
metodoldgicos.

o Foliacion
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METOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS EN TEBSA

Clasificacion de documentos

La documentacién en TEBSA esta clasificada de acuerdo al principio de
procedencia, es decir partiendo de la estructura organica se identifican las areas o
dependencias que producen documentos a partir de sus funciones, conformando
posteriormente las series y subseries de cada oficina productora, las cuales se
encuentran registradas en las tablas de retencion documental - TRD.

Cada oficina productora debe clasificar los documentos de acuerdo con las
subseries que se encuentran en su respectiva TRD.

Ordenacion de documentos

Cada oficina productora luego de clasificar los documentos por las distintas
subseries documentales establecidas en su respectiva Tabla de Retencion
Documental debe ordenar los documentos (cronoldgico, alfabético, numérico,
alfanumérico) segun las necesidades de manejo de la documentacién en cada una
de las unidades administrativas.

TEBSA cuenta con un Centro de Administracion Documental (CAD) y varios
archivos satélites los cuales deben ser intervenidos para trasladar la informacion al
CAD.

Ordenacion de tipos documentales: se determina por el principio de orden original
el cual consiste en que cada documento que conforma el expediente, debe estar
ubicado en el lugar correspondiente de acuerdo con el momento de su produccién
o el tramite administrativo que dio lugar a la generacién del mismo.
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2.4.3 Descripcion de Documentos

Definicion segun la Guia de implementacion de un PGD del AGN
Actividades del proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus series
que permiten la identificacidn, localizacion y recuperacién, para la consulta o la
investigacion

e Anadlisis de informacidn y extraccion de contenidos.

o Di§eﬁo de instrumentos de recuperacion como Guias, Inventarios, Catalogos
e Indices.

e Actualizacion permanente de instrumentos.

e Disefo de Base de Datos e ingreso de informacién

TEBSA cuenta con un inventario del Centro de Administracion Documental - CAD.
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2.4.4 Consulta de Documentos.

Definicion segin la Guia de implementacion de un PGD del AGN:
Actividades relacionadas con el acceso a un documento y / o expediente para su
consulta e investigacion:

e Formulacién de la consulta

e Determinacion de la necesidad y precision de la consulta.

e Determinacion de competencia de la consulta.

e Condiciones de acceso.

e Disponibilidad de informacién en términos de restricciones por reserva o por
Conservacion.

e Reglamento de consulta

Estrategia de busqueda:

Disponibilidad de expedientes.

Disponibilidad de fuentes de informacion.
Establecimiento de herramientas de consulta.
Ubicacion de los documentos.

Respuesta a la consulta:

Atencidn y servicio al usuario.

Infraestructura de servicios de archivo.

Sistemas de registro y control de préstamo.

Uso de formatos para el control de devolucion.

Implantacion de medios manuales o automaticos para localizacion de
informacion.
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Servicio de consulta y préstamo de Documentos en TEBSA

Nuestros usuarios, Empleados y Personal externo autorizado podran
consultar los documentos que reposan en el Centro de Administracion
Documental - CAD en el horario establecido (lunes a viernes - 7:30 a.m. a
4:30 p.m.), considerando siempre el cumplimiento de las normas
establecidas a continuacion:

. Antes de solicitar la consulta al CAD, el usuario podra adelantar el
proceso de busqueda mediante la utilizacién de las herramientas disponibles
para ello, tales como; inventarios documentales y bases de datos, con el fin
de hacer eficientes los recursos y servicios de la Empresa.

o La consulta realizada por usuarios externos se hace directamente en
el CAD, en el horario establecido y con la debida autorizacién para la
reproduccién de documentos, por ningin motivo se deben retirar los
documentos sin autorizacion y el cumplimiento de los requisitos.

o Los documentos que se presten al interior de TEBSA tienen un plazo
de tres (3) dias habiles para ser devueltos. Si son requeridos por mas
tiempo, se podra solicitar su renovacion, actualizando la fecha y firma en el
formato de préstamo. El Analista de Archivo y Gestion Documental sera
responsable de verificar que se cumpla con estos tiempos y procedimiento
para el préstamo de documentos.

. Bajo ninguna circunstancia se prestaran los documentos para ser
consultados fuera de TEBSA y cuando el caso lo amerite, se solicitara
autorizacion del Gerente Administrativo y Financiero o del Gerente de Area a
la cual corresponda el expediente.

. A criterio del Comité de Archivo, se podran excluir del servicio de
consulta y préstamo los documentos con etiqueta de Confidencial, de igual
forma aplica a los que por su estado de conservacion les impida el manejo
directo y aquellos que estén sometidos a reservas de tipo legal.

. El Centro de Administracién Documental llevara los controles de
préstamo establecidos y supervisara permanentemente la devolucion del
material que se encuentra en préstamo.
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2.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.

Las actividades relacionadas con la Transferencia de los archivos de Gestion al
Archivo Central y del Central al Archivo Histdrico, son:

o Definicién del calendario o cronograma de transferencias documentales.
e Alistamiento de transferencias.
e Ejecutar el cronograma de transferencias documentales

2.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS.

Es la seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital para su
conservacion permanente, eliminacién de acuerdo a las TRD.

e Elaboracion de inventarios documentales
Método de seleccion documental
Herramientas automatizadas para las tablas de retencién documental
Herramientas automatizadas para las tablas de valoracion documental
Actualizacion de tablas de retencion documental
Aplicacion de tablas de retencion documental
Aplicacion de tablas de valoracion documental
Determinar nivel de implementacion de actividades para la disposicion final
de documentos
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2.7 PRESERVACION DE DOCUMENTOS A LARGO PLAZO.

Definicion segun la Guia de implementacion de un PGD del AGN: Son las
medidas preventivas o correctivas adoptadas para garantizar la integridad fisica y
funcional de los documentos de archivo sin alterar su contenido garantizando la
estabilidad, perdurabilidad, integridad y proteccion de los documentos generados
en la Empresa

e Prevencidn y atencion de desastres: Determinar los riesgos en los cuales se
encuentran los archivos frente a los incendios, terremotos e inundaciones
adquirir mapa de riesgos)

e Inspeccidon y mantenimiento de instalaciones

e Monitoreo y control de condiciones ambientales (Determinar los factores
medio-ambientales: temperatura, humedad relativa, luz, contaminantes
atmosféricos y el polvo)

e Establecimiento de medidas preventivas.

e Implantacién de Planes de contingencia.

e Aseguramiento de la informacién en diferentes medios y soportes.

2.8 VALORACION.

Definicion segiin la Guia de implementacion de un PGD del AGN: Por
valoracion se entiende la seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo
vital para su conservacion permanente, eliminacion de acuerdo a las TRD para
aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios.

La Gerencia Financiera y Administrativa, como responsable del componente de la
Gestion documental en la Empresa velara por la Actualizacion y modificacion de
las Tablas de Retencion Documental, cada vez que se necesite correcciones o
precisiones de contenido o porque una Gerencia o toda la Empresa hace
modificaciones a la estructura organico-funcional, procesos, procedimientos que
impliquen algin cambio documental, lo que requiere paralelamente la valoracién
documental, aplicando los diversos tipos de valoracion archivistica, para determinar
la disposicion final del expediente, siendo estos los valores primarios y
secundarios.
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2.9 PLAN DE ORGANIZACION DEL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO

TEEBSA

Objetivo General: Organizar el sistema documental acumulado de TEBSA
Obijetivos especificos:

Elaborar el estudio de informacién de la compafiiia

Realizar el diagnostico de la situacion actual del fondo documental
acumulado.

Levantar el inventario documental en estado natural del fondo acumulado
Identificar los valores primarios y secundarios del fondo documental
Presentar las Tablas de Valoracién Documental ante el comité de archivo
Implementar las Tablas de Valoracion Documental

<]

ANENRNAN

PLAN DE TRABAJO
1. Analisis situacional del fondo documental acumulado
Para esta etapa se procedera de la siguiente manera:

v’ Busqueda preliminar de documentos de la empresa, con el objetivo
de identificar y conocer las unidades administrativas que produjeron
la documentacion.

v" Reconstruccion histdrica de la estructura organica de la empresa.

1.1Diagnostico del fondo documental
Para esta fase inicial del proceso se levantara el diagndstico del Fondo

Documental Acumulado con el fin de determinar el estado actual de la
documentacidn, las condiciones de conservacion y el volumen documental.
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Inventario documental

Se debe levantar un inventario en su estado natural del fondo documental
acumulado. El inventario debe recoger informacion sobre asuntos,
dependencias, autores, fechas de produccién de los documentos, tipos de
unidades de conservacion, soportes de almacenamiento, volimenes de
documentos entre otros.

Realizar el inventario de los empastes, material audiovisual, planos y
publicaciones técnicas que se encuentran en el Centro de Administracion
Documental de TEBSA.

Valoracion documental

Se conformara el sub-comité de Valoracion Documental de TEBSA, el cual
debe estar conformado por:

v Un representante del area de O&M

v Representante de Asuntos Legales

v" Analista de Archivo y Gestién Documental

v' Auditor Interno

v’ Jefe del Area 0 Responsable del proceso que se referencia en los

documentos objeto de evaluacion

Se partira del analisis de los valores primarios y secundarios de los documentos,
basandose para ello en los criterios de valoracion. Se hara la propuesta de lo
que se debe conservar, estableciendo que documentos deben conservarse de
manera permanente y que se debe eliminar.

Como resultado del proceso de valoracidn se conformaran las Tablas de Valoracion
Documental (TVD) de TEBSA.

Preparacion Fisica de la Documentacion

Una vez valorada la documentacion y aprobada por el respectivo Comité de
Archivo de la empresa, se procederd a su preparacion fisica, previendo el
cumplimiento de lo siguiente:
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Procedimientos

Eliminacion del polvo y suciedad superficial mediante la utilizacion de técnicas
manuales teniendo el cuidado necesario para no deteriorar los soportes
documentales y mantener la integridad de la informacion.

Retirar los elementos metalicos y adhesivos presentes, tales como: ganchos, clips,
cintas entre otros, teniendo el cuidado necesario de no rasgar la documentacion o
levantar la informacion contenida en dichos soportes.

Separar los materiales o elementos que no constituyen documentos de archivo
tales como: plegables, recortes de prensa, revistas, invitaciones entre otros.

Identificar el material que se encuentre afectado por factores de deterioro
ambiental, fisico o y/o bioldgico. Es fundamental separar la documentacidon con
deterioro bioldgico para evitar la contaminacion de aquella que esta en buen
estado.

Realmacenamiento de las Unidades de Conservacion

Con el proposito de normalizar, identificar y promover una adecuada preservacion
del fondo documental de TEBSA se procedera al realmacenamiento de las unidades
de conservacion. se utilizaran Cartulinas Legajadoras (Legajos) junto con las cajas
de referencia X-300, las cuales seran identificadas asi:

- Nombre de la dependencia productora

- Serie y/o agrupacion documental

- Nombre de la unidad documental o descripcidén genérica del contenido
- NUmero de caja

- Fechas extremas,

- Numero de folios

- observaciones.

5. Seleccion, expurgue y eliminacién documental
Se realizara la selecciéon documental de aquellas unidades de conservacién que

hayan perdido sus valores primarios y que no desarrollen valores secundarios,
registrando cada una de ellas en el formato de inventario para eliminacion.
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6. Organizacion de los documentos

Los documentos se clasificaran de acuerdo al cuadro de clasificacion y tabla de
valoracion documental aprobada; se conformaran las series, subseries o asuntos
senalados. La documentacion de un FDA se interviene por periodos, por secciones
0 subsecciones, series, subseries 0 asuntos.

EL PROCESO DE ORGANIZACION DE UN FONDO ACUMULADO

Clasficacion Documental

CCD TVD

Ordenacion de los Documentos

Sistema de ordencion

Descripciéon Documental

Inventarios Rotulacion
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3. FASES DE LA IMPLEMENTACION

Mejora Formulacion

Ejecucion y
Seguimiento puesta en
/ marcha

—

Formulacion del PGD: Se hace el andlisis y se contextualizan las estrategias y
recomendaciones identificadas en la situacion actual y /o diagndstico integral y
convertirlas en actividades que deben alinearse con el plan de accién anual de la
Empresa cumpliendo con la vision, misidn y objetivos de la Empresa.

Formulaciéon de un plan de trabajo que contenga como minimo, cronograma de
tiempos, metas, actividades y responsabilidades.

Ejecucion y Puesta en Marcha: Elaborar de comin acuerdo con la Gerencia
Financiera y Administrativa y la Direccién de Recursos Humanos el programa de
sensibilizacion y capacitacion como mecanismo de apropiacion del PGD.

Garantizar la disponibilidad del personal y de los recursos fisicos, técnicos y
tecnoldgicos requeridos para la implementacion del PGD.
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Seguimiento: Validar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el
plan de trabajo.
Supervisar y evaluar el funcionamiento y conformidad del PGD.

Mejora: Tener y aplicar la politica de gestidon documental para promover el
desarrollo y aplicacion de las acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Responsables: En la implementacion del programa, existen las siguientes
responsabilidades:

Cada dependencia es responsable de cumplir con el procedimiento institucional
previamente establecido sobre “Transferencias documentales”

La Gerencia Financiera y Administrativa como lider y el Responsable de Archivo y
Gestion Documental quien administra el Programa de Transferencias
Documentales.

Plan de accion: Elaborar y socializar el instructivo para la transferencia
documental de los expedientes de las diferentes dependencias, previa aprobacion
del Comité de archivo de la Empresa.

4, ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
EMPRESA.

El Programa de Gestién Documental esta armonizado con el Sistema Integrado de
Gestidn.

Lo anterior con el fin de garantizar eficiencia; eficacia; transparencia y efectividad
en la Gestion de la entidad y optimizar sus recursos y procesos.
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5. APROBACION Y PUBLICACION

El Programa de Gestion Documental (PGD), fue presentado al Comité de Archivo
de TEBSA para su aprobacion segun consta en el acta nro 9 del 29-10-2015,
adopcion y posterior publicacion (antes de 30 dias posteriores a su aprobacion) en
la pagina Web: www.tebsa.com.co.
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