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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 Introduccion

La actualizacion que se realiza al Programa de Gestion Documental —-PGD- de Gases del Caribe-
para ajustar las actividades contempladas en este instrumento archivistico que permite
formular y documentar a corto, mediano y largo plazo el desarrollo de los procesos de gestion
documental al interior de la empresa. Estos ajustes serviran en el instrumento para la
elaboracion y aplicacion de los procedimientos archivisticos: planeacion, gestion y tramite,
organizacién, transferencias, disposicion final, preservaciéon a largo plazo, valoracion de la
informacion en las tres fases del ciclo de vida del documento; con el fin de estar alineados a
los demas sistemas de la empresa y a las disposiciones legales actuales, estableciendo la
asignacion de recursos para el desarrollo de las actividades archivisticas aqui registradas y

realizando el seguimiento oportuno a los planes y actividades que lo integran.
La composicién del Programa comprende los siguientes procesos archivisticos:

Planeacion: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracion
de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefo de formas, formularios y documentos,

analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.

Produccion: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién
o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el trdmite, proceso en que

actla y los resultados esperados.

Gestion y tramite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculaciéon a un
tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos),
la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y

seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.

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.

Transferencias: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los

documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato
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de generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de

formato, los metadatos de preservacién y los metadatos descriptivos.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para
garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su

contenido.

Disposicion de documentos: Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo,
con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo

establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental.

Valoracién: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el
fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino
final (eliminaciéon o conservacién temporal o definitiva) agotados sus valores administrativos
no tengan o representen valor para la investigacion o la seleccion de algunas muestras

representativas.

Por tal razén es necesario que al interior de los funcionarios de GASES DEL CARIBE S.A E.S.
P de cada proceso apliquen el PGD, de acuerdo con las politicas establecidas por el comité
interno de archivo, de la mano del liderazgo, apoyo, orientacion y coordinaciéon del Archivo

Central.

El PGD ha sido elaborado a partir de una matriz DOFA de las practicas archivisticas de GASES
DEL CARIBE S.A. E.S.P. en el que se han identificado: aspectos a mejorar, oportunidades,
fortalezas, amenazas de la gestion documental de la empresa, teniendo ademas como

referencia el marco conceptual que brinda la “Guia para la implementacién de un Programa

|II

de gestién documental” del Archivo General de la Nacion aplicable en entidades publicas y

entidades privadas que cumplen funciones publicas.

Contiene ademas los lineamientos, politicas y directrices; definicion de programas especificos
y fases de implementacion de este. Permitira administrar los documentos de archivo; apoyar
la transparencia y la efectividad del sistema integrado de gestion de GASES DEL CARIBE S.A.
E.S.P. asi como también lograr un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion

y las comunicaciones de la entidad y salvaguardar la memoria de la entidad.
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Este documento constituye la segunda version del PGD, la primea version fue elaborada en el
afio 2017. La actualizacion del PGD se realizé en el afio 2022 con base a los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacién en el Documento “Manual de Implementacion

Ill

de un Programa de Gestién Documental” - PGD (Colombia. Archivo General de la Nacion -
AGN, 2014). El PGD no se actualizé durante los afos 2020 y 2021 por el tema de emergencia

por el COVID19.

1.2 Alcance

El Programa de Gestidon documental, que regira para GASES DEL CARIBE S.A E.S.P., a partir
del aflo 2022, se inicia con la elaboracidon de una matriz DOFA de la gestién documental y
termina con la formulacion de objetivos, programas, actividades, planes especificos y la
definicién de los recursos que permitan la administracion, actualizacién y modernizacion de la

gestion documental de la empresa.

GASES DEL CARIBE S.A E.S.P. tuvo en cuenta la implementacién de la ley 1712 de 2014, Ley
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional, la cual exige
mantener la informacidon organizada y en medios de facil recuperacion para la optimizacion de
recursos, toma de decisiones y cumplir con la directriz de colocar a disposicion de los usuarios

toda informacién que la empresa tiene con caracter publico.
1.3. Objetivo General

Elaborar un instrumento archivistico practico y funcional que formule, documente y estructure
a corto y mediano plazo, el conjunto de actividades administrativas y técnicas relacionadas
con desarrollo de ocho procesos archivisticos de la gestién documental que realiza GASES DEL
CARIBE S.A ESP, orientados armoénicamente al desarrollo y cumplimiento de los objetivos

estratégicos institucionales.
1.4. Objetivos Especificos

Definir la ruta que debe seguir GASES DEL CARIBE S.A. E.S.P. para lograr los objetivos
propuestos hacia la gestion documental dptima. Normalizacidon de los procesos archivisticos
de: planeacién (estratégica y documental); produccion documental: gestiéon y tramite;

transferencias documentales; consulta y préstamo; organizacion de documentos.

e Aplicacién de las Tablas de retencién documental-TRD-, en los Archivos de Gestién y el

Centro de Gestion Documental.
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e Plantear un plan de capacitacién en Gestién Documental.

e Determinar las politicas de gestién documental en GASES DEL CARIBE S.A. E.S.P. ademas
de determinar los perfiles de los funcionarios que trabajan en el Centro de Gestion

Documental.
e Articular la gestion documental con el sistema de gestién integrado.
e Mejorar la infraestructura de los archivos de gestion, del Centro de gestién documental.

e Fortalecer la aplicacién de las tecnologias informaciéon y las comunicaciones en GASES
DEL CARIBE S.A ESP.

1.5. Publico al que va dirigido
Esta dirigido a:

= Directivos de GASES DEL CARIBE S.A E.S.P., Gerencia General, Secretaria General
Subgerencias: Administrativa, de Distribucion, Financiera; Técnica, De Estrategia vy
Transformacion, de la Zona Magdalena y de la Zona Cesar; que deberan proporcionar los
recursos econdmicos, administrativos, juridicos, técnicos y tecnoldgicos para continuar con

el cumplimiento de la ejecucidon de este PGD.

*= Lideres de los procesos y funcionarios de las dependencias administrativas y técnicas;
guienes deberan ejecutar las tareas y actividades asignadas en el Plan de Accién que

entregue este PGD.
» Usuarios de los productos y servicios que ofrece la empresa.
= Proveedores y contratistas de la empresa.
» Entes y organismos de control.
1.6. Requerimientos para el desarrollo del programa

Este PGD documenta el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacidon, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por GASES DEL
CARIBE S.A E.S.P., desde su origen hasta su disposicion final; con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacién. Para ello, utiliza como insumos unos requerimientos; normativos,

administrativos y tecnoldgicos, que se mencionan a continuacion:
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1.6.1. Requerimiento Normativo

Para la estructuracién de los instrumentos archivisticos se debe contemplar la normatividad
vigente expedida por el Gobierno Nacional y en especial por el Archivo General de la Nacion,
los cuales dan un marco de referencia para la administracion de la Gestién Documental
permitiendo establecer un ordenamiento juridico. Asi mismo, tienen las facultades de imponer
los deberes y conferir derechos generales, claridad en la comprension y aplicacion, y el acceso

a la informacidn sobre lineamientos y normas existentes en materia archivistica.

Las normas que aplican para el cumplimiento de la funcidn archivistica y la gestién documental

son las que se relacionan a continuacién:
Normatividad Gobierno Nacional

= Constitucion Politica de Colombia, Articulo, 15, Articulo 20, Articulo 74.

= Ley 57 de 1985, Por el cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.

= Ley 527 de 1999 Por la cual se define y reglamente el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacién.

= Ley 594 de 2000, Por la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

= Ley 1581 de 2012, Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

» Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea Ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

= Decreto 2620 de 1993, Por el cual se reglamenta el procedimiento para la utilizacién de
medios técnicos adecuados para conservar los archivos de los comerciantes.

» Decreto 2578 de diciembre 2012; Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de
2004 y se otras disposiciones relativas a la administracién de los archivos del Estado.

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

= Decreto 1080 de 2015, Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector de cultura.

= Ley 1221 de 2008 del Congreso de Colombia.

= Decreto 884 de 2012 del Ministerio de Trabajo.
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*= Ministerio de Trabajo. Circular 041 del 4 junio de 2020.
Normatividad Archivo General de la Nacion

= Acuerdo 049 de 2000, Por el cual se desarrolla el Capitulo 7 "Conservacién de documentos”
del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a
archivos”.

= Acuerdo 039 del 2002, Regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las TRD,
en desarrollo del Art. 24 de la Ley General de Archivos.

*= Acuerdo 15 de 2003, Integracion del Comité de Archivo.

= Acuerdo 004 de 2013, Por el cual se Reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracién Documental”.

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

= Acuerdo 004 de 2019, Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién,
aprobacién, evaluacion y convalidacién, implementacion, publicacién e inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales - RUSD de las Tablas de Retencién Documental.
TRD y Tablas de Valoraciéon Documental -TVD.

= Circular externa No.001 del 2002, emanada de la Direccién General de Archivos.

= Circular Externa No. 003 de 2015, sobre las directrices para la elaboracidon de Tablas de
Retencion Documental.

= Circula Externa 001 DE 2020 del AGN.

Normatividad Entes de Control

» Resolucion 8934 de 2014 de la Superintendencia de Industria y Comercio.

= Norma Técnica Colombia NTC 5029, Medicidon de Archivos.

1.6.2. Requerimiento Economicos

Como requisito econémico, se ha inscrito la Gestién de Documentos como un programa
estratégico de la entidad, con el apoyo de la alta direccién. Se asigné presupuesto en los afios
2020, 2021 (Ya ejecutados) 2022 (En ejecucion) y 2023, 2024 y 2025 se proyectan asi:
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PRESUPUESTO ARCHIVO
$ 790.728.557

$ 958.386.378
$ 1.036.000.000

PRESUPUESTO PROYECTADO PARA LOS SIGUIENTES ANOS

1.071.949.200
$1.109.145.837
$1.147.633.197

1.6.3. Requerimiento Administrativo

GASES DEL CARIBE S.A ESP cuenta con el Comité Interno de Archivos, que fue creado
mediante acta No. 001 del afio 1989 como instancia asesora de la alta direccion de GASES
DEL CARIBE S.A E.S.P., el cual tiene como parte de sus funciones la definicién de politicas y
programas referentes a la gestion documental, este comité estd compuesto por los siguientes

cargos.

Secretario General
Subgerente administrativo
Jefe Departamento de Auditoria
Jefe Departamento Juridico
Coordinador Gestion de Calidad
Director Informatico
Jefe Departamento de Informatica

Gestora Documental

El detalle de la formulacién de las metas a corto, mediano y largo plazo se desarrolla en el
Plan de Accidn y en la identificacidon de areas responsables involucradas a través de la matriz

de asignacion de responsabilidades-RACI- que se presenta a continuacion:
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MATRIZ RACI - RESPONSABILIDADES EN LA ELABORACION Y EJECUCION DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL ASIGNACION DE ROLES

Planeacion y
elaboracion de
presupuesto de la
Gestion

Documental

Elaboracion y
Actualizacion de
instrumentos

archivisticos

Convocar
Comités de
Archivo para
seguimiento y

control

Capacitaciones e
inducciones en
Gestion

Documental

Seguimiento y
control de

procedimientos

Medicion y estado

del proceso
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Por otra parte, el Comité Interno de Archivo debe asegurar la gestion del flujo documental de
GASES DEL CARIBE S.A E.S.P., con el fin de asegurar la preservacion de la memoria
institucional, la eficiencia administrativa, la transparencia y el acceso a la informacion
mediante la implementacién de las normas, directrices y lineamientos de la Gestidn

Documental de la empresa.

Por disposicién de la Junta Directiva la Gerencia General autorizd que para seguir en las
mejoras y por politica de la empresa la Gestion Documental y el manejo del Archivo debia ser
contratado con una empresa experta en el tema y es asi como el 1 de septiembre de 2018 se
firma un contrato con la empresa MTI - Manejo Técnico de Informacion donde el contratista
se obliga a Prestar los servicios de gestion documental en las ciudades de Barranquilla, Santa
Marta, Valledupar y demas areas de influencia de Gases del Caribe S.A E.S.P., para el Centro
de Administracion Documental (CAD), el Centro de Administracion de Correspondencia (CAC)
para los fondos documentales de Gases del Caribe S.A E.S.P., y archivo Inactivo. EL
CONTRATISTA sera el responsable de administrar con sus propios medios con libertad y
autonomia financiera y administrativa, y su propia infraestructura fisica, humana y tecnoldgica
asumiendo todos los riesgos las siguientes labores, sin limitarse a ella: Actividades de
recepcidn, organizacion, preparacion, digitalizacién, indexacion, y custodia de documentos. El
manejo del contrato y la supervision de este serd realizado por la Gestora Documental de
Gases del Caribe S.A. E.S.P. quien estarad en las oficinas del archivo central a cargo de la
supervisiéon y manejo de las relaciones con el contratista y serd la encargada de recibir los
informes mensuales que el contratista genere donde debe indicar el cumplimiento de lo
contratado y que debe estar todo acorde con lo dispuesto en la empresa en sus instrumentos

archivos.
1.6.4. Requerimientos Tecnolégicos

GASES DEL CARIBE S.A E.S.P., cuenta con recursos tecnoldgicos que se relacionan a
continuacion; haciendo la salvedad, qué la empresa cuenta con documentacion microfilmada
hasta el aflo 2000. La copia esta disponible en el edificio donde funciona el archivo central
para su consulta, al igual que el equipo lector de microfilmacion y los originales de los rollos
se encuentran ubicados en la Sala de los servidores del drea de informatica ubicada en el

edificio principal.
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No.
Sist.

Sistema

Version

Ubicacion

Bogota Datacentrer

Proceso

Areas Operativas,

Informacion

Involucrada

PQR, consumo,
uso de productos,

Brilla, facturacion,

1 SMAFLEX financiera y Comercial
IBM . cartera, recaudos
de la compaiia _
de usuarios
regulados
Estados
Bogota Datacentrer , Financieros,
2 SAP Areas Financiera
IBM Inventario,
Nomina
Informacion
) Geografica y
Barranquilla Centro Ventas,
Georreferenciada
3 GIS de Computo Mantenimiento,
i de la red de
Gascaribe atencién al Cliente

distribucion de Gas

Natural

4 | GASCONMERCE

Barranquilla Centro
de Computo

Gascaribe

comercializacidon de
gas, Planeacion y

Facturacion

Informacion de
consumo,
facturacion,
cartera y recaudo
del mercado no

regulado

Barranquilla Centro

Gestion Documental y

Informacion

5 ONBASE 17 de Computo ) Documental de la
] Archivo .
Gascaribe Compania
Barranquilla Centro Informacion
6 MOVILES de Computo Lecturas, conexiones, recolectada por las

Gascaribe

suspensiones,

cuadrillas
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reconexiones,

facturacién y cartera

Barranquilla Centro

Inventarios de

Informatica Servicios |equipos de
7 MP de Computo .
] Generales computo y
Gascaribe o
maquinaria
Barranquilla Centro Comunicaciones
8 INTRANET de Computo Todos los procesos |internas de la
Gascaribe compania
) Solicitudes de
Barranquilla Centro o
Compras y suministros
9 TANGERINE de Computo .
] Suministros basicos de los
Gascaribe
departamentos
Informatica, relaciones
Solicitudes
laborales, salud _
) internas entre
10 CA NUBE ocupacional, SGI,
; o departamentos de
Tesoreria, Servicios .
, la compahia
Generales, Juridico
Barranquilla Centro
; Recaudo de los
11 WSCONF de Computo Tesoreria Recaudos _
] usuarios
Gascaribe
Presion, volumen,
Barranquilla Centro nivel de
Operaciones y S
12 NOVO de Computo Odorizacidn de la
Mantenimiento i
Gascaribe red, distribucion
de gas natural
Barranquilla Centro Sistema de turnos
13 SENTRY de Computo Atencion a Usuarios |de Atencion al

Gascaribe

usuario
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Barranquilla Centro
Solicitudes de
14 COMEDOR de Computo Relaciones laborales
almuerzo
Gascaribe
Barranquilla Centro ) Gestion del
Sistema de Gestion
15 SPP de Computo conocimiento y
] Integral (SGI) o
Gascaribe capacitaciones
Barranquilla Centro i
Documentacion de
16 TEAM MATE R11 de Computo Auditoria i
) Auditorias internas
Gascaribe
Barranquilla Centro Histdrico Estados
17 ELLIPSE de Computo Areas Financiera Financieros previo
Gascaribe al sistema SAP
Histérico Nomina
Barranquilla Centro .
de la companhia
18 SRH de Computo Nomina ] _
previo al sistema
Gascaribe
SAP
] Software de
19 SOMOS NUBE Gestion Humana ]
Gestion Humana
Gestion de
N Riesgos, auditorias
Gestion Integral de
20 BINAPS internas, Toma de
Calidad _
acciones de
mejoramiento.
1.6.5. Gestion del cambio

Para darle continuidad a la ejecucion del Programa de Gestién Documental (PGD), es necesario

llevar a cabo estrategias de comunicaciéon que permitan adaptar al publico al cual va dirigido

y para ello se requerira lo siguiente:




Cédigo: [ OD-04-PD-A-11
z Fecha: 07/07/2022
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL |yoona——0727/
Pagina: 16 de 48

= Capacitacion en los procesos y procedimientos de la Gestion Documental a los lideres de

procesos.

= Organizar campafias de informaciéon sobre las acciones de mejora en la gestidon de los
documentos fisicos y electrénicos mediante los medios de comunicacién interna tales como

la Intranet, el correo electrénico corporativo y las carteleras.

* Continuar reforzando el tema de Gestion Documental en los programas de induccion y

reinduccién de la compaiiia.

= Continuar desarrollando juntamente con el departamento de Comunicaciones y la
Subgerencia Administrativa actividades orientadas a la creacién de una cultura de
informacién mediante la aplicacidon de buenas practicas archivisticas. (Revisién de formatos,

reciclaje de papel, evitar el uso indiscriminado de papel)

= Implementar un sistema de comunicaciones que le permita identificar y difundir los avances
y logros obtenidos con implementacion de Programa de Gestion Documental, por parte de

Gestion Documental.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Con base en lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, articulo 9, (Incorporado en el Decreto
1080 de 2015) la Gestién Documental estd compuesta por una serie de procesos de caracter
archivistico que determinan las necesidades de tipo normativo, funcional, administrativo y/o
tecnoldgico, cada uno de estos procesos estd acompafiado por una serie de actividades,
procesos, procedimientos e Instructivos, los cuales deben ser implementados y/o actualizados

para el aseguramiento de la Gestién Documental.

2.1 Planeacién

OBJETIVOS

Conjunto de Actividades encaminadas a la planeacién, generacion
Definicidn y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento del

contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
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Establecer el conjunto de actividades encaminadas a la planeacién
Objetivos de los documentos de archivo de Gases del Caribe S.A E.S.P. en
el contexto administrativo, la normatividad vigente, el ciclo de vida

del documento vy las politicas institucionales

ALCANCE

Revisar y actualizar los documentos de archivo que muestran la planeacion

estratégica de la gestion documental

DESCRIPCION

Para el desarrollo del PGD se deben cumplir las siguientes
actividades relacionadas con el proceso de la planeacién
Actividades por | estratégica de la gestién documental:

desarrollar o Verificar el cumplimiento de actualizacién del plan institucional
de Archivos PINAR.

Procedimientos | Politicas de Gestion Documental

2.2 Produccion

OBJETIVOS

Actividades destinadas al estudio de los Documentos en la
forma de produccién o ingreso, formato y estructura,
Definicidn finalidad, area competente para el Tramite, proceso en que

actla y los resultados esperados.

Establecer el conjunto de actividades encaminadas a la
produccion de los documentos de archivo de Gases del

Objetivos Caribe S.A E.S.P. en el contexto administrativo, la

normatividad vigente, el ciclo de vida del documento.
ALCANCE

Este proceso aplica desde el momento en que los documentos son elaborados

hasta cuando son ingresados al Sistema de Gestién Documental GD.
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2.3

DESCRIPCION

Actividades por

desarrollar

Para el desarrollo del PGD se deben cumplir las siguientes
actividades relacionadas con el proceso de produccién
documental:

e Actualizar el procedimiento de produccion documental.
e Elaborar el banco terminolégico para normalizar el

lenguaje documental.

Procedimientos

Instructivo de produccién documental

Gestion y tramite

OBJETIVOS

Definicidon

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacién a un tramite, la distribucidn incluidas las actuaciones
o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el
control y seguimiento a los tramites que surte el documento

hasta la resolucion de los asuntos.

Objetivos

Actividades por

desarrollar

Se inicia desde el ingreso y registro de documentos hasta que los documentos son

tramitados y generada sus respuestas los usuarios.

Realizar un conjunto de actividades que permitan normalizar y
controlar la recepcion, clasificacion, radicacidon, registro,
digitaliza, distribucién, tramite y despacho de los documentos
generados y recibidos productos de la gestion documental en la
entidad.

ALCANCE

DESCRIPCION
Para el desarrollo del PGD se deben cumplir las siguientes

actividades relacionadas con el proceso de gestion y tramite:

e Actualizar Instructivo de gestion y tramite

Procedimientos

Instructivo de gestidn y tramite
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2.4 Organizacion

OBJETIVOS

“Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en
Definicién el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel

adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.”

Realizar un conjunto de actividades que permitan identificar,
Objetivos clasificar, ordenar y describir los documentos que Gases del

Caribe S.A E.S.P. en las etapas del ciclo de vida del documento.

ALCANCE

Comprende las actividades de identificacién, normalizacion y organizacion

(clasificacién, ordenacién y descripcién) efectuadas en los archivos de Gestion y
central de Gases del Caribe S.A E.S.P.

DESCRIPCION

Para el desarrollo del PGD se deben cumplir las siguientes
actividades relacionadas con el proceso de organizacién de
archivos:
e Actualizar los inventarios documentales de archivo de
Actividades por gestion.
desarrollar e Realizar la implementacion de hojas de control para los
expedientes Historias Laborales, Archivos técnicos, Bitacoras
y servidumbres.
e Actualizar tablas de control de acceso

e Actualizar instructivo de organizacion documental.

Procedimientos Instructivo de organizacion documental.

2.5 Transferencia

OBJETIVOS

o, “El traspaso o remisidon de documentacion de una etapa del ciclo
Definicion )
de vida a otro”.
Realizar acciones orientadas a la transferencia de los
Objetivos documentos de archivos de gestion al Archivo central de acuerdo
con lo establecido en la Tabla de Retencién Documental.
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2.6

ALCANCE

Se inicia con la preparacion y organizacion de la documentacion a transferir en los
archivos de gestion y contratistas y finaliza cuando la documentacion es recibida,

revisada y archivada en el Archivo Central de Gases del Caribe S.A E.S. P

DESCRIPCION

Para el desarrollo de este proceso se deben cumplir las

siguientes:
Actividades por g

desarrollar  Elaborar plan de transferencias documental.

e Actualizar Instructivo de transferencia documental.

Procedimientos Instructivo de transferencia documental

Disposicion de documentos

OBJETIVOS

“Se denomina disposicién final de los documentos a la seleccion

que de estos se haga en cualquier etapa del ciclo vital, con miras

Definicion » o
a su conservacion (temporal o permanente) o a su eliminacion
segun lo dispuesto en las Tabla de Retenciéon Documental”
o Realizar acciones orientadas a determinar la disposicidn final de
Objetivos

los documentos cuando se apliquen las TRD.
ALCANCE

Este procedimiento comprende desde la seleccion de los documentos segun la

valoracion establecida de TRD aplicando técnicas de muestreo hasta la eleccidn de la
técnica establecida en la disposicién final.
DESCRIPCION

Para el desarrollo del PGD se deben cumplir las siguientes
actividades relacionadas con el proceso archivistico de disposicion
final:

Actividades por | e Aplicar las TRD con la documentaciéon en soporte fisico que

desarrollar reposa en Archivo central con Ila finalidad de aplicar

conservacion (temporal o permanente) o a su eliminacion
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segun lo dispuesto en las Tabla de Retencién Documental”
(TRD)

Procedimiento ¢ No hay proyectado ningun procedimiento relacionado con este

proceso archivistico

2.7 Preservacion a largo plazo

OBJETIVOS

“Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos

durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo

Definicion
independientemente de su medio y forma de registros y
almacenamiento”
Aplicar en Gases del Caribe S.A E.S. P las acciones que
Objetivos garanticen la conservacion preservacion en el tiempo de

documentos en sus distintos soportes.
ALCANCE

Este procedimiento comprende acciones que aplique técnicas de preservaciéon y

conservacion de soportes analogos y digitales

DESCRIPCION

Para el desarrollo del PGD se deben cumplir las siguientes

o actividades relacionadas al procedimiento de preservacion a
Actividades por

largo plazo:
desarrollar

Elaborar Sistema de integral de conservacidon y preservacion de

documentos.

o No hay proyectado ningin procedimiento relacionado con este
Procedimientos

proceso archivistico

2.8 Valoracion

OBJETIVOS

“Proceso permanente y continuo que inicia desde la planificacion

S de los documentos y por medio del cual se determinan sus
Definicion

valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su
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permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su

destino final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva)”

Realizar las acciones técnicas que permitan establecer los

o valores primarios y secundarios de la documentacion de Gases
Objetivos )
del Caribe S.A E.S. P a fin de determinar su disposicion final.

Se inicia con la planificacién de los documentos de archivo hasta cuando se determina

su destino final.

DESCRIPCION

Para el desarrollo del PGD se deben cumplir las siguientes

actividades relacionadas con el proceso archivistico de valoracién

Actividades por documental:
desarrollar
e Actualizar instructivo de valoracion y eliminaciéon de
documentos.
Procedimientos Instructivo de valoracion y eliminacion de documentos.

3 FASES DE IMPLEMENTACION

Con la elaboraciéon e implementacion de los instrumentos archivisticos se va a conseguir la
armonizacion del Sistema de Gestion documental con el Sistema de Gestion de Calidad, ya
que hasta el momento este se encuentra por fuera del sistema integrado. Al igual se articulara,
a corto y mediano y largo plazo la politica de cero papeles con la oficina de Informatica; con
el propdsito de iniciar la sustitucion del soporte papel por soporte digital hasta llegar a la

digitalizacién certificada.

Para el cumplimiento del Programa de Gestion Documental GASES DEL CARIBE S.A E.S.P. se

establecen las siguientes fases de implementacion:
3.1 Elaboracion

Se presentara la actualizaciéon del Programa de Gestion Documental al Comité Interno de
Archivo y luego de su aprobacién el equipo Interdisciplinario realizara la revisiéon periddica

para efectuar los ajustes necesarios. Su conformacion ya quedé mencionada anteriormente.
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3.2 Ejecucion y puesta en marcha

Comprende el desarrollo de las actividades especificas de construccion y desarrollo del

Programa de Gestion Documental.

Definir el proceso de sensibilizacion y capacitacidn para los funcionarios de Gases del Caribe
S.A E.S. P con el fin de dar a conocer la actualizacién del Programa de Gestiéon Documental
y los cambios que su implementacidn acarree en su interior.

Establecer un mecanismo de retroalimentacién de apoyo a los usuarios internos sobre los
procesos de adopciéon del Programa de Gestion Documental actualizado al interior de Gases
del Caribe S.A E.S.P.

Ejecutar cada una de las actividades descritas en el Plan de Trabajo propuesto para el
desarrollo y construccién del Programa de Gestion Documental de Gases del Caribe S.A.
E.S.P.

Desarrollar estrategias que mitiguen la resistencia al cambio por la adopcién de nuevas
practicas.

3.3 Seguimiento

La fase de seguimiento comprende el control y andlisis constante del Programa de Gestion

Documental por lo que estard acompafiado de las siguientes actividades.

Con el aplicativo SOMOS se efectuara el control y seguimiento a cada una de las actividades
y metas trazadas en el Plan de Trabajo de Gestion Documental establecido por Gases del
Caribe S.A E.S.P.

Establecer indicadores de gestion necesarios sobre las actividades de mayor importancia
en el desarrollo de la elaboracion y ejecucion del Programa de Gestion Documental de Gases
del Caribe S.A E.S.P.

Desarrollar control a los procesos y documentos generados en el desarrollo del Programa
de Gestion Documental, con el fin de verificar su funcionalidad y estar prestos a posibles
actualizaciones.

Designacion del Coordinador del Centro de Administracion de Documentos, como el
responsable de la administraciéon y control de la Gestion Documental, tal como queda
establecido en la Matriz RACI que hace parte de este documento.

Supervision de las actividades que le corresponden al contratista de Manejo Documental
(Proceso tercerizado).

Formulacién de la Metodologia de Trabajo a seguir, definicion de etapas y grupo de trabajo
para el desarrollo del instrumento.

Definicion de la metodologia de actualizacion, seguimiento y revisién del Programa de
Gestién Documental.
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3.4 Mejora

La fase de mejora busca garantizar los procesos y actividades de la Gestion Documental de
Gases del Caribe S.A E.S. P por medio de la continua evaluacién, actualizacién e innovacién

de los procesos, para ello se propone:

= Garantizar la continuidad del trabajo del grupo interdisciplinario que acompafia a la
direccion Administrativa de GASES DEL CARIBE S.A E.S.P. en los aspectos relacionados con
la Gestién Documental.

= Desarrollo de acciones correctivas y preventivas y de mejora

4 PROGRAMAS ESPECIFICOS

Con el fin de apoyar los procesos de Gestion Documental en GASES DEL CARIBE S.A E.S.P. se
llevara a cabo la formulacion de programas especificos de acuerdo con las necesidades propias
de la empresa.

4.1 Configuracion e implementacion de Workflow para minimizar el uso del soporte

papel y los riesgos de perdida de informacion.

El elemento mas importante para disminuir la utilizacién del soporte en papel es el empleo de
documentos electrénicos o digitales, bien sea que estos hayan sido escaneados desde un

original en fisico o que hayan sido creados mediante aplicaciones ofimaticas.

Para garantizar la correcta administracion de estos documentos electréonicos de archivo es
necesario el uso de una aplicacion que permita su captura, registro, clasificacion, archivo, que
controle el acceso, facilite la publicacién y recuperacién, asi como su disposicién final, con

todas las medidas de seguridad necesarias.

Desde el afio 2003 Gases del Caribe S.A.E.S.P. implementé un sistema de manejo documental
como la herramienta de seguridad que permite una gestion de documentos electrénicos de

archivo y de gestidén de contenido adecuado, protegiendo el manejo de su informacion.

El modulo de Workflow del Sistema de Manejo Documental se adquiriéo desde el afio 2005 y
este se ha venido actualizando acorde a las necesidades de produccion, tramite y gestién de

los documentos de archivo.

Para efectos de los PGD de los afios 2017 y 2022, el proyecto de “Configuracion e
implementacién de Workflow para minimizar el uso del soporte papel y los riesgos de perdida

de informacién”, consiste en incorporar nuevos Workflow encaminados a solucionar
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necesidades de las diferentes areas de la empresa tales como: Contabilidad, Juridico, Atencion
a Usuarios, Compras, Facturacion y Cartera, Brilla, Recursos humanos, Gestion Integral de la
Calidad, Tesoreria, entre otros. Con el fin de optimizar los procesos y agilizar los tiempos de
respuesta de los requerimientos de los usuarios, clientes y proveedores. La implementacion
ha sido ajustada a las normas, politicas institucionales y aquellas normas técnicas adoptadas

y/o homologadas por parte del Archivo General de la Nacién.

Con el fin de obtener una mejor comprensién de lo anterior listamos los Workflow que se han

venido configurando y actualizando.
01 clasificacion Tipo Ccia

02 asignacién PQR’s

03 asignacién PQR Otros Negocios

04 Recibo y Notificaciéon de Ccia y Facturas
04.1 Recibo y notificacién Fondegases
05 correspondencia

06 certificados de laboratorio

07 solicitudes de calibracién

08 solicitudes Acreedor Ocasional

09 solicitudes de Capacitacion

10 WF Compras e Importaciones

11 solicitudes de facturacion

12 comité de Compras

12.1 Excepcidn Politica de Compras
13 avance de viajes

14 SAS



PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Cédigo:

0OD-04-PD-A-11

Fecha: 07/07/2022
Version: 2
Pagina: 26 de 48

15 SOCRATES

16 control Propuestas de Pago

17 Centro de Solicitudes

18 solicitud Notas Contables

19 conciliaciones

20 administracién de perfiles por competencias
21 proceso Contrataciones

22 asientos de Diario

23 salida y entrada de Equipos

24 acta de Recibo de Materiales

30 legaliza: Revisidon de Documentos ventas

(Pagaré).

31 procesa Solicitudes crédito BRILLA-LECTA
32 guias de Entrega LECTA Avisos

33 validacién Actas de Liquidacion

34 documentos de ventas

40.0 Edicidn de la llave Orden de Trabajo
40.1 Validacién IVTs

40.2 Revisién de Certificados

50 control Expediente de Interrupciones

51 multas

60 creacién EF Control Pago Proveedores
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61 indexacion Facturas Proveedor

62 revision Fact OG Almacén

63 revision Facturas- Contabilidad

64 revision/Aprobacién Facturas

80 operaciones y mantenimiento

90 archivo

91 actualizacién datos Proveedores/Clientes.

Firma Electréonica de Documentos

Actividades por realizar

»= Revision de Workflow para implementacion de mejora y continuidad de los procesos al
interior de Gases del Caribe S.A E.S.P.

= Continuar con los proyectos hacia el manejo de cero papeles en las acciones que se realicen

desde la Gestidon Documental.

4.2 Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos, elaboracion e
implementacion del sistema de gestion de documentos electronicos de archivo
(SGDEA)

Objetivo del Programa

Este programa busca efectuar un analisis detallado de la produccién de documentos, fisicos y
electrénicos, de GASES DEL CARIBE S.A E.S.P. con el fin de crear formas, formatos vy
formularios en medio electrénico de una forma controlada y normalizada garantizando la

identificacion, clasificacion, ordenacion, distribucidén y recuperacion de estos.
Descripcion

Para normalizar formas y formularios electronicos.
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= Continuar con la Creacion y/o Revision de formatos y formularios de forma controlada y
uniforme.

= Identificar las caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo
archivistico y equivalencia funcional.

= Garantizar la interoperabilidad con otros sistemas de informacién.
= Cumplir con los requisitos establecidos en el Decreto 2609 de 2012.

= Construccion del banco terminolégico para Gases del Caribe S.A E.S.P. normalizando los
términos de la Gestiéon Documental.

» Garantizar que los documentos electronicos sirvan de apoyo a la gestién y tener valor
probatorio, por contar con las siguientes caracteristicas:

a. Autenticidad: Control de la creacion, recepcidon, transmision, mantenimiento y
disposicién de los documentos, de manera que se asegure que los creadores de estos
estén autorizados e identificados.

b. Integridad: documento electrénico completo e inalterado.

c. Fiabilidad: Representacion completa y precisa de lo que da testimonio y se puede
recurrir a él para demostrarlo.

d. Disponibilidad: Accesibilidad a los documentos.

Actividades por realizar
= Desarrollo de la Politica de Preservacién a largo plazo de documentos.
» Establecer Requisitos para la preservacion de documentos electronicos.

= Implementacién de la Politica de seguridad de la informaciéon y de uso, administracion y
gestion de Correo Electronico.
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5 PLAN DE ACCION

INSTRUMENTO POR ESTADO DE FECHA
OBJETIVOS QUE SE BUSCA
APLICAR EJECUCION EJECUCION
Revisar la
documentacion e Indice de Informacion

e informacion clasificada y reservada.

que se e Esquema de Publicacién

encuentra Dar cumplimiento a la de informacion.
publicada en la Ley 1712 de 2014. En ¢ Tablas de Control de 5

.. ) En proceso Ano 2022
pagina Web en materia de acceso a la acceso.

materia de informacién publica e Programa de Gestion
trasparenciay Documental

acceso al e Registro de Activos de

derecho a la Informacion

informacion.
L, Se busca actualizar los
Actualizacion
de

instrumentos

instrumentos

archivisticos para

armonizar los procesos Instrumentos archivisticos = En proceso Afio 2022
documentales con los

archivisticos
segln Decreto

cambios organizacionales
2609 de 2012

y a la regulacioén vigente.

Normalizar los
procesos de

gestion _
Actualizar los

documental Instructivos de los

documentos ya

(No estaban _ procesos de gestion En proceso Afo 2022
existentes y

normalizados documental

. . normalizarlos.
ni publicados

en la red de

documentos)
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informaticos.

Minimizar el
uso del soporte
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riesgos de
perdida de

informacion.

Implementacio
n del Sistema
de Gestion de
Documentos

Electronicos de

Archivo
(SGDEA)

Normalizar las politicas
con el fin de implementar
actividades para asegurar

la preservacién a largo
plazo de los documentos
digitales previniendo los

riesgos informaticos

Realizar actualizaciones
de configuraciones e

implementacién de

Workflow

Implementar practicas de

gestion documental

apoyadas con la

tecnologia de manera que
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eficiencia de la gestion

documental
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Workflow
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6 ANEXOS

6.1 Resena historica

Gases del Caribe S. A., empresa de servicios publicos, fue constituida el 19 de octubre de
1966, y comenzo operaciones el 2 de enero de 1967 con ventas de gas propano a toda la
Costa Atlantica, incluyendo Antioquia y San Andrés y Providencia. Debido al continuo declive
de la produccién de gas propano, la empresa comenzd a planear su sustituciéon gradual por

gas natural traido desde La Guajira.

A partir de 1968, la compaiiia delimitd su area de servicio a los departamentos de Atlantico,
Magdalena y Cesar. En la época, la oferta de gas era menor que la demanda. Debido a esto,
el Gobierno estipulaba los cupos y los precios. Aun asi, existian varias empresas que prestaban

el mismo servicio, pero el gas no llegaba a los niveles de cobertura deseados.

En el 1976, Gases del Caribe disefié un proyecto empresarial moderno, novedoso y Unico en
el pais, cuyo objetivo era ampliar la cobertura, masificar el servicio de gas natural domiciliario
y otorgar bienestar a la comunidad; para ello fue necesario la construccion de redes de

distribucién en las zonas asignadas en tuberia de polietileno.

En 1977 comenz6 a suministrar gas natural domiciliario en Barranquilla a través de la red de
distribucién interna conectada al gasoducto Ballena - Barranquilla, propiedad de Promigas.
Margarita Diago, residente de la vivienda ubicada en la Cra. 64 # 85 - 169, se convertiria en
la primera usuaria del pais en comenzar a disfrutar de los beneficios del gas natural y en
aprovechar sus bondades para la consolidacién definitiva de su negocio La Casa de Marguie.
A finales de 1978 se comenzd el suministro a El Rodadero, a mediados de 1982 a Sabanalarga
y luego ha continuado expandiendo sus redes hacia numerosas poblaciones de los

departamentos de su zona de influencia.

A partir de 1992, Gases del Caribe comenzé la distribucidon de gas natural con la modalidad
de gasoductos virtuales, sistema que consiste en llevar el gas natural, licuado o comprimido
a través de traileres o buques metaneros, los cuales trasladan el gas hasta las estaciones
ubicadas en las diferentes poblaciones para luego ser distribuido a los hogares vy
establecimientos comerciales. Ese mismo afio, Gases del Caribe dispuso de su sede principal
y administrativa en la Carrera 54 N°© 59-154 de Barranquilla. Valledupar fue la prueba piloto
en la modalidad de gas virtual, y hasta cinco barrios de la ciudad llegé la prestacion del servicio

de gas natural cubriendo las necesidades de aproximadamente 750 familias de estratos 1 y 2.
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El sistema se utilizo provisionalmente mientras se hacia la construccion del gasoducto Ballenas
- Barrancabermeja, que tardd un afio y medio, periodo en el que el servicio se mantuvo

continuo y estable.

Esta tecnologia ha entrado a beneficiar no solo a algunos municipios colombianos, sino a varios
paises del mundo, donde, debido a su ubicacién geografica, es necesario implementar la
técnica para suplir la necesidad de este servicio publico. Actualmente, la empresa suple bajo

esta modalidad a los municipios de Algarrobo (Magdalena), Bosconia y El Copey (Cesar).

Hacia el 2013, teniendo en cuenta el declive en la producciéon de los campos de gas de La
Guajira, que representa mas de un 90% el gas natural que distribuimos nuestros usuarios, la
empresa empieza a estudiar alternativas para diversificar sus fuentes de abastecimiento a fin
de garantizar la continuidad del servicio e incrementar sus activos de distribucion, y asegurar
la competitividad de sus usuarios a partir de acuerdos comerciales a mediano y largo plazo
con productores de gas y campos menores ubicados en la regién Caribe. Hoy, Gases del Caribe
garantiza la distribucidon y comercializacién de gas natural en su zona de influencia, pues se
abastece de fuentes diferentes de gas natural, entre los cuales destacan los siguientes campos
(pozos): Ballena, Bonga y Mamey, La Creciente, El Dificil, Guama, Maracas, Arjona, Nelson y

Arianna.

El cubrimiento en redes registrado en la actualidad supera el 90% en los departamentos de
Atlantico, Magdalena y Cesar y en la zona norte de Bolivar, donde se presta el servicio a 1

milléon de usuarios aproximadamente, distribuidos en mas de 220 poblaciones.

Actualmente, se tiene una extension aproximada de doscientos kildmetros de tuberia de acero
de ocho pulgadas, lo que permitié ampliar la cobertura e interconectar a los municipios de los

departamentos del Cesar y del Magdalena.

Nuestra politica de calidad consiste en distribuir y comercializar gas natural en forma segura
y confiable, comprometiéndonos a mejorar continuamente nuestros procesos y servicios, y a
satisfacer las necesidades de los clientes en los aspectos asociados a nuestra operacion, para

lo cual contamos con un equipo humano competente.

De esta manera, y en forma eficiente, Gases del Caribe brinda bienestar a la comunidad y a
sus trabajadores, rentabilidad a sus accionistas y proteccién al medio ambiente, cumpliendo

los requisitos legales, reglamentarios, técnicos y contractuales.

Tomado de: https://gascaribe.com/resena-historica/
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6.2 Direccionamiento Estratégico de GASES DEL CARIBE S.A E.S.P.
MISION

Somos una empresa dedicada a la distribucion y comercializacion de gas natural y a promover
su utilizacion como fuente de energia limpia y eficiente, para contribuir, mediante la prestacion

de un excelente servicio, a elevar la calidad de vida en las poblaciones atendidas.

Contamos con un equipo humano competente y comprometido con la organizacién y con la
comunidad que servimos; con una infraestructura tecnoldgica y de redes ajustada al desarrollo
y las necesidades de nuestros usuarios, y también con el respaldo patrimonial necesario para
el logro de nuestros objetivos, los cuales contemplan la utilizacion de estrategias socialmente

responsables.

Brindamos rentabilidad a nuestros accionistas, proteccion al medio ambiente y bienestar a

nuestros trabajadores y la comunidad.
VISION

Constituirnos en la empresa lider en la distribucion y comercializacién de gas natural,
dispuesta siempre a prestar un excelente servicio y promover nuevas alternativas para su

utilizacion.

Continuaremos trabajando para llegar a todas las poblaciones de nuestra area de influencia

orientados por una politica de responsabilidad social.

Aprovecharemos nuestra experiencia, conocimiento, imagen y reputacién para crear nuevas
unidades de negocios que giren en torno al sector, ademas de invertir en empresas afines a
la actividad de distribucidon y comercializaciéon de gas natural que generen beneficio para

nuestros accionistas y grupos de interés.
VALORES CORPORATIVOS

> Respeto: Capacidad para valorar y aceptar a los demas a pesar de las diferencias,
relacionandose en un ambiente de cordialidad; a través de conductas de cortesia y

amabilidad.
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6.3

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores, la moral, las
buenas costumbres y las mejores practicas profesionales, respetando las politicas

organizacionales.

Profesionalismo: Desempeiio laboral con calidad, esmero, dedicacién y oportunidad,
aplicando de la mejor manera los conocimientos adquiridos para ejercer nuestro trabajo

con disciplina, mistica y calidad.

Honestidad: Tener clara conciencia, ante mi y ante los demas de lo que esta bien y es
apropiado en nuestro rol, conducta y relaciones, sin contradicciones ni discrepancias

entre el pensamiento, las palabras y las acciones.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar decisiones,
prevenir y superar obstaculos, cumplir con los compromisos adquiridos con disposicién

de servicio y actitud positiva en el cumplimiento de sus responsabilidades.
Servicio al cliente: Implica un deseo de ayudar y servir a los clientes, de comprender y

satisfacer sus necesidades, de esforzarse para resolver sus problemas, asi como de todos

aqguellos que cooperen en la relacién empresa - cliente.

Pilares estratégicos

1. Ofrecemos
cobertura plena
de servicio de
Gas Natural

€. Propendemos por un x -
Desarrollo Social 2. Garantizamos

Sostenible. conexiones y

asistencia
FUNDACION GASES DEL técnica secura
CARIBE =

2

\
Gases del Caribe

3. Programa 24/365.
Suministramos Gas Natural
5. Brindamos valor las 24 horas. los 365 dias

agregado. del afio

Proyecto BRILLA

4. Cliente unico:
Conocemos y
atendemos de

manera

personalizada a

nuestros
usuarios




Cédigo: [ OD-04-PD-A-11
z Fecha: 07/07/2022
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL |yoona——0727/
\ Pagina: 35 de 48

Tomado de la pagina web de Gases del Caribe

6.4 Perspectiva de la gestioén

GASES DEL CARIBE S.A. E.S.P. desarrolla perspectivas de gestion de acuerdo con su enfoque
de gestién corporativa: Competitividad y calidad. Dentro de estos aspectos, desarrolla

objetivos estratégicos orientados a satisfacer los siguientes lineamientos generales:

= Asegurar talento humano. (Presente y Futuro).

» Fortalecimiento integral de los procesos de la compania.
= Cumplimiento de altos estandares en la atencion al usuario.
= Optimizacién de los recursos financieros y generar valor.

» Mejoramiento de la calidad de vida de sus trabajadores.

Esta gestion es desplegada y aterrizada en indicadores y planes especificos que permiten

generar valor y bienestar a los empleados y orientar el mejoramiento continuo del negocio.

6.5 Organigrama General Vigente

La estructura organizacional de GASCARIBE, se encuentra definida en el Organigrama general
de la empresa, el cual es un documento controlado y disponible para su consulta a través de

la Red de Documentos en Tu Conexion.
6.6 Direccionamiento Estratégico del Archivo de GASES DEL CARIBE S.A E.S.P.
RESENA HISTORICA DEL ARCHIVO DE GASES DEL CARIBE S.A E.S.P.

Cuando Gases del Caribe S.A es constituida el 19 de octubre de 1966; no existia un archivo
como dependencia independiente ya que cada oficina tramitaba y archivaba su propia
documentacion. La empresa estaba localizada en sus inicios en calle 2, carrera via al terminal,

en Barranquilla

En el afio 1982, se realiza por parte de la compania Servicios de Consultoria, el primer estudio
de la estructura organica de Gases del caribe S.A; originando el primer organigrama de la
empresa en el cual el Archivo con la denominacion de archivo y correspondencia; vy

dependiendo directamente de la subgerencia administrativa.
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En el afio 1987 la empresa antioguefia Archivos Técnicos elabora el primer manual de
procedimientos de archivo de la empresa. La oficina de archivo, -en ese momento ya estaba

incluido en el organigrama general-, y se le asigna el cédigo 250 en dicho manual.

En el afio 1989 es nombrada jefe de archivo la sefiora ILVA CARRILLO, cargo en el que
permanece hasta el 27 de marzo de 1996 fecha en la cual se encarga a la sefiora MARTHA

CORREDOR como jefe y se le asignan sus funciones; seguin consta en acta de archivo

En el afio 1992, Gases del Caribe dispuso su sede principal y administrativa en la carrera 54
No 59-154; quedando ubicado el archivo en el segundo piso de la edificacion La

correspondencia se recibia en la recepcidén ubicada en el primer piso por entrada principal.

En el afio 2007 el archivo es trasladado a una sede propia, ubicada en la carrera 59 No 59 -
166, en donde funciona en la actualidad, ocupando alli el primero y segundo piso. En el primer
piso se identifican: la unidad de correspondencia, zona de trabajo y area de almacenamiento,
el segundo piso, se encuentran: la oficina de la jefa de archivos, zonas de trabajo, archivo

activo e inactivo de relaciones laborales y zona de digitalizacién

El 1 de septiembre de 2018 se firma un contrato con la empresa MTI - Manejo Técnico de
Informacion donde el contratista se obliga a Prestar los servicios de gestién documental en
las ciudades de Barranquilla, Santa Marta, Valledupar y demas areas de influencia de Gases
del Caribe S.A E.S.P., para el Centro de Administracién Documental (CAD), el Centro de
Administracién de Correspondencia (CAC) para los fondos documentales de Gases del Caribe

S.A E.S.P., y archivo Inactivo.

EL CONTRATISTA ejecutara para EL CONTRATANTE con sus propios medios con libertad y
autonomia financiera y administrativa, y su propia infraestructura fisica, humana y tecnoldgica
asumiendo todos los riesgos la siguiente labor, sin limitarse a ella: Actividades de recepcion,
organizacion, preparacion, digitalizacion, indexacidn, y custodia de documentos. El contrato

sera supervisado por la Gestora Documental de Gases del Caribe S.A. E.S.P.

MISION
GASES DEL CARIBE S.A E.S.P. administra el Sistema integral de gestién documental de
manera efectiva haciendo accesible la documentacién en diferentes soportes mediante la

utilizacion de tecnologias de la informacion, de acuerdo con los lineamientos y normativa
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archivistica vigentes en Colombia. Para este fin contrata una empresa que cuenta con un
equipo humano con las competencias técnicas y laborales especificas de la gestién documental
y comprometida con la organizacién y con una infraestructura fisica y tecnoldgica ajustadas
al desarrollo y las necesidades de los clientes externos, internos, y también con el respaldo

institucional necesario para el logro de los objetivos.

VISION

Consolidarnos como un Centro de Gestion Documental lider de la Costa atlantica realizando la
efectiva administracién y custodia de los documentos producidos y recibidos por GASES DEL
CARIBE S.A E.S.P. Ofreciendo un servicio de excelencia que promueva la normalizacion en la
gestion documental y fortalezca la oportuna toma de decisiones que apoyen el desarrollo de

los planes estratégicos y al crecimiento institucional.

VALORES DEL AREA DE ARCHIVO

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizaciéon. Apoyar decisiones,
prevenir y superar obstaculos, cumplir con los compromisos adquiridos con disposicion de

servicio y actitud positiva ante las responsabilidades establecidas.

Trabajo en equipo: Constituir un equipo de trabajo que dia a dia busca el cumplimiento de
los objetivos propuestos en nuestro Plan de Gestion Documental alineados al logro de los

objetivos organizacionales.

Servicio al cliente: tratar a los clientes internos y externos con dignidad y respeto,

entregandole informacion oportuna, veraz y efectiva.

Respeto: Escuchar, entender y valorar al otro, buscando armonia en las relaciones

interpersonales y laborales.

7. GLOSARIO DE TERMINOS

= Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informaciéon que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

= Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.
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Activo de informacion: En relacién con la seguridad de la informacién, se refiere a cualquier
informaciéon o sistema relacionado con el tratamiento de esta que tenga valor para la
organizacién. Segun [ISO/IEC 13335-1:2004]: Cualquier cosa que tiene valor para la
organizacion.

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

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

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

Archivo Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la
gestion administrativa, la informacién, la investigacién y la cultura.

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

Archivo de gestidon: Archivo de la oficina productora que relne su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacidon y consulta administrativa.

Archivo electronico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme
a los principios y procesos archivisticos.

Archivo general de la nacidén: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos
y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la
conservacion y la difusién del acervo documental que lo integra y del que se le confia en
custodia.

Archivo histoérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,
la documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia
y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos

por donacién, depdsito voluntario, adquisicién o expropiacién.
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Base de datos: Coleccion datos afines, relacionados entre si y estructurados de forma tal
que permiten el rapido acceso, manipulacidn y extraccion de ciertos subconjuntos de esos
datos por parte de programas creados para tal efecto o lenguajes de blsqueda rapida.
Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

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

Clasificacion: accion intelectual que permite identificar y distribuir un documento o un
expediente en categorias y clases mediante el Cuadro de Clasificacién Documental.
Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

Codigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al
sistema de clasificacién documental establecido en la entidad.

Comité interno de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y
hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.
Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccion o recepcion, hasta su disposicion final

Clasificacion: accion intelectual que permite identificar y distribuir un documento o un
expediente en categorias y clases mediante el Cuadro de Clasificacion Documental.
Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacidon documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

Cddigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al
sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Comité interno de archivo: Grupo asesor de la alta Direccidén, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y
hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.
Correo electronico: El correo electrénico (e-mail) es uno de los servicios mas usados en
Internet que permite el intercambio de mensajes entre las personas conectadas a la red,
de manera similar a como funcionaba el correo tradicional. Basicamente es un servicio que

nos permite enviar mensajes a otras personas de una forma rapida y econédmica, facilitando
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el intercambio de todo tipo de archivos, dando clic en el enlace “adjuntar” que aparece en
pantalla. Los documentos que se adjuntan comienzan a ser nombrados documentos
electronicos de archivo, debido a que incorporan informacion de alto valor que sirve de
soporte y evidencia para las entidades. Constituye un tipo de documento en el que con
mayor frecuencia se incluyen datos de gran valor documental

Cuadro de Clasificacién Documental (CCD): Esquema que refleja la jerarquizacion dada a
la documentacion producida por una instituciéon y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o
una persona, que implica responsabilidad juridica en la administraciéon y conservacion de
estos, cualquiera que sea su titularidad.

Dato: unidad basica de informacién que esta dispuesta de manera adecuada para su
tratamiento por una computadora. También puede definirse como una representacion de
hechos, conceptos e instrucciones de una manera formalizada y adecuada para la
comunicacién, interpretacién o procesamiento por medios automaticos o humanos.
Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y
la conservaciéon de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion.

Descripcion: recopilacion, analisis, organizacion y registro de cualquier informacion que
sirva para identificar, gestionar, localizar y explicar un documento de archivo,
proporcionando también informacion sobre su contexto de creacion.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que sodlo puede leerse o interpretarse por computador

Disponibilidad: Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su presentacion
debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos debe ser
suficientemente claro y contener la informacion necesaria para la comprension de las
operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible identificar un documento en el
contexto amplio de las actividades y las funciones de la organizacién. Se deben mantener
los vinculos existentes entre los documentos que reflejan una secuencia de actividades.
Propiedad de que la informacidon sea accesible y utilizable por solicitud de una entidad

autorizada.
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Disposicién final de documentos: Decisién resultante de la valoracidon hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o
reproduccion. Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad
de la informacion.

Distribucién de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada debido a sus actividades o funciones

Documento digital: Un componente o grupo de componentes digitales que son salvados,
tratados y manejados como un documento. Puede servir como base para un “documento
de archivo digital”. Véase también: “documento de archivo analdgico.

Documento digitalizado: La digitalizacién de un documento en soporte fisico que pueda ser
escaneado por medios Fotoeléctricos, se realiza a través de un procedimiento informatico
automatico. Se obtendrd como resultado un fichero con una imagen en la memoria del
sistema, entendida ésta en sentido amplio (Dispositivos de almacenamiento en disco duro
HDD, memorias de acceso aleatorio RAM, por ejemplo), al que esta asociado el dispositivo
(escaner). Este documento, obtenido mediante el proceso de digitalizacion certificada, debe
ser fiel al documento original, en el sentido de representar la apariencia, forma y contenido
de aquél, y minimizar en todo lo posible la pérdida de contexto y estructura. La admision
de pérdidas, por ejemplo, la producida por la compresiéon de archivos, depende de la
aplicacion, por parte de cada entidad, de los criterios establecidos y documentadas
previamente en la planeacion, siempre teniendo en cuenta la normatividad aplicable.
Documento electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electrénicos, opticos o similares.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad debido a sus actividades y
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que,
por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y
actividades de este, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la reconstrucciéon

de la historia institucional.
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Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las entidades.

Documento histdrico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por
sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas vy
culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion debido a su
objeto social.

Eliminacidon documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacidon en otros
soportes.

Expediente: conjunto de documentos de archivo, producidos o recibidos por la organizacion,
resultado de un proceso destinado a la gestidon de un asunto concreto. Estan organizados
de manera sistematica.

Expediente electrénico: Es un conjunto de documentos electronicos que hacen parte de un
mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan, y que se encuentran vinculados entre si para ser archivados.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y reciente de un conjunto de documentos.
Firma electronica: La firma electronica corresponde a métodos tales como codigos,
contrasefias, datos biométricos o claves criptograficas privadas, que permitan identificar a
una persona en relacion con un mensaje, siempre y cuando el mismo sea confiable y
apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma, teniendo en cuenta todas
las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de organizacion
archivistica.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica

en desarrollo de sus funciones o actividades.
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Formato: conjunto de reglas (algoritmo) que define la manera correcta de intercambiar o
almacenar datos en memoria.

Formulario electréonico: Formatos que pueden ser diligenciados por los ciudadanos para
realizar trdmites en linea. Por ejemplo: “Formularios de contacto” o “Formularios para
peticiones, quejas y reclamos”.

Gestiéon documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Gestion y tramite: Abarca el inicio, la vinculacién a un tramite, la distribucién, la
descripcion, la disponibilidad, recuperacién y acceso del expediente hasta que cumple la
funcién inicial por la que fue creado.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o
varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los
originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de Ila
documentacion.

Habeas data: Es el derecho que tienen todas las personas de conocer, actualizar y rectificar
las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y los demas
derechos, libertades y garantias constitucionales relacionadas con la recoleccion,
tratamiento y circulacion de datos personales (articulo 15 C.P., intimidad personal y
familiar) asi como el derecho a la informacion (articulo 20, libertad de expresion).
Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la
estructura de un fondo.

Inalterabilidad: Se debe garantizar que un documento electrénico generado por primera
vez en su forma definitiva no sea modificado a lo largo de todo su ciclo de vida, desde su
produccion hasta su conservacion temporal o definitiva, condicion que puede satisfacerse
mediante la aplicacion de sistemas de proteccion de la informacion, salvo las modificaciones
realizadas a la estructura del documento con fines de preservacién a largo plazo.
Indexacién: Indizacion (indexing). Proceso por el que se establecen los campos de acceso
para facilitar la recuperaciéon de documentos o informacion. Establecer puntos de acceso
para facilitar la recuperacion.

Informacion: conjunto de datos procesados que constituyen un mensaje que cambia el

estado de conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje.
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Instrumento archivistico: Herramientas con propositos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental.
Instrumento de consulta: Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que relaciona
o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un control fisico,
administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada localizacién y
recuperacion. Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los documentos de la
que deriven los instrumentos, se pueden distinguir. instrumentos de control (fases de
identificacion y valoracién) e instrumentos de referencia (fases de descripcién y difusion).
Interoperabilidad: Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y
utilizar informacion de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas
de informacién, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras. medios de
comunicacién, redes, software y otros componentes de tecnologia de la informacion) de
interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener
los resultados esperados.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.
Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un
pais.

Metadatos: (SK) Datos acerca de los datos o la informacion que se conoce acerca de la
imagen para proporcionar acceso a dicha imagen.

Normalizacién archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la
aplicacion de la practica archivistica.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacidon que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.
Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica se
usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacion y
la descripcion de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: conjunto de documentos conservados por su valor histérico o

cultural.
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Plan institucional de archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios
planificados, articulando y dando un ordenamiento légico a los planes y proyectos que en
materia archivistica formule la Entidad.

Politica de gestidon documental: intencién y direccion generales de una organizacién en
relaciéon con el sistema de gestién para los documentos, formalmente expresadas por la
alta direccién.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacién en el tiempo, independientemente de
su medio y forma de registro o almacenamiento.

Preservacion digital: La copia obtenida debe ser convenientemente clasificada, teniendo en
cuenta la posibilidad de que el mismo documento exista en otro soporte. A pesar de que la
digitalizacién certificada permite la sustitucién del original, pueden presentarse problemas
de duplicidad.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicidn fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series
y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias
no deben mezclarse con los de otras.

Procedimiento documental: El conjunto de reglas establecidas para elaborar un documento
de archivo. A mayor estandarizacion y rigor en el procedimiento, mayor fiabilidad de que
el documento de archivo sea lo que presume ser.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para generar
valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Produccidon documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestion Documental (PGD): es el instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, medio y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos
archivisticos encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de la
documentacién producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién. Este debe ser aprobado, publicado,
implementado y controlado.

Programa de preservacion: Conjunto de disposiciones (y de los responsables de tomarlas)

destinadas a garantizar la accesibilidad permanente a los materiales digitales de archivo.
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Recuperacion de documentos: Accidon y efecto de obtener, por medio de los instrumentos
de consulta, los documentos requeridos.

Retenciéon documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.
Seguridad de la informacion: Los sistemas de gestién documental deben mantener la
informacién administrativa en un entorno seguro. Preservacion de la confidencialidad, la
integridad y la disponibilidad de la informacién; ademas, puede involucrar otras
propiedades tales como: autenticidad, trazabilidad (Accountability), no repudio y fiabilidad.
Seleccién documental: Disposicidn final senalada en las tablas de retencién o de valoracién
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de
documentos de caracter representativo para su conservacion permanente. Usense también
“depuraciéon” y “expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo dérgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Sistema de gestion de documentos (récords System): Un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo (Electronic Récords Management System ERMS) es
basicamente una aplicacidén para la gestion de documentos electrénicos, aunque también

se puede utilizar para la gestién de documentos fisicos.

Sistema de gestion de documentos de archivo: Conjunto de reglas que rigen el
almacenamiento, uso, permanencia y disposicion do documentos de archivo y/o
informacion acerca de ellos, asi como las herramientas y mecanismos usados para
implementar dichas reglas. Véase también: “sistema de gestién de documentos de archivo
confiables”, “sistema de gestion documental”.

Sistema de informacion: Se entendera todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir,
archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de datos.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion
que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad
fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Soporte: objeto sobre el que es posible grabar y recuperar datos.
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Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los materiales
o medios tecnoldgicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.
Tabla de Retencién Documental (TRD): listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

Tipologia documental: tipo o género de los documentos de una unidad de descripcion
(instancia, acta, certificado...).

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

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestién al central, y
de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental
vigentes.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservaciéon: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre
otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad de correspondencia: Las entidades deberan establecer de acuerdo con su
estructura, la unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada y
normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de sus comunicaciones,
de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion
documental y los programas de conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran
en los archivos de gestion, centrales e histéricos.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificaciéon y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Unidad documental compuesta: Derivado de unidad documental: Unidad de analisis en los
procesos de identificacion y caracterizacién documental. ... compleja, cuando la constituyen
varios tipos documentales, formando un expediente.

Unidad documental simple: Derivado de unidad documental: Unidad de analisis en los

procesos de identificacidon y caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta
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constituida por un solo tipo documental..., o compleja, cuando la constituyen varios,
formando un expediente.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la
creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas
y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdmicos de una entidad
publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles
para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.
Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Gtiles para la reconstruccion
de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados
por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora
y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el
tema o en el asunto.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucidon en
virtud de su aspecto misional.

Valoracién documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital.

Workflow - o flujo de trabajo consiste en el estudio de aspectos operacionales de una
actividad de trabajo, esto es, cdmo se realizan y estructuran las tareas, cual es su orden

correlativo, cdmo se sincronizan, como fluye la informacion y cdmo se hace su seguimiento.



