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INTRODUCCION

En la era digital, la informacién se ha convertido en uno de los recursos mas valiosos para organizaciones de
todo tipo. La creciente cantidad de documentos y archivos generados diariamente plantea un desafio
significativo para la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Cucuta SA E.S.P que necesitan gestionar,
preservar y acceder a esta informacion de manera eficiente y segura. Es en este contexto que el Sistema de
Gestion Electrénica de Documentos de Archivo (SGDEA) emerge como una solucion integral y vanguardista.

El SGEDA es una plataforma tecnoloégica disefada para facilitar la administracién y control de documentos de
archivo en formato electrénico. A través de una serie de herramientas avanzadas, este sistema permite la
organizacion, busqueda, recuperacion, almacenamiento y preservacion de documentos, garantizando el
acceso oportuno y la confidencialidad de la informacién almacenada.

En esta introduccion, explicaremos las caracteristicas del PGEDA, asi como los beneficios que ofrece a las
organizaciones que adoptan esta solucidon. También examinaremos como esta tecnologia ayuda a mitigar
riesgos, optimizar procesos y contribuir al cumplimiento de normativas y regulaciones vigentes.

El PGDEA se presenta como la respuesta para liberar a las organizaciones del tedioso y costoso manejo de
documentos fisicos, reduciendo el uso del papel y fomentando la sostenibilidad ambiental. Con su enfoque en
la eficiencia y la accesibilidad, este sistema impulsa el aumento de la productividad, al tiempo que promueve
una toma de decisiones mas informada y &gil.

A lo largo de este documento, exploramos cémo se integra en diferentes contextos organizacionales,
adaptandose a sus necesidades especificas y brindando una soluciéon escalable para la gestion de
documentos de archivo. Adicionalmente, se destacaran casos de éxito y ejemplos de aplicacion que resaltan
la efectividad y el impacto positivo que esta tecnologia ha tenido en diversas instituciones.

En resumen, el Sistema de Gestidon Electronica de Documentos de Archivo representa una herramienta
esencial para cualquier entidad que busque mejorar su eficiencia operativa, fortalecer su seguridad de la
informacion y avanzar hacia la transformacion digital. A medida que nos adentremos en los detalles de este
sistema, descubriremos su potencial para revolucionar la gestién documental y potenciar el crecimiento de
organizaciones en la era digital.
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OBJETIVOS DEL PROGRAMA
OBJETIVO GENERAL

Facilitar la organizacion, almacenamiento, acceso, preservacion y gestion eficiente de documentos y registros
electronicos en una organizacion. Este sistema tiene como finalidad principal mejorar la eficiencia, la
seguridad y la accesibilidad de la informacién archivada, contribuyendo a la toma de decisiones informadas y
al cumplimiento de requisitos legales y normativos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Organizacion y clasificacion: Facilitar la estructuracion y categorizacion adecuada de los documentos
electronicos para su rapida identificacion y recuperacion.

Almacenamiento seguro: Garantizar la integridad, confidencialidad y disponibilidad de los documentos a lo
largo de su ciclo de vida, protegiéndonos contra pérdidas, dafios 0 accesos no autorizados.

Acceso eficiente: Permitir a los usuarios autorizados buscar, recuperar y consultar documentos de manera
rapida y sencilla, eliminando la dependencia de archivos fisicos.

Cumplimiento normativo y legal: Ayudar a la organizacién a cumplir con requisitos legales y regulatorios
relacionados con la retencion y gestion de documentos, incluyendo la conservacién de registros.

Reducciéon de costos: Optimizar el espacio fisico necesario para el almacenamiento de documentos en
papel y disminuir los costos asociados con la gestidon de archivos fisicos.

Mejora en la colaboracién: Facilitar la colaboracion y el intercambio de documentos entre departamentos y
equipos, aumentando la productividad y la eficiencia operativa.

Preservacion a largo plazo: Asegurar la preservacion a largo plazo de documentos y registros criticos,
evitando la pérdida de informacion valiosa.

Auditoria y seguimiento: Registrar las acciones realizadas sobre los documentos electrénicos, como
cambios, accesos y eliminaciones, para fines de auditoria y control.

Automatizacion de procesos: Integrar la gestion de documentos electrénicos con los flujos de trabajo y
procesos de la organizacién para automatizar tareas y mejorar la eficiencia operativa.

Mejora en la toma de decisiones: Facilitar el acceso a la informacion relevante en el momento oportuno, lo
que permite tomar decisiones basadas en datos actualizados y precisos.
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TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

Un Sistema de Gestién Electronica de Documentos de Archivo (SGDEA) es una herramienta clave para
organizar, almacenar y gestionar documentos de manera electrénica. A continuacion, se presentan algunas
definiciones y terminologia asociadas:

Documento Electronico: Un documento digital que contiene informacion escrita, grafica, sonora o
multimedia y que puede ser almacenado y gestionado en formato electronico.

Gestion Electronica de Documentos (GED): El proceso de crear, capturar, almacenar, indexar, recuperar y
gestionar documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida.

Archivo Electrénico: La representacion digital de un documento que se almacena en un SGEDA.

Metadatos: Informacion descriptiva asociada a un documento electrénico, como fecha de creacién, autor,
titulo, palabras clave, etc., que facilita su identificacion y busqueda.

Indexacion: El proceso de asignar metadatos a un documento para facilitar su clasificacion y recuperacion.

Ciclo de Vida del Documento: El conjunto de etapas por las que pasa un documento, desde su creacion
hasta su eliminacién o archivo definitivo. Incluye la creacién, uso, archivo y disposicion.

Digitalizacion: La conversion de documentos fisicos en formato papel en documentos electrénicos,
generalmente mediante un escaner.

Almacenamiento a Largo Plazo: La conservacion segura de documentos electronicos durante periodos
prolongados, generalmente para cumplir con requisitos legales o regulatorios.

Recuperacion de documentos: La capacidad de buscar y acceder rapidamente a documentos electrénicos
en un SGEDA.

Auditoria de Documentos: El seguimiento de las acciones realizadas en un SGEDA, como quién accedio a
un documento y cuando, para garantizar la seguridad y la conformidad.

Workflow o Flujo de Trabajo: La automatizaciéon de procesos relacionados con documentos, como la
aprobacion de documentos, la revision y la distribucion.

Control de versiones: La gestion de diferentes versiones de un mismo documento para rastrear cambios y
mantener un historial.

Seguridad de Documentos: Medidas y politicas para proteger la integridad, confidencialidad y disponibilidad
de los documentos electrénicos.
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Eliminacion Segura: La eliminacion adecuada y definitiva de documentos electronicos cuando ya no son
necesarios, de acuerdo con politicas y regulaciones.

Almacén de Documentos: El lugar o servidor donde se almacenan los documentos electrénicos en un
SGEDA.

Interfaz de Usuario (Ul): La parte del SGEDA que permite a los usuarios interactuar con el sistema para
realizar tareas como busqueda, visualizacion y gestién de documentos.

Exportacion e Importacion de Documentos: La capacidad de transferir documentos entre diferentes
sistemas o formatos.

Retencion de Documentos: La politica establece cuanto tiempo se deben conservar los documentos antes
de su eliminacion o archivo definitivo.

Firma Electrénica: La capacidad de firmar documentos electrénicos de manera segura y legalmente valida.

Integracion: La capacidad de un SGEDA para conectarse y trabajar con otros sistemas, como sistemas de
gestion de contenido empresarial (ECM) o sistemas de recursos humanos.

Estas son algunas de las definiciones y términos clave relacionados con un Sistema de Gestion Electronica
de Documentos de Archivo. El uso adecuado de esta terminologia es fundamental para comprender y
comunicarse eficazmente en el ambito de la gestion de documentos electrénicos.
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JUSTIFICACION

Un programa de gestion electronica de documentos de archivo se justifica por una serie de razones
fundamentales que impactan positivamente en la eficiencia, seguridad y rentabilidad de una organizacion. A
continuacion, se presentan algunas de las principales justificaciones:

Optimizacion de recursos: La gestion electronica de documentos permite reducir el espacio fisico requerido
para almacenar archivos en papel, disminuyendo asi los costos de almacenamiento y eliminando la
necesidad de invertir en archiveros y espacio adicional.

Acceso rapido y sencillo: Los documentos electronicos pueden ser buscados y recuperados de manera
mucho mas rapida y eficiente que los documentos fisicos. Esto aumenta la productividad de los empleados al
ahorrar tiempo que de otra manera se gastaria buscando informacion en papel.

Mayor seguridad: La gestion electrénica de documentos permite implementar niveles de seguridad mas altos,
restringiendo el acceso a la informacién solo a las personas autorizadas. Ademas, se pueden realizar copias
de seguridad automaticas para proteger los documentos de pérdidas irreparables.

Cumplimiento normativo: En muchas industrias, existen regulaciones que requieren un estricto control y
retencion de documentos. Un sistema electrénico facilita la gestién de cumplimiento normativo al registrar
automaticamente los cambios, auditorias y retenciones de documentos.

Colaboracion eficiente: Los documentos electrénicos pueden ser compartidos y colaborados de manera mas
efectiva. Esto es especialmente util en organizaciones con equipos dispersos geograficamente o que trabajan
en proyectos conjuntos.

Reducciéon de errores humanos: La automatizacion de procesos en un sistema de gestion electrénica de
documentos reduce la posibilidad de errores humanos, como pérdida de documentos, datos incorrectos o
documentos mal archivados.

Sostenibilidad ambiental: La reduccién del uso de papel y la impresion innecesaria contribuyen a la
sostenibilidad ambiental, lo que puede ser un factor importante en la imagen corporativa de una organizacion.

Ahorro de costos a largo plazo: Aunque la inversion inicial en software y capacitacion puede ser significativa,
a largo plazo, un sistema de gestion electrénica de documentos ahorra dinero en papel, tinta, espacio de
almacenamiento y tiempo empleado en tareas relacionadas con la gestién de documentos fisicos.
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Facilita el trabajo remoto: En un mundo cada vez mas globalizado y con un mayor énfasis en el trabajo a
distancia, contar con un sistema de gestion electronica de documentos facilita el acceso y la colaboracion en
documentos desde cualquier lugar con conexion a internet.

Mejora la toma de decisiones: La disponibilidad inmediata de informacion precisa y actualizada permite tomar
decisiones mas informadas y estratégicas en la organizacion.

En resumen, un programa de gestién electronica de documentos de archivo no solo aporta ventajas en
términos de eficiencia y ahorro de costos, sino que también contribuye a la seguridad, la sostenibilidad y la
competitividad de una organizacion en un entorno empresarial cada vez mas digital y exigente.

ALCANCE

El alcance del presente programa abarca la parametrizacion de todo el ciclo de vida de los documentos
electrénicos producidos y/o recepcionados por la Empresa De Acueducto Y Alcantarillado EIS S.A. ESP en el
cumplimiento de sus funciones institucionales, hasta su disposicion final, a fin de integrar todas las demas
herramientas tecnoldgicas y canales virtuales por donde se gestiona informacion util para las diferentes
dependencias de la entidad.

El alcance de un programa de gestion electrénica de archivos (PGEA) se refiere a los limites y las fronteras
que definen qué incluye y qué excluye dicho sistema en una organizacién. Estos limites se establecen para
garantizar que el PGEA cumpla con sus objetivos especificos y proporciona beneficios claros a la
organizacion, puede variar de una organizacién a otra, pero generalmente incluye los siguientes aspectos en
otros:

Tipos de documentos: El alcance debe definir qué tipos de documentos se incluiran en el sistema. Esto
podria abarcar desde documentos electronicos, como archivos de texto, hojas de calculo, correos
electrénicos, imagenes y videos, hasta documentos fisicos que se digitalizan para su inclusion en el sistema.

Procesos involucrados: Debe especificar los procesos que se gestionaran a través del PGEA. Esto puede
incluir la creacion, captura, indexacién, almacenamiento, recuperacién, distribucion y disposicién de
documentos.

Usuarios y roles: El alcance debe definir quiénes seran los usuarios del sistema y qué roles desempenaran.
Esto puede incluir usuarios finales, administradores, revisores, auditores, etc.

Departamentos o areas involucradas: Es importante identificar los departamentos o areas de la
organizacion que participaran en la implementacioén y el uso del SGEA. Esto podria incluir recursos humanos,
contabilidad, legal, operaciones, etc.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PGDEA
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MES PRIMERO SEGUNDO TERCERO CUARTO
ACTIVIDADES SIS|S|S|S|S|S|S]|S|S]|S S|S|[S]|S
112341234 (1]2]3 11213|4
FASE 1- PLANEACION
ITE | CREACION E IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS Producto a
M | ELECTRONICO entregar
DE ARCHIVOS (SGDEA)

1 | Elaboracion de parte X Portada,
general del programa encabezami
para su disefio y ento de
estructura funcional/ acuerdo a
Reunidn con lideres de los
procesos y subproceso requerimie
de acuerdo a ntos del
programacién SGCdela
establecida por la empresa.
supervisién del Construccio
contrato para dar a n
conocer los introduccio
requerimientos del n, objetivos,
trabajo necesarios para beneficios
el contrato enla alcance,
elaboracion del PGDEA. glosario

2 | Identificar las areas X del
funcionales de la programa
organizacion (médulos SGDEA.
siep Financiera,
documental, pqrs,
juridicos) Informacién
entregada del OPE
COLOMBIA vy la lider de
soporte informatico.
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3 | Diseflar una matriz
donde se identifique
los requisitos del SIEP
ante el cumplimiento
de lineamientos y
estandares Nacionales
e internacionales. Con
el fin de garantizar que
los documentos
electrénicos cumplan
con todas las
caracteristicas técnicas
del documento
electrénico de archivo.

ISO 15489 -
1:
informacion
Y
documenta
cion —
gestion de
documento
S

¢ |SO 15489
-2:
informacion
Yy
documenta
cion.
Gestidon de
documento
s. Parte 2.
Guia

e NTC
16175-1:
informacion
Y
documenta
cion.
Principios y
requisitos
funcionales
para los
registros en
entornos
electronicos
de oficina.
Parte 1:
informacion
general y
declaracioén
de
principios
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e NTC
16175 - 2:
informacion
y
documenta
cion:
principios y
requisitos
funcionales
para los
registros en
entornos
electronicos
de oficina.
Parte 2:
directrices y
requisitos
funcionales
para
sistemas de
gestion de
registros
digitales/
ICONTEC

e NTC-ISO
30301:
informacion
Yy
documenta
cion.
Sistemas de
gestion de
registros.
Requisitos

e NTC-ISO
30302:
informacion

y
documenta
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cion.
Sistemas de
gestidon
para los
documento
s. Guia de
implantacié
n

4 | Identificar los procesos X listado de
y actividades que se series o
llevan a cabo en cada subseries
area funcional que
(mddulos siep manejan
Financiera, documento
documental, pqgrs, S
juridicos), mediante electrénicos
aplicaciéon de una por cada
entrevista con los proceso y
productores de subproceso
documentos y manejo para la
de la estructura creacién y
orgdnica, funcional y actualizacié
apoyo del lider de ndela
soporte informatico. Tabla de

control y
acceso de
los
documento
S.

5 | Realizar un andlisis de X | x | x Elaboracion
los documentos de flujos de
existentes (mddulos trabajo
siep Financiera, establecido
documental, pqrs, s por cada
juridicos) Creacion y documento
captura de contenido y electrdnico
documentos. segun el
Identificando su proceso de
proceso desde su la empresa
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produccidn, tramite, para el
indexacioén, acceso, disefio de la
almacenamiento, y estructura
recuperacion o de las
consulta en cada carpetas.
madulo.
FASE 2 - ANALISIS
Creacidn de una estructura de carpetas:
Confirmar las areas X | X Archivo en
funcionales Excel con
(Financiera,documetal, la
pgrs,juridicos) estructura
Definir las categorias X | x de cada una
de documentos de los
(publicos , privados) documento
Establecer la jerarquia X | x s de archivo
de carpetas electrdnicos
Definir las reglas de X | x por
nomenclatura ( basado procesos,
en el SGCde la consu
empresa) categoriay
su
jerarquia.
FASE 3 - DISENO
Creacidn de politicas de nomenclatura:
Identificar los X | x Archivo en
elementos clave en Excel con
cada una de las dreas listado de
Definir el orden de los X | x documento
elementos de acuerdo s por cada
a cada tipo documental proceso,
Establecer las X | x estructura,
abreviaturas y nomenclatu
convenciones de ra, ordeny
nombres (SGC), OPE, elementos
lider de gestion clave de
cada
carpeta.
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documental y Lider de

soporte informatico.

Definir la longitud X | x

maxima de la

nomenclatura(SGC)

Definicion de permisos de acceso:

Identificar los roles de X | X Archivo en
los usuarios que se Excel con
manejan por cada la

proceso dentro de cada descripcion
maodulo siep. de roles,
Definir los permisos de X | X acceso y
acceso de cada rol (al permisos
repositorio siep por cada
documental) serie o
Definir las restricciones X | x subserie
de acceso(al documental
repositorio siep de acuerdo
documental) ala tabla
Establecer una X | x [x de
jerarquia de permisos retencion
de acuerdo ala documental
accesibilidad de los

documentos de cada

proceso o subproceso

con apoyo de SIG

Establecer politicas de X | x

seguridad

METODOLOGIA
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La Empresa de Acueducto y Alcantarillado EIS S.A. ESP , a través del Grupo de Gestion Documental,
sugiere las acciones tendientes para que la entidad cuente con una herramienta informatica que le permita
gestionar los documentos en plataformas electronicas, en la cual se articula con la Oficina de Tecnologias de
la Informacién con el fin de que se hagan las parametrizaciones correspondientes que conlleven a contar con
una herramienta robusta que atienda las necesidades de la entidad, enmarcado en los requisitos funcionales
y técnicos y de seguridad para los documentos producidos en ambientes electronicos.

Considerando que se cuenta con la plataforma SIEP DOCUMENTAL, la cual se pretende analizar y disefiar
en el repositorio, se consideraron acciones para el disefo y posterior implementacion del presente programa
como se describen a continuacion:

Realizar un diagnostico de documentos creados, recibidos y tramitados en el entorno electrénico en la

entidad.
FORMATDS
[11S10N ALES TIPO DE SOPQRTE TIPO DE ACCESD TIFD DE FORMAID
Gestion Prastacion Servicio Aciedu o Al cantarillado FISICO ELECTROMICO| PUBLICO | RESTRINGIDO | RESERVADO | COMFIDEMCLA WORD EX CEL DIAPCSITIVA AUDIO VIDEQ

GPS- FO-C0L Formato Caleulo Cliusula 14

GPS-FO-0R Formatc Supenision de adividades dedwedudoy Alantadllade

GPS-FO-08 Farmato Informe deSeguimiento al SGC del Operador segundo timestre

GPS- FO-(MFormato programa on devisitas téomicas

GPS- FO-C6 Formato Programacion de seguimientos al SGC del operador

GPS- FO-06 Formato Chedk list protocolo de inventarios

GPS- FO-007 Formate infom e ejecutivo deinterventoria contrato OI-008

GPS- FO-08 Formato Reevaluadan del Operader

GPS- FO-06 Formato Reevaluadén del intenventor

Gestion de Adividades Conaxas y Complementarias

GAC FO-DL Fomnat o Programacion ySeguimient o de Vehimle

GAL- FO-D2Fomat o Verificacion Técnica depu racdén de Cartera

GAC-FO-DEF omnat o Cons olidade deveriticadén de Cartera

GAL FO-04 Fomat o ConsolidadeS upervisian Pilas Piblicas

GAC-FO-08 Fomat o Supervision de Adividades Contraduales [ Ensitio]

GAC-FO-OBFomat e Superision de Adividades Contraduales

GAC FO-07Formato Ada de Yacindad

GAC FO-DEFomat o Supervision de actividades ambientales de acueducto y alantarillade [En sitic)

GAC FO-D3Fomnat o Supenvision de actividades ambientales de acueducto v alantarillado

GAL- FO-OLO Formato de memeria de calculo

GALC FO-OLL Formato informe de ejecutivo obray consulteria

GAC FO-DL2 Formato informe ejecutive de intervent orig

GAL FO-DL3 Formato s o de programadin devehiculo
GAC-FO-DL4 Formato informe semanal de interventoria
ESTRATEGICOS

Gestion de Directionamiento Estratégico

G- FO-DLFomat o Resoludones

G- FO-D2F omnat o A cwerdos

GD- FO-O2formato Certificacion deAsistenca a Reunién de lunta Dirediva

G0- FO-04 Fomat e Solicitud Dispen ibilidad Viaticos

GD- FO-CB Fomnat o Matriz de Roles v Responsabilidades

GD- FO-DEF omat o Matriz de partes int eresadas

GD- FO-O7Femnate de Planificacién de chjetives

GD- FO-DEFomnate Adta de Revision por |aDireccidn§ GC

30 FO-D3Fomat e Croncerama de reunion es de junta directiva,

Gestion de Planeacion
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sLevantar requerimientos de parametrizacion del sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo
en la entidad

Modelo de requisitos (Moreq):

https://docs.gooale.com/spreadsheets/d/1{VZnzMuRB47FwqulLEFXzPhlpPvrWJ2io/edit?usp=drive
link&ouid=114124537838823340372&rtpof=true&sd=true

*Asegurar la preservacion de los documentos producidos y tramitados dentro del sistema de gestion
documental

Repositorio:

EIS Cucuta
T T # DANIEL ACEVEDO MARTINEZ

Radicacion

B

carpetas

Personales

Opciones »
Busqueda

Repositorio Buscar en carpeta actual..

Expedientas

Consultar

Informes [ Archivo Central (3 Archivo de Gestion [3 Archivo Historico
Version 9.9.2

ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
De acuerdo con las actividades descritas anteriormente, se amplian a continuacién las tareas y
especificaciones requeridas para cada una.

REALIZAR UN DIAGNOSTICO DE DOCUMENTOS CREADOS, RECIBIDOS Y TRAMITADOS EN EL

ENTORNO ELECTRONICO EN LA ENTIDAD.

Realizar reuniones con los productores documentales a fin de identificar las herramientas que se gestionan
en cada una de las dependencias, volumen y medios de almacenamiento, considerando los siguientes
aspectos:



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1jVZnzMuRB47FwquLEFXzPhIpPvrWJ2io/edit?usp=drive_link&ouid=114124537838823340372&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1jVZnzMuRB47FwquLEFXzPhIpPvrWJ2io/edit?usp=drive_link&ouid=114124537838823340372&rtpof=true&sd=true
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Identificacion de los documentos electréonicos que se producen: definir la clase de documento que
produce o gestiona la herramienta, considerando las siguientes definiciones:

Por su forma de creacion: lo que se clasifica en documentos nativos electrénicos: son elaborados desde un
principio en medios electronicos y permanecen en estos durante toda su vida; documentos electronicos
digitalizados: se toman documentos en soportes tradicionales como el papel y se escanean para su
utilizacién en medios electrénicos.

Por su origen: son producidos por la administraciéon publica o presentados por los ciudadanos, empresas,
organizaciones u otros interesados.

Por su forma y formato: por su forma documental o formato en el que se produce donde es posible
encontrar diversos tipos, entre los cuales se encuentran los siguientes:

Documentos ofimaticos: son producidos con distintos programas o paquetes de software y en diferentes
versiones de un mismo software y se encuentran procesadores de texto, hojas de calculo, gréficos, entre
otros.

Formularios electronicos: formatos que pueden ser diligenciados por los ciudadanos para realizar tramites
en linea y que por lo general se encuentran dispuestos en la pagina web de la entidad.

Metadatos: los documentos de archivo estan vinculados entre si, por razones de la procedencia, proceso,
tramite o funcién y por lo tanto este vinculo debe mantenerse a lo largo del tiempo, a través de metadatos
que reflejen el contenido, el contexto y la estructura tanto del documento como de la agrupacién documental
a la que pertenece
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LEVANTAR REQUERIMIENTOS DE PARAMETRIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO EN LA ENTIDAD

Recopilar la informacion en las dependencias La Empresa de Acueducto y Alcantarillado EIS S.A. ESP
encaminadas a identificar las necesidades especificas en materia de gestion documental electrénica que
facilite la gestion administrativa.

Analizar las funcionalidades que tiene parametrizada la herramienta, asi como los requerimientos de
gestion documental electrénica que tiene inmersos.

En este aspecto es importante considerar si la herramienta tiene parametrizados los procesos de la

gestion documental, asi:

Planeacioén: identificar requisitos legales y administrativos, asi como los riesgos

Produccion: identificar la integracion de formatos y formularios electronicos, las condiciones de
preservacion a largo plazo, el contenido de los documentos, los mecanismos de validacién y autenticacion,
los metadatos asociados, la generacion de documentos, la digitalizacion documental y sus caracteristicas.

Gestion y tramite: identificar las reglas de consulta y acceso, y flujos de trabajo integrados.

Organizacion: identificar si la herramienta permite hacer una organizacion electrénica partiendo de la
clasificacion y la conformacion de expedientes.

Preservacion: identificar los medios de preservacion (almacenamiento y repositorios), asi como los
lineamientos de preservacion digital (estrategias).

Transferencias: identificar si se incluye la realizacion de transferencias documentales primarias y

secundarias.

Disposicidn final: identificar si se encuentra asignada la disposicién final de los documentos relacionada
con tiempos de retencién, procedimientos y eliminacién o borrado seguro de la informacién.

Valoracion: identificar si se encuentra inmersa la valoracion primaria y secundaria a los documentos.
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MODELO DE REQUISITOS (MOREQ)

Un SGDEA debe implementar la funcionalidad de Pl
* Servicio del sistema Sl
* servicio de usuarios y grupos Sl
* servicio de roles Sl !
* servicio de radicacion y registro Sl e
* servicio de formatos y formularios Sl
* Servicios de trabajo colaborativo y gestion de sl Ul

1 SISTEMA 11 |documentos Py
* Senvicios de clasficacion S| S
* Servicios documentos archivo Sl

Se esta planteando
* Senvicio archivos fisicos para versiones S i
futuras
* Servicios de metadatos Sl e
* Servicios de retencin y disposicin documental Sl
* Servicios para blsqueda y reportes Sl
* Servicios para exportacion Sl
s e @ @ W o

En laimplementacion, cada servicio debe inicializar como minimo los siguientes metadatos U mieetaneas
* denticador del stema 5l Y e
* Identficador del servicio Sl
* |dentficador del médulo Sl ——
* Titulo Sl . T
* Descripcidn Sl ¥ tapne —

ASEGURAR LA PRESERVACION DE LOS DOCUMENTOS PRODUCIDOS Y TRAMITADOS DENTRO
DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Considerar los aspectos relacionados en el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema
Integrado de Conservacion — SIC, a fin de incluirlos en el sistema de gestién documental que se esta
parametrizando en la Empresa De Acueducto Y Alcantarillado EIS S.A. ESP.

Formular directrices, lineamientos y estrategias para que los documentos electronicos cuenten con las
caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad y usabilidad durante todo su ciclo de vida.

Alinear el Programa de Gestiéon de Documentos Electronicos PGD-E, con la politica y procedimientos de
seguridad de la informacion, el plan estratégico y el FURAG
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PLATAFORMA SIEP DOCUMENTAL

SIEP-DOC es un software de Gestion Documental y de Procesos, que permite gestionar electronicamente la
produccion, el trdmite, el almacenamiento digital y la recuperacién de documentos, evitando su manejo en
papel, garantizando la seguridad de la informacion y la trazabilidad de cualquier proceso que se implemente

mediante su funcionalidad.

'

Al instante en que digite el usuario y la clave, por defecto SIEP Documental le solicitara una clave personal de seguridad teniendo en cuenta
parametros de claves seguras: Mimimo 8 caracteres. mayusculas, minusculas, caracteres especiales y niimeros.

Inmroduzea la nueva contrasefin OPE
Contraseia [rreseee

Re-eseriba [
la i
[Aceptar |

Posteriormente le preguntara ;Esta Seguro de estos datos? A lo cual se le dara grabar. Ingresamos a SIEP Documental con el usuario y la nueva

clave.

-

e

Inicio de Sesién

Usuario ADMINISTRADOR

Contrasefia  =sssssssas

Ingresar  Borrar
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5.

2. ESTRUCTURA DE SIEP DOCUMENTAL
2.1 OPCIONES GENERALES
: ]
A ST ER E ediooclre &2 Sk

Las opciones generales de SIEP Doc la encontramos en la parte superior de la pantalla en la cual se visualiza el nombre de usuario. Info (Traslado
de comunicados), cambiar la contrasefia, un generador de estadisticas, Cerrar Sesién y por ultimo la opcién de Soporte (Manual de usuario)

2.2

vV VvV VY

OPCIONES DE CARPETAS ¥ ROLES

B == S|
Radicacién
Carpetas €3
Personales
Busqueda

Configuracién

Wersidn 7.0.0

Los permisos se debera solicitar al funcionario u oficina designado para esta labor.

REPOSITORIO DE IMAGENES PGDEA

¥ Radicacion
¥ Carpetas Q
¥ Personales
¥ Busqueda

V¥ Repositorio

! Expedientes
% Consultar

Informes

Versién 9.9.2

Opciones »

Buscar en carpeta actual.,

D Archivo Central

NOMENCLATURA

D Archivo de Gestion

En la columna a la izquierda de la pantalla encontraremos las opciones de carpeta. los permisos de estas carpetas
son asignados de acuerdo al rol 5. ROLES DE USUARIOS

D Archivo Historico
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SERIES Y SUBSERIES
. . cODIGO
CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE DEPENDECIA INTEGRO
OFICINA DE
CONTROL
ACCION POPULAR O DE | INTERNO
1 GRUPO DISCIPLINARIO 400-GL.1.1
JURIDICO Y
PQRS
OFICINA DE
ACCIONES &?ETR'E%L
1 CONSTITUCIO 2 ACCIONES DE TUTELA 400-GL.1.2
NALES DISCIPLINARIO
JURIDICO Y
PQRS
OFICINA DE
CONTROL
ACCION DE | INTERNO
3 CUMPLIMIENTO DISCIPLINARIO 400-GL.1.3
JURIDICO Y
PQRS
1 ACTAS DE ASAMBLEA GERENCIA 100-GD.2.1
OFICINA DE
] CONTROL
ACTA COMITE JURIDICO |INTERNO
2 Y DE CONCILIACION DISCIPLINARIO 400-GL.2.2
JURIDICO Y
PQRS
ACTA DE COMITE DEPARTAMENTO
INSTITUCIONAL DE DE CONTROL
3 COORDINACION DE INTERNO DE 110-GE.2.3
2 ACTAS CONTROL INTERNO GESTION
DEPARTAMENTO
ACTAS DE COMITE DE | ADMINISTRATIVO
B BAJAS FINANCIERO Y 300-GRF.2.4
COMERCIA
DEPARTAMENTO
ACTAS DE COMITE DE | ADMINISTRATIVO
5 CONVIVENCIA LABORAL [FINANCIERO Y 300-GTH.2.5
COMERCIA
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SERIES Y SUBSERIES

. . cODIGO
cODIGO SERIE cODIGO SUBSERIE DEPENDECIA INTEGRO
ACTAS DE COMITE
INSTITUCIONAL DE
6 GESTION Y SUBGERENCIA 200-GP .2.6
DESEMPENO
ACTAS DE COMITE
7 TECNICO SUBGERENCIA 200-GPS.2.7
DEPARTAMENTO
ACTAS DE ELIMINACION | ADMINISTRATIVO
8 DOCUMENTAL FINANCIERO Y 300-GDO.2.8
COMERCIA
ACTAS DE JUNTA
9 DIREGTIVA GERENCIA 100-GD.2.9
ACTAS DE VIGIA DE RSI\PA‘I\,\FI{ITS”%'\QE\'}‘K/OO
10 SEGURIDAD Y SALUD 300-GTH.2.10
EN EL TRABAJO FINANCIERO Y
COMERCIA
ACTOS 1 ACUERDOS DE JUNTA | sepenciA 100-GD.3.1
3 ADMINISTRATI DIRECTIVA e
VOS 2 RESOLUCIONES GERENCIA 100-GD.3.2
, DEPARTAMENTO
AUTORIZACIO AUTORIZACION ADMINISTRATIVO
4 NES 1 PUBLICACION WEB FINANCIERO Y 300-GS0.4.1
COMERCIA
CATALOGO DE DEPARTAMENTO
ELEMENTOS DE ADMINISTRATIVO
1 INFRAESTRUCTURA FINANCIERO Y 300-GS0.5.1
TECNOLOGICA COMERCIA
, DEPARTAMENTO
; CATALOGO DE ADMINISTRATIVO
5 CATALOGOS 2 SERVICIOS Tl FINANCIERO Y | 300-GS0O.5.2
COMERCIA
cATAocoDE |DSARTAENTO
3 SISTEMAS DE FINANGIERG Y 300-GS0O.5.3
INFORMACION
COMERCIA
CERTIFICACIONES DE
1 ASISTENGIA GERENCIA 100-GD.6.1
6 CERTIFICACIO

NES



https://drive.google.com/file/d/1E22RUeSeckCBwdmEBqhcudEmmIFO-m_l/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1E22RUeSeckCBwdmEBqhcudEmmIFO-m_l/view?usp=sharing
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SERIES Y SUBSERIES

CcODIGO

SERIE

cODIGO SUBSERIE

DEPENDECIA

cODIGO
INTEGRO

CERTIFICACIONES
LABORALES

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO Y
COMERCIA

300-GTH.6.2

3 CERTIFICADOS CETIL

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO Y
COMERCIA

300-GPE.6.3

CERTIFICACION
CONTRACTUAL

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIO
JURIDICO Y
PQRS

400-GCT.6.4

CERTIFICADO
S DE
DISPONIBILID
AD
PRESUPUEST
AL

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO Y
COMERCIA

300-GPR.7.

CIRCULARES

GERENCIA

100-GD.8.

SUBGERENCIA

200-GPS.8.

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIO
JURIDICO Y
PQRS

400-GL.8.

COMPROBAN
TES

COMPROBANTES DE
1 ENTRADAS DE
ALMACEN

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO Y
COMERCIA

300-GRF.9.1

COMPROBANTES DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO Y
COMERCIA

300-GCO.9.2

COMPROBANTES DE
EGRESO

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO Y
COMERCIA

300-GTS.9.3
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SERIES Y SUBSERIES

CcODIGO

SERIE

CcODIGO

SUBSERIE

cODIGO

DEPENDECIA INTEGRO

COMPROBANTES DE
INGRESO

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO Y
COMERCIA

300-GTS.9.4

COMPROBANTES DE
SALIDA DE ALMACEN

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO Y
COMERCIA

300-GRF.9.5

10

CONCEPTOS

CONCEPTO JURIDICO

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIO
JURIDICO Y
PQRS

400-GL.10.1

11

CONCILIACIO
NES
BANCARIAS

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO | 300-GCO.11.
FINANCIERO Y 1

COMERCIA

12

CONSECUTIV
OS DE
COMUNICACI
ONES
OFICIALES

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO | 300-GDO.12.
FINANCIERO Y 1

COMERCIA

12

CONSECUTIV
OS DE
COMUNICACI
ONES
OFICIALES

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO | 300-GDO.12.
FINANCIERO Y 2

COMERCIA

13

CONTRATOS

CONTRATO DE
COMPRAVENTA

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIO
JURIDICO Y
PQRS

400-GCT.13.1

CONTRATO DE
CONSULTORIA

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIO
JURIDICO Y
PQRS

400-GCT.13.2



http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=30&/consecutivos-de-comunicaciones-oficiales-enviadas-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=30&/consecutivos-de-comunicaciones-oficiales-enviadas-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=30&/consecutivos-de-comunicaciones-oficiales-enviadas-subserie
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SERIES Y SUBSERIES

. . cODIGO
CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE DEPENDECIA | b o0
OFICINA DE
CONTROL
CONTRATO DE INTERNO
3 INTERVENTORIA DISCIPLINARIO | 400-GCT.13.3
JURIDICO Y
PQRS
OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
4 CONTRATODE OBRA | NIERIQ | 400-GCT.13.4
JURIDICO Y
PQRS
OFICINA DE
CONTRATO DE &?EE;%L
5 PRESTACION DE 400-GCT.13.5
RGOS DISCIPLINARIO
JURIDICO Y
PQRS
OFICINA DE
CONTROL
CONTRATO DE INTERNO
6 SEGUROS DISCIPLINARIO | 400-GCT.13.6
JURIDICO Y
PQRS
OFICINA DE
CONTROL
CONTRATO DE INTERNO
/ SUMINISTROS DISCIPLINARIO | 400-GCT.13.7
JURIDICO Y
PQRS
CONVENIOS DE
1 COnVER O GERENCIA 100-GD.14.1
14 CONVENIOS CONVENIOS
2 INTERADMINISTRATIVO | SUBGERENCIA 2°°'Gé°‘c'14'
S
DEPARTAMENTO
CUENTAS DE COBRO | ADMINISTRATIVO
15 CUENTAS DE SUBSIDIOS FINANCIERO Y | 300-GTS.15.1
COBRO 1 COMERCIA
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SERIES Y SUBSERIES
. . cODIGO
CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE DEPENDECIA | <=0 -2°
DECLARACION DE DEPARTAMENTO
1 AUTORETENCION DE | ADMINISTRATIVO | 300-GCO.16.
INDUSTRIA Y FINANCIERO Y 1
COMERCIO COMERCIA
, DEPARTAMENTO
DECLARACION DE ADMINISTRATIVO | 300-GCO.16.
2 IMPUESTO SOBRE LA
eSO FINANCIERO Y 2
COMERCIA
, DEPARTAMENTO
DECLARACION DE ADMINISTRATIVO | 300-GCO.16.
3 INDUSTRIA Y ANy 3
DECLARACIO COMERCIO
5 NE COMERCIA
TRIBUTARIAS , DEPARTAMENTO
A DECLARACION DE ADMINISTRATIVO | 300-GCO.16.
RENTA FINANCIERO Y 4
COMERCIA
, DEPARTAMENTO
. DECLARACION ADMINISTRATIVO | 300-GCO.16.
EXOGENA FINANCIERO Y 5
COMERCIA
, DEPARTAMENTO
DECLARACION ADMINISTRATIVO | 300-GCO.16.
6 RETENCION EN LA
oINS FINANCIERO Y 6
COMERCIA
DEPARTAMENTO
DERECHOS ADMINISTRATIVO
17 DE PETICION FINANCIERO Y | 300-GPE.17.
COMERCIA
DOCUMENTO
5 P aVANS GERENCIA 100-GD.18.
EJECUCIONE DEPARTAMENTO
S ADMINISTRATIVO
9 | pRESUPUEST FINANCIEROY | 300-GPR.19.
ALES COMERCIA
DEPARTAMENTO
ESTADOS ADMINISTRATIVO
20 FINANCIEROS FINANCIERO Y | 300-GCO.20.
COMERCIA




EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO
DE CUCUTA SAE.S.P.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cadigo: GDO-PG-002

GESTION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y Version: 01

COMERCIAL

Gestion documental

Fecha: 21/11/2024

Programa de Gestion Electronica de Documentos

de Archivo PGDEA

Pagina 35 de 56

SERIES Y SUBSERIES
. : cODIGO
CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE DEPENDECIA | b o0
, , DEPARTAMENTO
CODIGO DE ETICADEL |DE CONTROL
1 AUDITOR INTERNO DE 110-GE.21.1
GESTION
21 ESTATUTOS DEPARTAMENTO
ESTATUTO DE DE CONTROL
2 AUDITORIA INTERNA | INTERNO DE 110-GE.21.2
GESTION
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
22 FACTURA OPERADOR  |FINANCIERO Y | 300-GTS.221
FACTURAS 1 AGUAS CAPITAL COMERCIA
, DEPARTAMENTO
GUIA DE MANEJO DE | ADMINISTRATIVO
1 RESIDUOS SOLIDOS FINANCIERO Y | 300-GTH.23.1
, COMERCIA
23 GUIAS , DEPARTAMENTO
GUIA DE SENALIZACION | ADMINISTRATIVO
2 Y DEMARCACION FINANCIERO Y 300-GTH.23.2
COMERCIA
DEPARTAMENTO
HISTORIAS DE BIENES | ADMINISTRATIVO
1 INMUEBLES FINANCIEROY | 300-GIN.24.1
COMERCIA
DEPARTAMENTO
HISTORIAS DE EQUIPOS | ADMINISTRATIVO | 300-GS0.24.
24 HISTORIAS 2 TECNOLOGICOS FINANCIERO Y 2
COMERCIA
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
3 HISTORIAS LABORALES |ADMISTRATVO | 300.6TH.24.3
COMERCIA
DEPARTAMENTO
INFORMES DE DE CONTROL
1 AUDITORIA INTERNO DE 110-GE.25.1
GESTION
INFORME DE DEPARTAMENTO
25 INFORMES ) EVALUACION ESTADO | DE CONTROL 110-GE.25.2
DEL SISTEMA DE INTERNO DE -25.
CONTROL INTERNO GESTION



https://drive.google.com/file/d/0B5BbYNRRHxfOb1hldDdsbUx5OVU/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/0B5BbYNRRHxfOb1hldDdsbUx5OVU/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1JUh9mQJNHJubJUxcRqS7gwOIFCRN4WQW/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1JUh9mQJNHJubJUxcRqS7gwOIFCRN4WQW/view?usp=sharing
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SERIES Y SUBSERIES
. . cODIGO
CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE DEPENDECIA | <=0 -2°
3 INFORME DE GESTION | GERENCIA 100-GD.25.3
INFORME DE
4 RENDICION DE GERENCIA 100-GD.25.4
CUENTAS
INFORMES DE
5 SEGUIMIENTO AL SUBGERENCIA | 200-GPS.25.5
INTERVENTOR
INFORMES DE
6 SEGUIMIENTO AL SUBGERENCIA | 200-GPS.25.6
OPERADOR
DEPARTAMENTO
INFORMES ENTES DE | DE CONTROL
/ CONTROL INTERNO DE 110-GE.25.7
GESTION
OFICINA DE
CONTROL
INFORMES ENTES DE | INTERNO
8 CONTROL DISCIPLINARIO | 400-GCl.25.8
JURIDICO Y
PQRS
DEPARTAMENTO
o INFORMES ENTES ADMINISTRATIVO | 300-GCO.25.
EXTERNOS FINANCIERO Y 9
COMERCIA
OFICINA DE
CONTROL
INTERNO 400-GPQ.25.
10 INFORME PQRSF DISCIPLINARIO 10
JURIDICO Y
PQRS
INSTRUCTIVO PARA EL
DILIGENCIAMIENTO DE
LA MATRIZ DE
INSTRUCTIVO IDENTIFICACION DE
26 S 1 RS SUBGERENCIA | 200-GI.26.1
VALORACION DE
IMPACTOS
AMBIENTALES
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SERIES Y SUBSERIES

COMERCIA

P - CODIGO
CODIGO | SERIE CODIGO SUBSERIE DEPENDECIA | <=0 -2°
DEPARTAMENTO
1 ACTIVOS DE ADMINISTRATIVO | 300-GDO.27.
INFORMACION FINANCIERO Y 1
COMERCIA
BANCOS DEPARTAMENTO
) TERMINOLOGICOS DE | ADMINISTRATIVO | 300-GDO.27.
SERIES Y SUBSERIES | FINANCIERO Y 2
DOCUMENTALES COMERCIA
DEPARTAMENTO
CUADROS DE ADMINISTRATIVO | 300-GDO.27.
3 CLASIFICACION
DOCUMENTAL - GCD FINANCIERO Y 3
COMERCIA
INVENTARIO
4 D OCUMERAL GERENCIA 100-GD.27.4
DEPARTAMENTO
. MODELO DE ADMINISTRATIVO | 300-GDO.27.
REQUISITOS FINANCIERO Y 24
COMERCIA
INSTRUMENT PLANES 255‘.‘32’?“45%% 300-GDO.27
o7 0S 6 INSTITUCIONALES DE [ ADMITISTRATS e
ARCHIVISTIC ARCHIVOS — PINAR FOINCIER
0S
DEPARTAMENTO
, ZE(S)?IROQM[?‘OSC%T\AENTAL ADMINISTRATIVO | 300-GDO.27.
GEst FINANCIERO Y 26
COMERCIA
DEPARTAMENTO
o SISTEMA INTEGRADO | ADMINISTRATIVO | 300-GDO.27.
DE CONSERVACION FINANCIERO Y 27
COMERCIA
DEPARTAMENTO
o TABLAS DE CONTROL | ADMINISTRATIVO | 300-GDO.27.
DE ACCESO FINANCIERO Y 28
COMERCIA
DEPARTAMENTO
. TABLAS DE RETENCION | ADMINISTRATIVO | 300-GDO.27.
DOCUMENTAL -TRD FINANCIERO Y 29



http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=34&/cuadros-de-clasificacion-documental-ccd-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=34&/cuadros-de-clasificacion-documental-ccd-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=34&/cuadros-de-clasificacion-documental-ccd-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=37&/planes-institucionales-de-archivos-pinar-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=37&/planes-institucionales-de-archivos-pinar-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=37&/planes-institucionales-de-archivos-pinar-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=38&/programas-de-gestion-documental-pgd-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=38&/programas-de-gestion-documental-pgd-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=38&/programas-de-gestion-documental-pgd-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=39&/tablas-de-control-de-acceso-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=39&/tablas-de-control-de-acceso-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=40&/tablas-de-retencion-documental-trd-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=40&/tablas-de-retencion-documental-trd-subserie
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SERIES Y SUBSERIES

PQRS

A A CODIGO
CODIGO | SERIE CODIGO SUBSERIE DEPENDECIA | b o0
DEPARTAMENTO
TABLAS DE ADMINISTRATIVO | 300-GDO.27.
1 VALORACION
DOCUMENTAL-TvD | FINANCIEROY 30
COMERCIA
PLANILLAS DE DEPARTAMENTO
se | O e MENT 1 CONTROL DE ADMINISTRATIVO | 300-GDO.28.
cone ! COMUNICACIONES FINANCIERO Y 1
OFICIALES COMERCIA
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
1 INVENTARIO ACTIVOS [ AOMITISTRATVO | 300.GRF.29.1
COMERCIA
INVENTARIO BIENES
29 | INVENTARIOS INMUEBLES NO DM RATIVO
2 AFECTOS A LA 300-GIN.29.2
, FINANCIERO Y
PRESTACION DEL COINCIER
SERVICIO
3 INVENTARIO DE BIENES |SUBGERENGIA | 200-GPS.29.3
DEPARTAMENTO
1 LBROS AUXILIARES | ADMINISTRATIVO | 300-GCO.30.
FINANCIERO Y 1
LIBROS DE COMERCIA
30 | CONTABILIDA
. DEPARTAMENTO
) LIBRO MAYOR Y ADMINISTRATIVO | 300-GCO.30.
BALANCE FINANCIERO Y 2
COMERCIA
OFICINA  DE
CONTROL
1 INTERNO 400-GCC.31.
DISCIPLINARIO 1
MANUAL DE COBRO ~ |JURIDICO Y
COACTIVO PQRS
OFICINA __ DE
31 MANUALES CONTROL
MANUAL DE INTERNO
2 CONTRATACION DISCIPLINARIO | 400-GCT-31.2
JURDICO Y



http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=41&/tablas-de-valoracion-documental-tvd-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=41&/tablas-de-valoracion-documental-tvd-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=41&/tablas-de-valoracion-documental-tvd-subserie
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SERIES Y SUBSERIES
, . cODIGO
CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE DEPENDECIA | <=0 -2°
DEPARTAMENTO
MANUAL DE ADMINISTRATIVO
3 PRESUPUESTO FINANCIERO Y  |300-GPR.31.3
COMERCIA
MANUAL DE ROLES,
RESPONSABILIDADES Y | PEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO | 300-GSO.31.
4 AUTORIDADES
FINANCIERO Y 4
SOPORTE COMERCIA
INFORMATICO
MANUAL DEL SISTEMA
5 DE GESTION DE SUBGERENCIA | 200-GI.31.5
CALIDAD
DEPARTAMENTO
MAPAS DE 1 MAPA DE RIESGOS DE CONTROL 110-GE.32.1
RIESGOS CORRUPCION INTERNO DE -GE.32.
32 GESTION
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
33 MEMORANDO FINANCIERO Y | 300-GTH.33.
S COMERCIA
DEPARTAMENTO
NOMINA PERSONAL ADMINISTRATIVO
1 ACTIVO FINANCIERO Y | 300-GTH.34.1
COMERCIA
34 NOMINAS DEPARTAMENTO
NOMINA PERSONAL ADMINISTRATIVO
2 PENSIONADO FINANCIERO Y | 300-GTH.34.2
COMERCIA
DEPARTAMENTO
ORDENES DE ADMINISTRATIVO
35 PAGO FINANCIERO Y | 300-GPR.35.
COMERCIA
PETICIONES. OFICINA .
QUEJAS,
CONTROL
RECURSOS, NS
36 SUGESRENCIA e ARG | 400-GPQ.36.
FELICITACION JURIDICO Y
e PQRS
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SERIES Y SUBSERIES
, . cODIGO
cODIGO SERIE cODIGO SUBSERIE DEPENDECIA N
DEPARTAMENTO
.. | DE CONTROL
1 PLAN ANTICORRUPCION |\ TERNO DE 110-GE.37.1
GESTION
2 PLAN ANTICORRUPCION | SUBGERENCIA | 200-GP .37.2
OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
3 DISCIPLINARIO | 400-GCT.37.3
PLAN ANUAL DE JURIDICO Y
ADQUISICIONES PQRS
4 PLAN DE ACCION GERENCIA 100-GD.37.4
5 PLAN DE ACCION SUBGERENCIA | 200-GP .37.5
PLAN , DE | DEPARTAMENTO
6 COMUNICACION, ADMINISTRATIVO | 300-GSO.37.
SENSIBILIZACION, Y | FINANCIERO Y 6
CAPACITACION TICS COMERCIA
DEPARTAMENTO
7 PLAN DE ADMINISTRATIVO | 300-GDO.37.
37 PLANES CONSERVACION DE FINANCIERO Y 7
DOCUMENTOS COMERCIA
DEPARTAMENTO
8 PLAN DE ADMINISTRATIVO | 300-GSO.37.
CONTINGENCIA TI FINANCIERO Y 8
COMERCIA
DEPARTAMENTO
9 PLAN DE | ADMINISTRATIVO | 300-GS0.37.
CONTINGENCIAS IPV6 | FINANCIERO Y 9
COMERCIA
, DEPARTAMENTO
10 PLAN DE DIAGNOSTICO [ ADMINISTRATIVO | 300-GSO.37.
IPV6 FINANCIERO Y 10
COMERCIA
DEPARTAMENTO
PLAN DE
ADMINISTRATIVO | 300-GSO.37.
11 IIZI)DI\F/{(SECCIONAMIENTO FINANGIERO Y 1
COMERCIA
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P < CODIGO
CODIGO | SERIE CODIGO SUBSERIE DEPENDECIA | <=0 -2°
DEPARTAMENTO
. PLAN DE ADMINISTRATIVO | 300-GTH.37.1
EMERGENCIAS FINANCIERO Y 2
COMERCIA
DEPARTAMENTO
3 PLAN  DE |ADMINISTRATIVO | 300-GSO.37.
IMPLEMENTACION IPV6 | FINANCIERO Y 13
COMERCIA
DEPARTAMENTO
» PLAN DE ADMINISTRATIVO | 300-GS0.37.
INFRAESTRUCTURA TI | FINANCIERO Y 14
COMERCIA
DEPARTAMENTO
" PLAN DE MANEJO DE |ADMINISTRATIVO | 300-GSO.37.
EXCEPCIONES IPV6 FINANCIERO Y 15
COMERCIA
DEPARTAMENTO
PLAN DE
5 N ENIMIENTO ADMINISTRATIVO | 300-GRF.37.1
M) FINANCIERO Y 6
COMERCIA
DEPARTAMENTO
PLAN DE
- N ENIMIENTO ADMINISTRATIVO | 300-GRF.37.1
eI FINANCIERO Y 7
COMERCIA
DEPARTAMENTO
PLANES DE DE CONTROL
18 MEJORAMIENTO INTERNO DE 110-GE.37.18
GESTION
PLAN DE
19 MEJORAMIENTO ENTES | GERENCIA 100-GD.37.19
DE CONTROL
PLAN DE 200-GP
20 MEJORAMIENTO MipG | SUBGERENCIA 37.20
PLAN DE
21 N PRVIENTO SGC | SUBGERENCIA | 200-G1.37.21
PLAN DE
, DEPARTAMENTO | 300-GDO.37.
22 PRESERVACION DIGITAL [ SEFHRTEVERTO "



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1CZBa7ka8pyYFCMA0lSQokpM_mmhY6FLt/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1CZBa7ka8pyYFCMA0lSQokpM_mmhY6FLt/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1CZBa7ka8pyYFCMA0lSQokpM_mmhY6FLt/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1CZBa7ka8pyYFCMA0lSQokpM_mmhY6FLt/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1CZBa7ka8pyYFCMA0lSQokpM_mmhY6FLt/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1CZBa7ka8pyYFCMA0lSQokpM_mmhY6FLt/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=46&/planes-de-preservacion-digital-largo-plazo-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=46&/planes-de-preservacion-digital-largo-plazo-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=46&/planes-de-preservacion-digital-largo-plazo-subserie
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- - cODIGO
CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE DEPENDECIA | <=0 -%°
FINANCIERO Y
COMERCIA
DEPARTAMENTO
PLAN DE SEGURIDAD ¥l \pMiNISTRATIVO | 300-GS0.37.
23 PRIVACIDAD DE LA
INFORMACION-2022 | FINANCIERO'Y 23
COMERCIA
PLAN DE DEPARTAMENTO
o TRANSFERENCIAS ADMINISTRATIVO | 300-GDO.37.
DOCUMENTALES FINANCIERO Y 24
PRIMARIAS COMERCIA
PLAN DE DEPARTAMENTO
- TRANSFERENCIAS ADMINISTRATIVO | 300-GDO.37.
DOCUMENTALES FINANCIERO Y 25
SECUNDARIAS COMERCIA
| DEPARTAMENTO
26 PLAN DE TRANSICION | ADMINISTRATIVO | 300-GS0.37.
IPV6 FINANCIERO Y 26
COMERCIA
BIEAN DglggégpéM'ENgg DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO | 300-GS0.37.
27 SEGURIDAD Y
FINANCIERO Y 27
PRIVACIDAD ~ DE LA [LOANCER
INFORMACION
PLAN DEL SISTEMA DE | DEPARTAMENTO
08 GESTION DE ADMINISTRATIVO | 300-GTH.37.2
SEGURIDAD Y SALUD | FINANCIERO Y 8
EN EL TRABAJO COMERCIA
29 PLAN ESTRATEGICO | GERENCIA 100-GD.37.29
30 PLAN ESTRATEGICO | SUBGERENCIA | 200-GP.37.30
, DEPARTAMENTO
a1 PLAN ESTRATEGICO DE | ADMINISTRATIVO | 300-GTH.37.3
TALENTO HUMANO FINANCIERO Y 1
COMERCIA
, DEPARTAMENTO
PLAN ESTRATEGICO DE | Ap\iNISTRATIVO | 300-GSO.37.
32 TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION PETI FINANCIERO Y 32
COMERCIA



https://drive.google.com/file/d/1RP9G2lnBr6tfKxZFaZ7r0AIL_Ajcd488/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1RP9G2lnBr6tfKxZFaZ7r0AIL_Ajcd488/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1RP9G2lnBr6tfKxZFaZ7r0AIL_Ajcd488/view?usp=sharing
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=47&/planes-de-transferencias-documentales-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=47&/planes-de-transferencias-documentales-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=47&/planes-de-transferencias-documentales-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=47&/planes-de-transferencias-documentales-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=47&/planes-de-transferencias-documentales-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=47&/planes-de-transferencias-documentales-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=47&/planes-de-transferencias-documentales-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=47&/planes-de-transferencias-documentales-serie
https://drive.google.com/file/d/1gv7Uyt4TvhBNzjPZPCtiYYN-I7CAfVEI/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1gv7Uyt4TvhBNzjPZPCtiYYN-I7CAfVEI/view?usp=sharing
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DEPARTAMENTO
33 PLAN INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVO | 300-GTH.37.3
DE CAPACITACIONES - | FINANCIERO Y 3
PIC COMERCIA
DEPARTAMENTO
1 Politica de adquisicion de | ADMINISTRATIVO | 300-GSO.38.
tecnologia FINANCIERO Y 1
COMERCIA
Politica de Arquitectura de DEPARTAMENTO
5 Referencia Xr Uitectura | ADMINISTRATIVO 300-GSO0.38.
do Soluciény q FINANCIERO Y 2
COMERCIA
POLITICA DE GESTION
3 DEL CONOCIMIENTO SUBGERENCIA 200-Gl.38.3
DEPARTAMENTO
4 Politica de Gobierno ADMINISTRATIVO | 300-GSO.38.
Digital FINANCIERO Y 4
COMERCIA
POLITICADE
INCORPORACION DE DEPARTAMENTO
INCLUSION PERSONAS | ADMINISTRATIVO
38 POLITICAS 5 CON DISCAPACIDAD,  |FINANCIEROY | 300-GTH.38.5
JOVENES ENTRE LOS 18 | COMERCIA
Y 28 ANOS Y GENERO
Politica de Seguridad DEPARTAMENTO
5 Privacidad de ?a y ADMINISTRATIVO | 300-GSO.38.
Informacién FINANCIERO Y 6
COMERCIA
POLITICA DE ADMINISTRATIVO
7 SEGURIDAD Y SALUD 300-GTH.38.7
EN EL TRABAJO FINANCIERO Y
COMERCIA
DEPARTAMENTO
8 Politica Seguridad de la ADMINISTRATIVO | 300-GSO.38.
informacién FINANCIERO Y 8
COMERCIA
POLITICAS DE TALENTO |DEPARTAMENTO
9 HUMANO ADMINISTRATIVO | 300-GTH.38.9



https://drive.google.com/file/d/1G6vzJFSImo4d8EuBHna4Jj-Yry3u-BXe/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1G6vzJFSImo4d8EuBHna4Jj-Yry3u-BXe/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1_bq1wG8yAT38Ei8SQSaE446Xg0j1Qau3/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1_bq1wG8yAT38Ei8SQSaE446Xg0j1Qau3/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1_bq1wG8yAT38Ei8SQSaE446Xg0j1Qau3/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1jcb4F401VV22LaPs8jQQzrCYvP00_NvX/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1jcb4F401VV22LaPs8jQQzrCYvP00_NvX/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1VFMbFqKBdG0HUuqIk61_Bugx84iPWJET/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1VFMbFqKBdG0HUuqIk61_Bugx84iPWJET/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1VFMbFqKBdG0HUuqIk61_Bugx84iPWJET/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1VFMbFqKBdG0HUuqIk61_Bugx84iPWJET/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1VFMbFqKBdG0HUuqIk61_Bugx84iPWJET/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1VFMbFqKBdG0HUuqIk61_Bugx84iPWJET/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1zxvCwr8BdRR5npjdt91HMJD5Af08BnO0/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1zxvCwr8BdRR5npjdt91HMJD5Af08BnO0/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1zxvCwr8BdRR5npjdt91HMJD5Af08BnO0/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1VFMbFqKBdG0HUuqIk61_Bugx84iPWJET/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1VFMbFqKBdG0HUuqIk61_Bugx84iPWJET/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1VFMbFqKBdG0HUuqIk61_Bugx84iPWJET/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/17aKCjgpL7fReAn-xZmJ9lTk7RpeTL_3i/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/17aKCjgpL7fReAn-xZmJ9lTk7RpeTL_3i/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1QIjlQYxAU6bm_pLdFWVq8sSOFed3-f46/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1QIjlQYxAU6bm_pLdFWVq8sSOFed3-f46/view?usp=sharing

EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO
DE CUCUTA SAE.S.P.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cadigo: GDO-PG-002

GESTION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y Version: 01

COMERCIAL

Gestion documental

Fecha: 21/11/2024

Programa de Gestion Electronica de Documentos

de Archivo PGDEA Pagina 44 de 56
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- - cODIGO
cODIGO SERIE CcODIGO SUBSERIE DEPENDECIA | <or P0
FINANCIERO Y
COMERCIA
PROCEDIMIENTO DE
CREACION,
ACTUALIZACION Y
1 CONTROL DE SUBGERENCIA | 200-GI.39.1
INFORMACION
DOCUMENTADA
DEPARTAMENTO
PROCESO AUXILIO ADMINISTRATIVO
z FUNERARIO FINANCIERO Y | 300-GPE.39.2
COMERCIA
PROCESO CREACION | PEPARTAMENTO 300-GS0.39
3 USUARIO PLATAFORMA | ADMINISTRATIVO -G350.39.
WEB FINANCIERO Y 3
COMERCIA
PROCESO CREACION, | DEPARTAMENTO
A ELIMINACION Y/O ADMINISTRATIVO | 300-GS0.39.
MODIFICSACION DEL | FINANCIERO Y 4
CORREO ELECTRONICO | COMERCIA
DEPARTAMENTO
PROCESO CUOTAS ADMINISTRATIVO
39 PROCESOS > PARTES PENSIONALES |FINANCIERO Y | 300-GPE.39.5
COMERCIA
OFICINA DE
CONTROL
6 INTERNO 400-GCC.39.
DISCIPLINARIO 6
PROCESO DE COBRO | JURIDICO Y
COACTIVO PQRS
DEPARTAMENTO
PROCESO DE ADMINISTRATIVO
7 COMPARTIBILIDAD FINANCIERO Y | 300-GPE.39.7
COMERCIA
PROCESO DE ADMINISTRATIVO
8 PRESTAMO DE 300-GRF.39.8
EQUIPOS FINANCIERO Y
COMERCIA




EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO
DE CUCUTA SAE.S.P.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cadigo: GDO-PG-002

GESTION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y Version: 01

COMERCIAL

Gestion documental

Fecha: 21/11/2024

Programa de Gestion Electronica de Documentos

de Archivo PGDEA Pagina 45 de 56
SERIES Y SUBSERIES
. . cODIGO
CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE DEPENDECIA | b o0
OFICINA DE
CONTROL
PROCESO INTERNO
° DISCIPLINARIO DISCIPLINARIO | 400-GCl.39.9
JURIDICO Y
PQRS
DEPARTAMENTO
0 PROCESO ENTREGA DE | ADMINISTRATIVO | 300-GS0.39.
USUARIOS Y CLAVE FINANCIERO Y 10
COMERCIA
PROCESO
, DEPARTAMENTO
VERIFICACION DE FE DE | ADMINISTRATIVO | 300-GPE.39.1
11 VIDA - REGISTRADURIA | ADMINISTRATS y
NACIONAL DEL ESTADO
COMERCIA
CIVIL
DEPARTAMENTO
PROCESOS DE ADMINISTRATIVO | 300-GPE.39.1
12 SUSTITUCION
NS IONAL FINANCIERO Y 2
COMERCIA
OFICINA DE
PROCESOS ﬁ\IOTELE%L
40 ADMI\I}I(I)SSTRATI 1 PROCESO D eooLNARIG | 400-GL.40.1
RESPONSABILIDAD JURIDICO Y
FISCAL PQRS
OFICINA DE
PROCESO ﬁﬁg;ﬁ%'-
1 CONTENCIOSO 400-GL.41.1
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
JURIDICO Y
PQRS
OFICINA DE
» PROCESOS CONTROL
JURIDICOS PROCESO INTERNO
2 DECLARATORIO DISCIPLINARIO | 400-GL.41.2
JURIDICO Y
PQRS
OFICINA DE
CONTROL
3 PROCESO EJECUTIVO | SONTRE 400-GL.41.3
DISCIPLINARIO



https://drive.google.com/file/d/1U_rd14pR6TkswAfRttaHdI_rZcqCRWgj/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1U_rd14pR6TkswAfRttaHdI_rZcqCRWgj/view?usp=sharing
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, . cODIGO
CcODIGO SERIE CcODIGO SUBSERIE DEPENDECIA | |«—r 20
JURIDICO Y
PQRS
OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
4 PROCESO LABORAL DISCIPLINARIO | 400-GL.41.4
JURIDICO Y
PQRS
PROGRAMA DE
1 PROGRAMADE SUBGERENCIA | 200-Gl.42.1
DEPARTAMENTO
DE CONTROL
2 PROGRAMA DE INTERNO DE 110-GE.42.2
AUDITORIAS GESTION
DEPARTAMENTO
PROGRAMA DE ADMINISTRATIVO
3 BIENESTAR SOCIAL FINANCIERO Y | 300-GTH.42.3
COMERCIA
PROGRAMA DE
EDUCACION Y
4 CENSIBILIZACION SUBGERENCIA | 200-Gl.42.4
AMBIENTAL
DEPARTAMENTO
PROGRAMA DE ESTILOS | ADMINISTRATIVO
42 PROGRAMAS 5 DE VIDA SALUDABLES | FINANCIEROY | 300-GTH.42.5
COMERCIA
PROGRAMA DE HIGIENE 2557@2@“45\%%
6 Y SEGURIDAD 300-GTH.42.6
NDUSTRIAL FINANCIERO Y
COMERCIA
N L
7 INCENTIVO DE USO DE 300-GTH.42.7
LA BICICLETA FINANCIERO Y
COMERCIA
PROGRAWIA DE ADMINISTRATIVO
8 MEDICINA PREVENTIVA |22 0 STRALYY | 300-GTH.42.8
Y DEL TRABAJO

COMERCIA



https://drive.google.com/file/d/1OFlUTM4hjz02Y1Jm3sw_dUbTCYjNCndP/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1OFlUTM4hjz02Y1Jm3sw_dUbTCYjNCndP/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/11UH_ZievE14Wk7Vk3_0eu8SjswEEUrSh/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/11UH_ZievE14Wk7Vk3_0eu8SjswEEUrSh/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1x3h8H1Ql39HXSeEMoAcYe8Df620Ovx0u/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1x3h8H1Ql39HXSeEMoAcYe8Df620Ovx0u/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1x3h8H1Ql39HXSeEMoAcYe8Df620Ovx0u/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1177AmnWvj8x3dohSm5StntkSj7W-8MjG/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1177AmnWvj8x3dohSm5StntkSj7W-8MjG/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1177AmnWvj8x3dohSm5StntkSj7W-8MjG/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1pctABNAJLzbOhPOHcWDw5oNISpKuPlCs/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1pctABNAJLzbOhPOHcWDw5oNISpKuPlCs/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1pctABNAJLzbOhPOHcWDw5oNISpKuPlCs/view?usp=sharing
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CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE DEPENDECIA | <=0 -%°
DEPARTAMENTO
PROGRAMA DE ORDEN | ADMINISTRATIVO
° Y ASEO FINANCIERO Y | 300-GTH.42.9
COMERCIA
PROGRAMA DE USO
10 EFICIENTE Y AHORRO | SUBGERENCIA | 200-G1.42.10
DEL AGUA
PROGRAMA DE
VIGILANCIA DEPARTAMENTO
» EPIDEMIOLOGICADE | ADMINISTRATIVO | 300-GTH.42.1
DESORDENES FINANCIERO Y 1
MUSCULOESQUELETIC |COMERCIA
0S
PROGRAMA DE DEPARTAMENTO
. VIGILANCIA ADMINISTRATIVO | 300-GTH.42.1
EPIDEMIOLOGICADE | FINANCIERO Y 2
RIESGO PSICOSOCIAL | COMERCIA
PROGRAMA PARA EL
MANEJO DE LOS RAEE
13 (RESIDUOS DE SUBGERENCIA | 200-G1.42.13
APARATOS ELECTRICOS
Y ELECTRONICOS)
PROGRAMA PARA EL
14 MANEJO DE SUBGERENCIA | 200-G1.42.14
LUMINARIAS
PROGRAMA PARA
15 e e SILAS | SUBGERENCIA | 200-G1.42.15
DEPARTAMENTO
5 PROGRAMA PAUSAS | ADMINISTRATIVO | 300-GTH.42.1
ACTIVAS FINANCIERO Y 6
COMERCIA
PROGRAMA USO
17 PR OO 250 pEL  |SUBGERENCIA | 200-Gl.42.17
PROGRAMA USO
18 RACIONAL Y EFICIENTE |SUBGERENCIA | 200-Gl.42.18
DE ENERGIA



https://drive.google.com/file/d/14ER8h9oPDAkYFs3jlnnpUlOFX259fPZX/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/14ER8h9oPDAkYFs3jlnnpUlOFX259fPZX/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ZzA7LJUB-ZaduG0jw7uNqbb_rptPEkVr/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ZzA7LJUB-ZaduG0jw7uNqbb_rptPEkVr/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ZzA7LJUB-ZaduG0jw7uNqbb_rptPEkVr/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ZzA7LJUB-ZaduG0jw7uNqbb_rptPEkVr/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ZzA7LJUB-ZaduG0jw7uNqbb_rptPEkVr/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ZzA7LJUB-ZaduG0jw7uNqbb_rptPEkVr/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1N9mLRWeGMsgtTpkxnmKQ0VCWMokwXXBb/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1N9mLRWeGMsgtTpkxnmKQ0VCWMokwXXBb/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1N9mLRWeGMsgtTpkxnmKQ0VCWMokwXXBb/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1N9mLRWeGMsgtTpkxnmKQ0VCWMokwXXBb/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1kFqpkPOeoPJv3j0s4ukWs5vyYWiwZuhF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1kFqpkPOeoPJv3j0s4ukWs5vyYWiwZuhF/view?usp=sharing
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SERIES Y SUBSERIES
. . cODIGO
CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE DEPENDECIA | ‘oor20
PROYECTOS DE
ACUEDUCTO Y | SUBGERENCIA | 200-GP .43.1
43 |PROYECTOS 1 ALCANTARILLADO
DEPARTAMENTO
RECIBOS ADMINISTRATIVO
44 | cAJA MENOR FINANCIEROY | 300-GTS.44.
COMERCIA
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO | 300-GDO.45.
1 CONTROL DE INGRESO [ A2 ST AT ]
COMERCIA
ENCUESTA DE DEPARTAMENTO
EVALUACION DE LA DE CONTROL
2 RENDICION DE INTERNO DE 110-GE.45.2
CUENTAS GESTION
FORMATO MATRIZ DE ]
3 FORMATC SUBGERENCIA | 200-GP .45.3
MATRIZ DE CONTROL
4 DE LAS SALIDAS NO SUBGERENCIA | 200-Gl.45.4
CONFORMES
MATRIZ DE
IDENTIFICACION DE
5 ASPECTOS Y SUBGERENCIA | 200-Gl.45.5
VALORACION DE
45 REGISTROS IMPACTOS
MATRIZ DE
6 OBOR UNIDADES SUBGERENCIA | 200-G1.45.6
MATRIZ DE
7 PLANIFICACION DE SUBGERENCIA | 200-G1.45.7
CAMBIOS
MATRIZ DEL GESTION
8 R e Te | |SUBGERENCIA | 200-G1.45.8
MATRIZ IDENTIFICACION
DE PELIGROS,
9 VALORACION Y SUBGERENCIA | 200-G1.45.9
EVALUACION DE
RIESGOS
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SERIES Y SUBSERIES
. . cODIGO
CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE DEPENDECIA | <=0 -%°
PRESTAMO
10 P AL GERENCIA 100-GD.45.10
DEPARTAMENTO
PRESTAMO DE CONTROL
10 DOCUMENTAL INTERNO DE 110-GE.45.11
GESTION
PRESTAMO 200-GPS.45.1
10 e AL SUBGERENCIA A
PRESTAMO 200-GAC.45.
10 P AL SUBGERENCIA T
PRESTAMO 200-GP
10 DOCUMENTAL SUBGERENCIA 45.14
PRESTAMO
10 P AL SUBGERENCIA | 200-Gl.45.15
DEPARTAMENTO
0 PRESTAMO ADMINISTRATIVO | 300-GRF.45.1
DOCUMENTAL FINANCIERO Y 6
COMERCIA
DEPARTAMENTO
. PRESTAMO ADMINISTRATIVO | 300-GCO.45.
DOCUMENTAL FINANCIERO Y 17
COMERCIA
DEPARTAMENTO
0 PRESTAMO ADMINISTRATIVO | 300-GIN.45.1
DOCUMENTAL FINANCIERO Y 8
COMERCIA
DEPARTAMENTO
0 PRESTAMO ADMINISTRATIVO | 300-GSO.45.
DOCUMENTAL FINANCIERO Y 19
COMERCIA
DEPARTAMENTO
0 PRESTAMO ADMINISTRATIVO | 300-GPR.45.2
DOCUMENTAL FINANCIERO Y 0
COMERCIA
DEPARTAMENTO
0 PRESTAMO ADMINISTRATIVO | 300-GDO.45.
DOCUMENTAL FINANCIERO Y 21
COMERCIA
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SERIES Y SUBSERIES

cODIGO SERIE

cODIGO SUBSERIE

cODIGO

DEPENDECIA INTEGRO

PRESTAMO

10 DOCUMENTAL

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO | 300-GPE.45.2
FINANCIERO Y 2

COMERCIA

PRESTAMO

10 DOCUMENTAL

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO | 300-GTH.45.2
FINANCIERO Y 3

COMERCIA

PRESTAMO

10 DOCUMENTAL

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO [ 300-GTS.45.2
FINANCIERO Y 4

COMERCIA

PRESTAMO

10 DOCUMENTAL

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIO
JURIDICO Y
PQRS

400-GL.45.25

PRESTAMO

10 DOCUMENTAL

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO 400-GPQ.45.
DISCIPLINARIO 26
JURIDICO Y
PQRS

PRESTAMO

10 DOCUMENTAL

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO 400-GCl.45.2
DISCIPLINARIO 7
JURIDICO Y
PQRS

PRESTAMO

10 DOCUMENTAL

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO 400-GCT.45.2
DISCIPLINARIO 8
JURIDICO Y
PQRS

PRESTAMO

10 DOCUMENTAL

OFICINA DE
CONTROL 400-GCC.45.
INTERNO 29

DISCIPLINARIO
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SERIES Y SUBSERIES
: R cODIGO
cODIGO SERIE cODIGO SUBSERIE DEPENDECIA INTEGRO
JURIDICO Y
PQRS
DEPARTAMENTO
11 REGISTRO DE ENTREGA | ADMINISTRATIVO | 300-GRF.45.3
DE EPP FINANCIERO Y 0
COMERCIA
DEPARTAMENTO
31 REGISTRO DE ADMINISTRATIVO | 300-GIN.45.3
PRESTAMO DE LLAVES |FINANCIERO Y 1
COMERCIA
REGISTROS DE ngé\gmg'g[”o
32 OPERACIONES DE CAJA 110-GE.45.32
MENOR INTERNO DE
GESTION
DEPARTAMENTO
33 REGISTROS ADMINISTRATIVO | 300-GPR.45.3
PRESUPUESTALES FINANCIERO Y 3
COMERCIA
SEGUIMIENTOS DE 200-GAC.45.
34 VEHICULOS SUBGERENCIA |3,
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
46 TRASLADOS FINANGIERG Y | 300-GTS.46.1
BANCARIOS 1 COMERCIA

FORMATOS RECOMENDADOS PARA EL PROGRAMA DE GESTION ELECTRONICA DE ARCHIVOS
En la siguiente tabla, se presentan algunos formatos comunmente utilizados para la elaboracion de
documentos electrénicos de archivo: (D = Difusion) (P = Preservacion).

FORMATO CARACTERISTICAS ESTANDAR
Formato que contiene tinicamente texto formado Axt ISO/IEC 646 v
Texto Plano solo por caracteres que son legibles, sin ningin
tipo de formato tipografico
csv RFC 4180 v
.do ISO/IEC 29500 v
Office Formato de procesador de textos basado en CX ECMA-376

OpenXML

lenguaje XML abierto de Microsoft Office
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Xls v
X
.ppt v
X
.od v
s
.od v
p
De tipo compuesto (imagen vectorial, mapa de bits y ISO 32000
PDF texto), que contiene soporte para anotaciones, .pdf v
metadatos, etc.
Formato de archivo de documentos electronicos para ISO 19005
PDF/A la Preservacion a largo plazo. -pdf v
PDF/A-1 Restricciones en cuanto al uso del v
PDF/A-1 color, fuentes, y otros elementos.
, . , -pdf ISO 19005-1
PDF/A-1b (Subnivel b = Basico) Garantiza que el
texto del documento se puede visualizar 4
correctamente.
PDF/A-1a (Subnivel a = avanzado) Documento
etiquetado lo que permite afiadirle informacion sobre v
su estructura.
PDF/A-2 Caracteristicas adicionales que no estan
disponibles en formato PDF/A-1 v
PDF/A-2b (Subnivel b = Basico) Se cumplen v
t | isit it ios.
odos los requisitos descritos como necesarios 1SO 19005-2
PDF/ A-2 PDF/A-2a (Subnivel a = avanzado) Adicional .pdf
contiene informacién textual o sobre la estructura ISO 32000-1 v
I6gica del documento.
PDF/A-2u (Subnivel u = Unicode) Requisito
adicional, todo el texto en el documento tienen v
equivalentes en Unicode
PDF/A-3 Ofrece soporte para archivos
incrustados. v
PDF/A-3b (Sgpmvel b= pasmo) Se cumplgn todos ISO 19005-3
los requisitos descritos como necesarios pdf v
PDF/A-3 para un PDF/A-3. 1SO 32000-1
PDF/A-3a (Subnivel a = avanzado) etiquetado de
forma que se describa y conserve la estructura v

l6gica —el orden de lectura
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FORMATO COMPROMIDOS

FORMATO CARACTERISTICAS EXTENSION ESTANDAR D P
RFC 1952
GZIP Formato de compresién de datos .gz Estandar v
Abierto
Formato de compresion sin pérdida, muy PKWARE
utilizado para la compresién de datos como ] o
documentos, iméagenes o programas. -ZIp Especificacio v
nes
ZIP
RECURSOS

RECURSOS TECNOLOGICOS

La Empresa De Acueducto Y Alcantarillado EIS S.A. ESP, debera contar con los siguientes requerimientos

tecnoldgicos generales, para la efectiva implementacion del programa de documentos electronicos:

e Servidores para almacenamiento de informacion
e Contratos con proveedores de almacenamiento en la nube
e Computadores

e Licenciamientos de software (de ser necesario)

RECURSOS ECONOMICOS Y DE PRESUPUESTO

Los recursos economicos seran los dispuestos en el Programa de Gestiéon Documental aprobado por la
junta de La Empresa De Acueducto Y Alcantarillado EIS S.A. ESP, para lo cual en cada vigencia se

asignara el recurso correspondiente al cronograma establecido para tal fin.

RECURSOS HUMANOS
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Funcionarios y contratistas en todos los niveles de todas las dependencias

Profesionales en ingenieria de sistemas con experiencia en documentos electrénicos

Profesionales en Archivistica o Ciencias de la informacion con experiencia en

documentos electrénicos

RESPONSABLES

Oficina Sic
Oficina de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién

Grupo de Gestién Documental

ASPECTOS A CONSIDERAR

Planes y Programas de Gestion Documental (programa de Documentos Especiales,
programa de Reprografia, programa de Normalizaciéon de Formas y Formularios

Electronicos, Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo).

Tablas de Retencion Documental.

Procesos y procedimientos asociados a la recepcién de comunicaciones oficiales y
demas tramites ambientales dispuestos en la pagina web la Empresa de Acueducto y

Alcantarillado EIS S.A. ESP.

Herramientas tecnoldgicas dispuestas en las diferentes dependencias de La Empresa

de Acueducto y Alcantarillado EIS SA que ya no se encuentre en produccién o

funcionamiento.

MOREQ Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.

BIBLIOGRAFIA

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. ACUERDO 003 DE 2015. Por el
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cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la
gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso de medios
electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo 1V de la Ley 1437 de 2011,
se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de
2012. 2015.

COLOMBIA. MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES.

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia para la elaboracion e
implementacién del plan de preservacion digital. 2020. Bogota

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia de Implementacién de un
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA. AGN 2017

Elaborado por Revisado por Aprobado por
Darly Tarazona Rafael Tamayo Ivan Dario Galvis
Villamizar
Apoyo Gestién Jefe administrativo,
documental Apoyo de Gestion financiero y
Integral comercial

Carlos José |barra
Rodriguez

Representante de

la direccion
Fecha: Noviembre Fecha: Noviembre Fecha: Noviembre
2024 2024 2024

CONTROL DE CAMBIOS
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VERSIO PAGIN APROBO DESCRIPCION DE
N FECHA | o CAMBIOS
NOMBRE CARGO
Ivan Dario | Jefe Administrativo, | Elaboracién del
1 21/11/2024 | 1 Galvis financiera y | procedimiento
Ocampo comercial
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