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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

La Comision de Regulacion de Energia y Gas, CREG elaboro el presente Programa de
Gestion Documental teniendo como propdsito elemental el cumplimiento normativo, en
concordancia con lo establecido en la Ley 594 del 2000, Ley General de Archivos: la
Ley 1712 de 2014, Ley de transparencia y acceso a la informacion publica; y el decreto
1080 de 2015, decreto unico reglamentario del sector cultura Articulo 2.8.2.5.10.
Obligatoriedad del programa de gestién documental y teniendo como base
metodologica lo descrito en el Manual de Implementacion de un Programa de Gestion
Documental del Archivo General de la Nacion.

El presente documento sera el punto de partida dentro del proceso de modernizacion y
actualizacion en temas relacionados con la gestion de la informacién, siendo este una
herramienta que permitira coordinar y controlar las actividades especificas en materia
de gestién documental, desde la produccién de la informacién hasta su disposicion final,
facilitando su uso, conservacion y preservacion.

El programa esta orientado al seguimiento y mejora continua de los procesos de gestion
documental y se encuentra articulado con los objetivos estratégicos de la entidad, su
contexto organizacional, mision, vision, funciones, mapa de procesos, estructura
organizacional, plan de accion institucional y el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién, asegurando el funcionamiento de la entidad y el cumplimiento de la legislacion
vigente, en el marco de la eficiencia administrativa y el apoyo a la mision institucional.

1.2ALCANCE

El Programa de Gestion Documental, PGD, establece de manera sistematica las
actividades técnicas relacionadas con los procesos de gestion documental, permitiendo
el manejo eficiente de la informacion durante su ciclo vital. Asi mismo, establece metas
especificas, medibles y alcanzables para la planeacion, produccion, gestidn y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion, preservacion y valoracion de la informacion.

El PGD toma como punto de partida la implementacion del Sistema de Gestidén de
Documentos Electronicos de Archivo, SGDEA, siendo este una herramienta
fundamental para el acceso, consulta, transparencia, optimizacion y disponibilidad de la
informacion.

Liderado por la Direccion ejecutiva de la entidad y dando cumplimiento a la
normatividad juridica que le compete como la Ley 594 de 2000, el Decreto 2609 de
2012 y el Decreto 1080 de 2015, la implementacién y seguimiento del PGD sera
responsabilidad del proceso de Gestibn Documental en coordinacién con el area de
Control Interno de la entidad.

1.4 Metas del Programa de Gestion Documental

En el marco de la implementacion del PGD, se establecen las siguientes metas a corto,
mediano y largo plazo alineadas con el plan de accidn institucional vigente.
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METAS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Corto plazo Parametrizacidon e implementacion de la herramienta
tecnolégica SGDEA.

Estructurar los Instrumentos Archivisticos acorde a los
lineamientos del AGN.

Actualizacion de la Politica de Gestion Documental, alineada
al Decreto 2609 de 2012.

Actualizar los formatos y procedimientos de Gestion
Documental.

Mediano plazo | Actualizacion e Implementacion de los Instrumentos
Archivisticos.

Actualizacion de lineamientos guias o manuales de Gestion
Documental.

Actualizacion e Inscripcion de las TRD en el registro de
series y subseries documentales

Largo plazo Elaborar las Tablas de Valoracién Documental.

1.5 Publico al cual esta dirigido

El programa esta dirigido a los siguientes publicos de interés:

INTERNOS EXTERNOS
Personal de planta Prestadores de los servicios
Contratistas regulados (energia eléctrica, gas

natural, gas licuado de petréleo y
combustibles liquidos).
Entidades de control.
Superintendencias.

Ciudadania en general

2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL P.G.D.

Para la adecuada realizacion de las acciones propuestas en el programa de gestion
documental, se debe cumplir con los siguientes requisitos:

2.1 Normativos

TIPO DE 4
NORMA FECHA DESCRIPCION
Ley 594 14/07/2000 Por_medlo de Ig cual se dlc_ta la _Le_y Ge’peral de
Archivos y se dictan otras disposiciones”.
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TIPO DE
NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Ley 1712

6/03/2014

"Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones".

Decreto 1080

26/05/2015

Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la
gestion documental.

Decreto 1081

26/05/2015

“Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Presidencia de la Republica”, establece
como instrumentos para la gestion de informacion
publica, conforme con lo establecido en la Ley 1712 de
2014, el registro de activos de informacion, el indice de
informacion clasificada y reservada, el esquema de
publicacion de informacion y el programa de gestion
documental.

Acuerdo AGN.

004

15/03/2013

“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 Valoracion
Documental’.

Acuerdo AGN.

003

17/02/2015

"Por el 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 electrénicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo IV 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".

Decreto 2609

14/12/2012

“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
gestiébn documental para todas las Entidades del Estado”

Acuerdo AGN.

060

30/10/2001

“Por el cual se establecen pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”.

Ley 527

18/08/1999

“‘Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y
uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico
y de las firmas digitales, y se establecen las entidades
de certificacion y se dictan otras disposiciones.”

Ley 1581

17/10/2012

“Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.”
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TIPO DE .
NORMA FECHA DESCRIPCION
Decreto 2482 de “Por el cual se establecen los lineamientos generales
3/12/2012 ) P P e
2012 para la integracion de la planeacion y la gestion.
Directiva Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica
Presidencial 004 3/04/2012 cero papel en la Administracion Publica.

“Por el cual se establecen los criterios basicos para la
Acuerdo 005 de clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos
15/03/2013 ) e .
2013 en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

2.2Econdémicos

La Subdireccion Administrativa y Financiera de la Comision de Regulacion de Energia y
Gas debera garantizar la asignacion de recursos financieros y presupuestales, para la
realizacion de las actividades de corto, mediano y largo plazo del programa de gestidn
documental, lo cual estara formulado en el Plan Institucional de Archivos PINAR.

2.3 Administrativos.

Para dar cumplimiento a los requerimientos administrativos dentro del Programa de
Gestién Documental, la entidad tiene asignada las funciones de Gestién Documental en
el Grupo de Relacionamiento y Atencion al Ciudadano. Dentro de este Grupo se
encuentra como responsable directo el Lider del proceso de Gestion Documental, a su
vez el personal de planta de la CREG y contratistas de la entidad tienen la
responsabilidad de dar cumplimiento a las directrices establecidas en el PGD
articulandolo con las actividades de sus equipos de trabajo.

La CREG cuenta con el Comité Institucional de Gestion y Desempefio como instancia
encargada de articular y ejecutar las estrategias para la operacion desarrollo,
evaluacion y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

2.4Tecnologicos.

Como estrategia de mejoramiento en los procesos administrativos de la entidad, la
CREG adquirio el sistema de gestion documental AZ-Digital con el fin de administrar de
manera eficiente la informacion producida a través de una interfaz web, este repositorio
permite compartir, indexar, radicar, almacenar y administrar el flujo documental desde la
produccion del documento hasta su disposicion final en formato fisico y digital.

De la misma manera, es importante identificar los demas recursos tecnoldgicos que
maneja la CREG, a continuacion, la lista de estos y su produccién documental:
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NOMBRE DEL SISTEMA DE INFORMACION

DESCRIPCION

PROCESOS
QUE LO
MANEJAN

DOCUMENTOS
GENERADOS

ALEJANDRIA

GESTOR
NORMATIVO DE
LA CREG

CREGY
CIUDADANIA

GESTOR
NORMATIVO DE LA
CREG

APLICACION SUBASTAS DE RELOJ
ASCENDENTE

APLICATIVO QUE
PERMITE
SIMULAR

SUBASTAS DE
CONTRATOS

REGULACION

APLIGAS

REPORTE DE
INFORMACION
DE SOLICITUDES
TARIFARIAS DE
GAS
COMBUSTIBLE
POR REDES DE
TUBERIA

REGULACION

REPORTE DE
INFORMACION DE
SOLICITUDES
TARIFARIAS DE GAS
COMBUSTIBLE POR
REDES DE TUBERIA

APP-CARAGA ARHIVOS AOM

SISTEMA PARA
ADMINISTRACIO
N DE CARGA DE
ARCHIVOS AOM.
PERMITE LA
ADMINISTRACIO
N DE LOS
FORMATOS AOM
Y LA CARGA DE
INFORMACION
ENTREGADA
POR LAS
EMPRESAS.

REGULACION

ARANDA

INVENTARIOS
DE EQUIPOS Y
MESA DE AYUDA

TODOS

INVENTARIOS DE
EQUIPOS DE
COMPUTO Y

ADMINISTRACION DE

SOLICITUDES DE

MESA DE AYUDA

CARGO POR CONFIABILIDAD

REPORTE DE
DECLARACION
REPORTE DE
PARAMETROS Y
REPORTE DE
DECLARACION
ENFFIC

REGULACION

CHIP

ES UNA
HERRAMIENTA A
TRAVES DE LA
CUAL SE
GENERA,
TRANSMITE Y
DIFUNDE LA
INFORMACION
FINANCIERA
PRODUCIDA
POR LAS
ENTIDADES
PUBLICAS CON

FINANCIERA

REPORTES PARA LA
CONTADURIA
GENERAL DE LA
NACION
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PROCESOS
NOMBRE DEL SISTEMA DE INFORMACION DESCRIPCION QUE LO DL ER Ok
GENERADOS
MANEJAN
DESTINO AL
GOBIERNO
CENTRAL
BALANCE DE
CUANTO ENTRA .
CONFIABILIDAD GAS Y CUANTO SALE: REGULACION
TRANSPORTE.
FORMATOS,
SISTEMA DE PROCEDIMEINTOS,
ISODOC GESTION DE TODOS INDICADORES,
CALIDAD CARACTERIZACIONE
S DE PROCESO,
LIQUIDACION DE
NOMINA,
SOFTWARE DE DESPRENDIBLES DE
KACTUS NOMINA TODOS PAGO.
CERTIFICACIONES
LABORALES.
FLUJO DOCUMENTAL
DE
COMUNICACIONES
OFICIALES
(ENTRADAS.
SISTEMA DE 'NSE_'TB'A?SS) Y
LOTUS NOTE GESTION TODOS ’
DOCUMENTAL EXPEDIENTES
ELECTRONICOS,
PUBLICACION DE
RESOLUCIONES,
RADICAN DE
COMUNICACIONES
OFICIALES
APLICACION
PARA
. REPORTAR LAS .
PERDIDAS GAS PERDIDAS REGULACION
REALES DE GAS
NATURAL.
EL SITIO WEB DE
LA ENTIDAD, ES
UN ESPACIO DE
SU PROPIEDAD
DONDE PUBLICA
PORTAL DE INTERNET CONTENIDO TODOS
QUE HA DE SER
UNA DECISION
ESTRATEGICA
VINCULADA A LA
ACTIVIDAD DEL
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NOMBRE DEL SISTEMA DE INFORMACION

DESCRIPCION

PROCESOS
QUE LO
MANEJAN

DOCUMENTOS
GENERADOS

NEGOCIO.

PORTAL DE INTRANET

SITIO WEB
INTERNO,
DISENADO PARA
SER UTILIZADO
DENTRO DE LOS
LIMITES DE LA
ENTIDAD LO
QUE DISTINGUE
LA INTRANET
DEL PORTAL, ES
QUE LAS
INTRANETS SON
PRIVADAS Y LA
INFORMACION
QUE EN ELLA
RESIDE TIENE
COMO OBJETIVO
ASISTIR A LOS
FUNCIONARIOS
EN LA
GENERACION
DE VALOR PARA
LA EMPRESA.

TODOS

SECOP

SISTEMA DE
CONTRATACION
PUBLICA

BIENES Y
SERVICIOS,
TODOS

EXPEDIENTES DE
CONTRATACION

SIGEP

SISTEMA DE
INFORMACION Y
GESTION DE
EMPLEO
PUBLICO

TODOS LOS
FUNCIONARIOS
PUBLICOS

ACTUALIZACION
HOJA DE VIDA,
DECLARACION DE
BIENES Y RENTAS

SIIF NACION

SISTEMA
FINANCIERA DE
LA ENTIDAD

FINANCIERA
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NOMBRE DEL SISTEMA DE INFORMACION

DESCRIPCION

PROCESOS
QUE LO
MANEJAN

DOCUMENTOS
GENERADOS

SIMULADOR DE GASODUCTOS

APLICATIVO
WEB QUE
PERMITE

SIMULAR LA
TARIFA DE
TRANSPORTE
DE GAS
NATURAL CON
BASE EN EL
MODELO EN
EXCEL DE

VALORACION DE

GASODUCTOS Y

DE ESTACIONES

DE
COMPRESION,
AMIGABLE CON
EL USUARIO.
PUEDE ESTIMAR
EL VALOR QUE
SE
RECONOCERA A
LAS
INVERSIONES
EN EL SISTEMA
NACIONAL DE
TRANSPORTE
DE MANERA
PRACTICAY
SENCILLA, ASI
COMO LA
TARIFA
RECONOCIDA.

REGULACION

SINFAD

SISTEMA DE
INVENTARIOS

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIV
AY FINANCIERA

REPORTE DE
INVENTAROS DE
BIENES

SIRECI

HERRAMIENTA
MEDIANTE LA
CUAL LOS
SUJETOS DE
CONTROL Y
ENTIDADES DEL
NIVEL
TERRITORIAL,
DEBEN RENDIR

CUENTAE
INFORMES,
SEGUN LA
MODALIDAD DE
RENDICION, A LA
CONTRALORIA
GENERAL DE LA

REPUBLICA.

CONTROL
INTERNO

REPORTES DE

CONTROL PARA LA

CONTRALORIA
GENERAL DE LA
REPUBLICA
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2.5Gestion del cambio

Con el apoyo de la Direccion ejecutiva, el proceso de gestion documental en
articulacion con gestion humana y proyeccion corporativa, disefiaran los programas,
planes, estrategias y actividades que se requieran para mejorar la cultura de gestion
documental en la entidad, dando a conocer la importancia de este proceso en el
desarrollo de las actividades administrativas y asi mismo el buen uso y manejo del
SGDEA.

Algunas de las estrategias propuestas son:

ESTRATEGIAS ACTIVIDADES
Cultura archivistica:
Campanas de sensibilizacién que Uso de piezas comunicativas cortas
identifiquen la importancia de la y de contenido visual que permitan
Gestién Documental y su relacion la socializacion de manera
directa con el SGDEA, de tal manera | interactiva de los principales
que se fijen costumbres normas y aspectos del Programa de Gestion
estandares para buen manejo del Documental y su importancia para el

Sistema de Gestion Documental en | manejo de la informacion.
la CREG vy la identificacion de cada
uno de sus responsables.
Capacitaciones a los funcionarios y | Presentaciones que permitan
personal de Gestién Documental identificar los lineamientos, guias y
respecto a los lineamientos, guias, formatos para el manejo de
formatos y demas instrumentos para | informacion.

el manejo de la informacion.

3. ROLES Y RESPONSABILIDADES

En el desarrollo, elaboracion y aprobacion de este documento se identificaron los
siguientes roles y responsabilidades.

ROLES/RESPONSABILIDADES PROCESO
Responsable Proceso Gestion Documental
Aprobador Comité de Gestion y Desempefio
Direccion Ejecutiva, Subdireccién
Informados Administrativa y Financiera y Grupo
de Relacionamiento y Servicio al
ciudadano.
Uso Servidores Publicos y Contratistas
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4. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS ESPECIFICOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

La conformacion de los procesos especificos de Gestion Documental en la CREG se
formula a partir del decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9, que describe los procesos
minimos para la Gestion Documental en entidades publicas, asi mismo lo descrito en el

Decreto 2609 de 2012, Articulo 7 “Etapas de la gestion de los documentos.
A continuacion, la descripcidén de procesos de Gestion Documental y las actividades
asociadas.

4.1 Planeacién

Conjunto de actividades enfocadas a la planeacion estratégica y operativa de la Gestion
Documental, en donde se relacionan aspectos como: valoracién documental y
cumplimiento del contexto normativo, administrativo, funcional y técnico. También se
abarca la creacion de formatos, formularios, procedimientos, analisis de procesos,
analisis diplomatico de documentos y su registro en el sistema de Gestion Documental.
De acuerdo con lo anterior a continuacién seran descritas las actividades,
procedimientos, programas y documentos relacionados con el desarrollo del proceso de
planeacion, cumpliendo con las etapas de formalizacion, socializacion, control,

seguimiento y actualizacion.

PROCESO ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES TIPO DE DOCUMENTOS
REQUISITO RELACIONADOS
AILIF|T

Contextualizar la Gestion Documental X Politica de Gestion

de acuerdo con las disposiciones que Documental.

regulan la entidad, la estructura

organica funcional, los procesos

estratégicos, misionales y de apoyo, la

plataforma estratégica y las

obligaciones y compromisos de la

entidad.

Crear y mantener actualizado el X| X| X| X | Inventario de Activos de

Inventario de activos de Informacion. Informacion.

Mantener actualizados los instrumentos | X| X| X| X | Diagnéstico Integral de

. ADMINISTRACION archivisticos, los cuales requieren ser Archivo.
PLANEACION DOCUSMENT(;:AE publicados bajo el esquema de Plan Institucional de

publicaciones definido por la CREG. Archivos-PINAR.
Programa de Gestion

Identificar los instrumentos archivisticos | X| X Documental-PGD.

existentes en la entidad y elaborar o Cuadros de Clasificacion

actualizar los que sean necesarios para Documental.

la gestion eficiente de la informacion. Tablas de retencion
Documental.
FUID.

Actualizar e implementar el Sistema X| X| X| X | Actualizar el Sistema

Integrado de Conservacion en lo Integrado de
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referente a sus dos componentes:
“Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo de los Documentos Electronicos
de Archivo” y “Plan de Conservacién
Documental” de conformidad con la
normatividad vigente.

Conservacion.
Disefar el Plan de
Preservacion Digital a
Largo Plazo.

Aplicar las Politicas de Seguridad de la
Informacion en la CREG y mantener
actualizada la tabla de control de
acceso.

Tablas de Control de
Acceso.

DIRECTRICES PARA
LA CREACIONY

Identificar mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcion de las
funciones de las unidades
administrativas de la entidad con el fin
de ejercer control en la produccion y

Disefar el Programa de
Documentos
Electrénicos.

DISENO DE g
DOCUMENTOS e}aboramoq dg documentos en forma
fiable y auténtica y en el formato que
mejor responda a su disponibilidad,
acceso y preservacion.
Realizar un analisis orientado a Programa de Gestion
determinar la necesidad de optimizar y Documental
automatizar los procesos de Gestion
Documental, implantar el sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo-SGDEA.
SISTEMA DE
GESTION DE — : : —
DOCUMENTO Definir los mecanismos que permitan la Disefnar el Modelo de
ELECTRONICO DE integracion de los documentos fisicos y requisitos para la gestion
ARCHIVO electrénicos, asi como el modelo de de documentos

requisitos para la gestion de
documentos electronicos conforme a la
TRD de la entidad.

electrénicos

Normalizar los procedimientos de
digitalizacion acorde con los
lineamientos dados por el AGN.

Disefnar el Programa de
Reprografia.

MECANISMOS DE
AUTENTICACION

Establecer los criterios para
autorizacion y uso de firmas
electronicas en la entidad, teniendo
como referente el Modelo de requisitos
para la gestion de documentos
electronicos.

Disefar el Modelo de
requisitos para la gestion
de documentos
electrénicos.

A = Administrativo; L = Legal; F = Funcional; T = Tecnolégico

4.2 Produccion

Conjunto de actividades para la produccion, creacion o ingreso de documentos teniendo
en cuenta su relevancia, funcionalidad y su incidencia en los procesos, asi como la
integracion de tecnologias que contribuyan a conseguir una mayor eficiencia
administrativa.
El proceso de produccion documental aplica para documentos producidos en soporte
papel y aquellos que se produciran en ambiente electronico, las actividades a
desarrollar dentro de este proceso son:
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PROCESO ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES TIPO DE DOCUMENTOS
REQUISITO RELACIONADOS
AJ|JL|F| T
Definir la estructura, las X | X X | Disefiar el
condiciones diplomaticas lineamiento y
(internas y externas), el formato directrices para el
de preservacion, el soporte, el manejo de
medio, las técnicas de comunicaciones
impresion, el tipo de tintas, oficiales.
calidad del papel y demas
condiciones que se requiera
para elaborar los documentos
de archivo. Para documentos a
declarar en el SGDEA deben
ESTSggEl“,:IIéﬁ_PgSLOS cumplir con los requisitos y
caracteristicas minimas de un
documento de archivo,
establecidas en el Decreto 2609
de 2012.
Describir las instrucciones para X Disefar el Protocolo
el diligenciamiento de formas, para la gestion
formatos y formularios de la estandarizada en la
entidad. elaboracion y
produccién de
comunicaciones
oficiales.
Determinar los mecanismos de X X | Listado Maestro de
control de versiones y Documentos
aprobacién de documentos para
P facilitar el trabajo colaborativo y Procedimiento
PRODUCCION el mantenimiento de la recepcion y
trazabilidad desde su creacion radicacion de
hasta el momento de su comunicaciones
FORMA DE aprobacién y firma. oficia~les.
PRODUCCION O Hacer uso ’adecuado de la X Disefiar el
INGRESO reprodl,!caon de dqcumentos Programa de
con el fin de reducir los costos normalizacion de
derivados de su produccion. formasy
formularios
electronicos.
Definir los lineamientos para el X X | Disefiar el
uso de formatos abiertos en la Programa de
produccién de documentos documentos vitales
electrénicos. 0 esenciales.
Disefiar los mecanismos X X| X | Disefar el
(planillas, registros entre otros) Programa de
para la recepcion de los documentos
documentos fisicos o electronicos.
electronicos producidos por los
A ciudadanos para que sean Disefiar el
ARPE:RS ACS_MTPRE ;ﬁ#EES incorplorgdos a Ia sede Programa, de
electrénica o al sistema reprografia
implantado por la entidad para
tal efecto.
Garantizar el control unificado Disefiar el
del registro y radicacion de los Programa de
documentos tramitados para la documentos
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entidad independientemente de especiales.

los medios y canales

disponibles y de acuerdo con los

tipos de informacién definidos.

Definir las directrices X X | Disefar el

encaminadas a lograr la Programa de

simplificacion de tramites de la reprografia

entidad y facilitar su

automatizacion. Disefiar el
Programa de
documentos
electrénicos.

Disponer de los dispositivos X | Disefar el

tecnolégicos destinados al area
de archivo para la digitalizacién
de los documentos y poder
integrarlos al SGDEA.

Programa de
reprografia

A = Administrativo; L = Legal; F = Funcional; T = Tecnoldgico

4.3 Gestion

y tramite

Conjunto de actividades relacionadas con el registro, direccionamiento, distribucioén,
descripcion, disponibilidad, recuperacién, acceso, control y seguimiento a los tramites
que surte un documento hasta la resolucién del asunto.
El proceso de produccion documental aplica para documentos producidos en soporte
papel y aquellos que se produciran en ambiente electronico, las actividades a
desarrollar dentro de este proceso son:

PROCESO ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES TIPO DE DOCUMENTOS
REQUISITO RELACIONADOS
AJ|LIF|T
Implementar mecanismos para X X| X | Reporte de
REGISTRO DE :a entregg dg I?s documert1tos a dlstrlbumocr; de_
DOCUMENTOS 0s usuarios internos y externos, correspondencia
previamente caracterizados. interna y externa
SGDEA.
Hacer entrega de los X X | Procedimiento
documentos a las instancias recepcion y
DISTRIBUCION internas y externas destinatarias radicacion de
siguiendo el procedimiento comunicaciones
P dispuesto para tal fin. oficiales.

GTERS /:\rl:llol'rI:lEY Estructurar los servicios de X X| X | Politica de Gestion
archivo haciendo uso de los Documental.
medios tecnoldgicos para
facilitar la interaccion con los
usuarios.

ACCESO Y CONSULTA | Establecer las tablas de control X X| X | Formato de
de acceso y los formatos de préstamo de
préstamo de los documentos, documentos.
asi como los mecanismos de
consulta disponibles para los Tablas de control
usuarios. de acceso.
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Promover el intercambio de X X| X | Banco

informacién con otras terminoldgico.

instituciones haciendo uso del

banco terminolégico de tipos,

series y subseries documentales

de la entidad con el fin de

facilitar la interoperabilidad entre

los sistemas de informacion y

garantizar la adecuada atencién

a los usuarios.

Implementar el mapa de X X | Disenar el Protocolo

procesos, flujos documentales y para la gestion

la descripcion de las funciones estandarizada en la

de las unidades administrativas elaboracion y

de la entidad, indicando los produccion de

periodos de vigencia que tienen comunicaciones

CONTROL Y los funcionarios para dar oficiales.

SEGUIMIENTO respuesta.

Implementar controles para X X | Planillas de control

verificar la trazabilidad de los y entrega de

tramites y sus responsables, en comunicaciones y

entornos electrénicos se hace a peticiones, quejas y

través de metadatos para la reclamos.

trazabilidad del documento.

A = Administrativo; L = Legal; F = Funcional; T = Tecnoldgico

4.4 Organizacion

Conjunto de actividades relacionadas con la clasificacion, ordenacion, organizacion y
descripcion en el archivo de gestidn y archivo central, teniendo en cuenta las demas

actividades relacionadas con la parametrizaciéon de los procedimientos en el SGDEA,
este proceso aplica para documentos producidos en soporte papel y aquellos que se

produciran en ambiente electronico.

PROCESO ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES TIPO DE DOCUMENTOS
REQUISITO RELACIONADOS
AJ|JL|F| T
Identificar y asignar cadauno de | X Politica de Gestién
los documentos de la entidad en Documental.
su respectivo expediente acorde
alos CCDylas TRD, CCD.
manteniendo en todo momento
CLASIFICACION su vinculo con el tramite y el Disefiar el Modelo
proceso que le dio origen. de requisitos para la
Para los expedientes gestion de
P electronicos establecer las documentos
ORGANIZACION relaciones a través de electronicos.
metadatos (Requisito SGDEA).
Ubicar cada uno de los X Lineamiento
documentos que componen un Organizacién de
expediente respetando el orden Archivos de Gestidn
ORDENACION de produccion y realizando la
respectiva foliacién.
Para los expedientes X | Disefiar el Modelo
electronicos, garantizar su de requisitos para la
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integridad mediante la gestiéon de
produccién y actualizacion del documentos
indice electrénico (Requisito electronicos.
SGDEA).
Definir parametros que permitan | X Lineamiento
desarrollar actividades de Organizacion de
ordenacién documental Archivos de Gestién

garantizando la adecuada
disposicién y control de los
documentos en cada una de las
fases del archivo.

Determinar los sistemas de X Lineamiento
ordenacién documental para Organizacion de
asegurar la secuencia numérica, Archivos de Gestion

alfabética y alfanumérica en
cada agrupacion documental
acorde con las necesidades y
requerimientos de la CREG.

Elaborar e implementar el X X | Disefiar Programa
programa de descripcién de Documentos
documental mediante la Especiales.

utilizaciéon de normas,
estandares, principios
universales y sistemas
informaticos basados en las
normas de descripcion
adoptadas por el Consejo
Internacional de Archivos (CIA)
de manera que la estructura de
los datos y la informacion sea
compatible con los sistemas
utilizados por el Archivo General
de la Nacion y demas archivos
generales territoriales.

DESCRIPCION

A = Administrativo; L = Legal; F = Funcional; T = Tecnolbgico

4.5 Transferencias

Conjunto de actividades relacionadas con la transferencia de documentos durante las
fases de archivo, verificando su estructura, valoracién del formato de generacion, la
migracion, refreshing, emulacién o conversion y la generacion de metadatos. Este
proceso aplica para documentos producidos en soporte papel y aquellos que se
produciran en ambiente electronico.

PROCESO ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES TIPO DE DOCUMENTOS
REQUISITO RELACIONADOS
ALIF|T
. Aplicar las directrices y los X CCD
PREPARACION DE procedimientos sefialados por TRD
TRANSFERENCIAS | | A TRANSFERENCIA | el AGN para la realizacion de Formato tnico de
las transferencias primarias y transferencias
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secundarias, de conformidad
con los tiempos establecidos
en las TRD.

documentales

Tener en cuenta lo establecido
por el AGN para
transferencias de documentos
electrénicos de archivo, de tal
forma que se asegure su
integridad, autenticidad,
preservacion y consulta a
largo plazo.

TRD.

Disefiar Plan de
Preservacion Digital a
Largo Plazo

VALIDACION DE LA
TRANSFERENCIA

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

Actualizar el Sistema
Integrado de
Conservacion SIC.

Diligenciar los inventarios de
las transferencias en el
Formato Unico de Inventario
Documental- FUID, conforme
con lo establecido en el
acuerdo 042 de 2002 AGN.

Lineamiento
Organizacion de
Archivos de Gestion

MIGRACION,
REFRESHING,
EMULACION O
CONVERSION

Formular los métodos y la
periodicidad de aplicacion de
las técnicas de migracion
refreshing, emulacién o
conversion, con el fin de
prevenir cualquier degradacion
o pérdida de informacion y
asegurar el mantenimiento de
las caracteristicas de
contenido de los documentos.

Disefar Programa de
Documentos
Especiales.

METADATOS

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

A = Administrativo; L = Legal; F = Funcional; T = Tecnolbgico

4.6 Disposicion de documentos

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo con propésitos de
conservacion temporal, permanente o eliminacion, de acuerdo con lo establecido. Este
proceso aplica para documentos producidos en soporte papel y aquellos que se

produciran en ambiente electronico.
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PROCESO ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES TIPO DE DOCUMENTOS
REQUISITO RELACIONADOS
AJ|LIF|T
Aplicar la decision resultante de X | X| X| X | TRD.
la disposicion final, establecida
en las TRD, TVD apoyandose
en procedimientos
documentados para normalizar

DIRECTRICES y formalizar estas actividades.

GENERALES Registrar en el SGDEA los X | X| X| X | Procedimiento
procedimientos de disposicion Transferencias
final aplicados y los Documentales.
correspondientes metadatos
que vinculen dichos
procedimientos.

Determinar la metodologia, los X | X| X[ X Disenar Instructivo
CONSERVACION egtér!dares,l Ials téé:nicaz, Ips TRD.
TOTAL, SELECCION Y l"”terl'."s y e %arl‘ € trabajo para
MICROFILMACION Y/0 | P 1e6C0n 2 1 Conserasion
DIGITALIZACION S > ’
microfilmacién y/o la
digitalizacion.
DISPOES:SION DE Definir'un procedimigqto que X | X| X| X Agtualizar el
DOCUMENTOS garantice la destruccién segura Sistema Integ@do
y adecuada de los documentos de Conservacion
fisicos y electrénicos. SIC.
Formalizar la eliminacion de los X | X| X| X | Disefar el
documentos mediante actas Programa de
aprobadas por el Comité de Documentos
Gestion y Desempefio en las Especiales.
entidades de orden nacional.
. Mantener disponibles las actas X | X| X| X | Acta de eliminacion.

ELIMINACION de eliminacién y el inventario FUID.
correspondiente para dejar la
trazabilidad de las actividades
realizadas.

Garantizar la publicacién de los X | X| X| X | FUID.
inventarios de los documentos

eliminados en el sitio web de la

entidad en cumplimiento del

Articulo 25 Decreto 2578 de

2012y el Articulo 15 del

acuerdo AGN 004 de 2013.

A = Administrativo; L = Legal; F = Funcional; T = Tecnolbgica

4.7 Preservacion a largo plazo

Conjunto de actividades tendientes a garantizar la preservacion de los documentos a

través del tiempo independientemente de su medio y forma de registro o

almacenamiento, definiendo los principios y estrategias durante su gestion para
asegurar su autenticidad, uso, accesibilidad y comprension del contenido intelectual de

los documentos electronicos de archivo en todas las etapas de su ciclo vital.
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PROCESO ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES TIPO DE DOCUMENTOS
REQUISITO RELACIONADOS

A |LIFT

Implementar el Plan de X | X| X| X | Actualizar Sistema
Conservacion Documental para Integrado de
los documentos analogos, Conservacion SIC-
considerando los programas, Plan de
procesos y procedimientos Conservacion.
relacionados con la
conservacion preventiva, Disefiar Programa
conservacion y restauracion de documentos
documentales. vitales y esenciales.
Implementar el Plan de X | X| X| X
SISTEMA INTEGRADO | Preservacion a Largo Plazo Disefar el
DE CONSERVACION para documentos electrénicos Programa de
considerando las estrategias, documentos
procesos y procedimientos, especiales.
garantizando la autenticidad,
integridad, confidencialidad y la
conservacion a largo plazo de
los documentos electronicos de
archivo de acuerdo con las
Tablas de Retencion
Documental o las Tablas de
Valoracién Documental.
Definir los mecanismos para X | X X | Disefiar el Modelo
salvaguardar los documentos de requisitos para la
electronicos de manipulaciones gestion de
o alteraciones en la documentos
actualizaciéon, mantenimiento y electrénicos.
consulta o por cualquier falla de
funcionamiento del SGDEA. Disefiar Plan de
Asegurar que el SGDEA X X | Preservacion Digital
mantenga las siguientes a Largo Plazo
caracteristicas de los
documentos: autenticidad,
integridad, inalterabilidad,
acceso, disponibilidad,
legibilidad (visualizacion) y
conservacion.
Establecer los requisitos parala | X | X X
preservacion de los documentos
electronicos de archivo desde el
mismo momento de su creacion
y verifique el cumplimiento de
estos.
Verificar que el SGDEA X | X X
implementado en la entidad
garantice la preservacion de los
documentos de acuerdo con lo
dispuesto en las TRD.
Identifique las necesidades de X | X X
REQUISITOS PARA preservacion a largo plazo de
LAS TECNICAS DE los documentos electronicos de
PRESERVACION A archivo y determine los criterios
LARGO PLAZO y métodos de conversion,
refreshing, emulacién, y

PRESERVACION
A LARGO
PLAZO
SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

REQUISITOS PARA LA
PRESERVACION Y
CONSERVACION DE
LOS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE
ARCHIVO
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migracion que permitan prevenir
cualquier degradacioén o perdida
de informacién y aseguren el
mantenimiento de las
caracteristicas de integridad.

A = Administrativo; L = Legal; F = Funcional; T = Tecnoldgico

4.8 Valoracion

Conjunto de actividades tendientes a la preservacion y conservacion de los documentos
vitales para la entidad, determinando sus valores primarios y secundarios, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino
final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva.

PROCESO

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES

TIPO DE

REQUISITO

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

A

L

F

T

VALORACION

DIRECTRICES
GENERALES

Evaluar las caracteristicas de la
diplomatica documental y sus
condiciones técnicas de
produccién de los documentos
fisicos y electronicos para
decidir su conservacion total.

X

X

X

X

Analizar los documentos que
informan sobre el desarrollo,
estructura, procedimientos y
politicas de la entidad para
determinar criterios de
evaluacion.

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

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

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

Disefar el
Lineamiento y las
directrices para el
manejo de
comunicaciones
oficiales.

TRD

TVD

A = Administrativo; L = Legal; F = Funcional; T = Tecnolbgico
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5.

FASES DE IMPLEMENTACION DEL P.G.D.

El desarrollo de las fases del PGD contaran con el apoyo y compromiso de la Direccién
Ejecutiva de la CREG, su implementacion y seguimiento estara bajo la responsabilidad
del Proceso de Gestiéon Documental en coordinacién con el proceso de Gestién de
Control y Evaluacion. Las actividades por desarrollar en las fases estan proyectadas a
corto, mediano y largo plazo.

Fase de elaboracion
Fase de ejecucion
Fase de seguimiento
Fase de mejora

Estas fases se encuentran alineadas al Plan Estratégico Institucional de la Comision,
objetivo estratégico No 2 de la siguiente manera:

PLAN ESTRATEGICO CREG 2017-2021
OBJETIVO ESTRATEGICO 2:

Gestionar el informacion para apoyar .
o P . . poy 2.2.2 Crear contenidos en
conocimiento, la la toma de decisiones, lenquaie claro v entendible para
informacion y la consulta y divulgacion de gua y b€ P
. . 2, socializar a la ciudadania la
participacion la regulacion.

ciudadana para la
toma de decisiones.

2.1.1 Mejorar la plataforma

2.1 Disponer de tecnoldgica de la entidad.
informacion confiable y | 2.1.2 Mejorar la generacion de
acorde con las informacion a partir de los datos
necesidades de la del SUI.
entidad. 2.1.3 Incorporar la arquitectura
empresarial.

2.2.1 Consolidar y administrar de
manera sistematica la

2.2 Sistematizar la informacion regulatoria.

regulacion expedida por la
entidad.

2.3.1 Implementar mecanismos
de participacion ciudadana
haciendo uso de las nuevas
tecnologias de la informacion.
2.3.2 Divulgar proactivamente
informacion para incentivar la
participacion y retroalimentacion

2.3 Fortalecer la
estrategia de
Participacion Ciudadana
para divulgar la gestiéon

de la entidad. e ) .
de los publicos de interés.
2.2.3 Retroalimentacioén
regulatoria.
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5.1

Fase de elaboracion

En esta fase se hace la identificacion del contexto para la implementacion y definicidon
de requisitos y roles, de la misma manera se revisa la disponibilidad de recursos y se
tiene en cuenta los siguientes elementos:

Analisis de las estrategias y recomendaciones referidas en el diagndstico integral
de archivos.

Seguir la metodologia establecida por el Archivo General de la Nacién - AGN
para la formulacion del PGD.

Validacién de requerimientos normativos, econdmicos, administrativos,
tecnoldgicos y de gestion del cambio.

Creacién de plan de trabajo con cronograma, metas, actividades y
responsabilidades

Asignacion de roles claros para la formulacién del PGD para garantizar el
cumplimiento de los compromisos establecidos.

Contar con la disponibilidad del personal, los recursos fisicos, técnicos y
tecnoldgicos requeridos para el desarrollo y puesta en marcha del PGD.

Definir estrategias de gestion del cambio que afiancen las competencias de uso
de medios tecnoldgicos y confianza en el Sistema de Gestiéon Documental a
implementar.

5.2Fase de Ejecucién

En esta fase se adelantan las actividades y estrategias que contribuiran al éxito en la
implementacion del PGD vy las cuales se encuentran descritas a continuacion.

Disefar estrategias de divulgacién sobre los aspectos metodolégicos del PGD,
contando con el apoyo del proceso de Proyeccion Corporativa y Relaciones con
el Entorno.

Programar actividades de sensibilizacidon y capacitacién como estrategias de
apropiacion del PGD por parte de los funcionarios de la CREG, esto con el apoyo
de la Direccion Ejecutiva y en coordinacion con Gestion Humana.

Disefar, actualizar, socializar e implementar los lineamientos, procedimientos,
guias y formatos que se requieran para la apropiacién de los procesos, el
desarrollo eficiente de la Gestion Documental y por ende la puesta en marcha de
PGD.

Disefio de Programas especificos.

Desarrollar las actividades contempladas en el plan de trabajo o cronograma del
PGD.

Proceso
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5.3Fase de Seguimiento

En esta fase del PGD se realiza el monitoreo y evaluacion sobre las actividades de la
Gestion Documental.

e Inspeccionar y evaluar el uso y conformidad de los recursos y aplicaciones
previstas para Gestion Documental.

¢ Realizar de manera periddica la verificacion de la normatividad vigente para
realizar las actualizaciones que se requiera y que afecte la Gestiéon Documental
en la entidad.

e Seguimiento trimestral por parte del proceso de planeacion

¢ Auditorias internas articuladas con el proceso de Calidad y Control Interno.

o Verificar el cumplimiento de las metas establecidas en el Cronograma o plan de
trabajo para la implementacién del PGD.

5.4Fase de Mejora

En esta fase se tiene como propdsito mantener los procesos, procedimientos y
actividades de la Gestion Documental alineados a acciones preventivas y correctivas
que permitan la oportunidad de mejora continua en los procesos documentales.

e Socializar y aplicar la politica de Gestion documental con el objeto de fomentar y
favorecer el desarrollo y aplicacion de acciones correctivas, preventivas y de
mejora, resultantes de la evaluacion de la Gestiéon Documental y de los procesos
de revision, auditoria, autocontrol, analisis de datos, recomendaciones, rendicion
de cuentas entre otros.

e De acuerdo con el monitoreo realizado a los procesos especificos de Gestidon
Documental, disefar el plan de mejora que permita la reduccion de riesgos
asociados e identificados en los procesos, procedimientos y actividades de
Gestién Documental.

e Teniendo en cuenta los resultados de la evaluacion y monitoreo de los procesos
y actividades, realizar la actualizacion de la politica, lineamientos,
procedimientos, requisitos y demas informacion que lo requiera, en concordancia
con los cambios normativos que se presenten.

6. PROGRAMAS ESPECIFICOS
Como estrategia complementaria para el desarrollo de la Gestion Documental la CREG
adoptara los siguientes programas especificos.

6.1 Programa de normalizaciéon de formas y formularios electrénicos

El Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos permite el analisis
diplomatico de los documentos, estableciendo la forma de controlar su produccién en
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medios electrénicos, de esta manera facilita su almacenamiento, recuperacion,
interoperabilidad, consulta y preservacion.

Objetivo General

Establecer las técnicas para la elaboracion, edicion, revisidon, aprobacidén, manejo,
distribucion, modificacion y control de los documentos asegurando su uso de forma
unificada, controlada y actualizada; aplicado para todos los procedimientos que generen
o capturen informacion externa e interna mediante el manejo de las TIC.

Actividades
No TIEMPO DE EJECUCION
ACTIVIDADES Corto | Mediano | Largo
plazo plazo plazo
2021 2022 2023-
2024
1 Elaborar el Programa de X

normalizacion de formas y formularios
electronicos en concordancia con la
normatividad vigente.

2 | Realizar el diagndstico de la X X
produccion interna de formas y
formularios electrénicos

6.2Programa de documentos vitales o esenciales

Este programa tiene como propésito identificar, seleccionar. proteger, preservar y
recuperar los documentos que poseen valores permanentes para fines oficiales y de
investigacion, ante un desastre u emergencia permitiendo la continuidad y
funcionamiento de la CREG.

Objetivo General

Identificar los documentos que por sus valores permanentes deben ser conservados y
preservados ante cualquier tipo de siniestro ya sea por intervencién natural o humana.

Actividades
No TIEMPO DE EJECUCION
ACTIVIDADES Corto | Mediano | Largo
plazo plazo plazo
2021 2022 2023-
2024
1 Elaborar el programa de documentos X
vitales o esenciales en concordancia con
la normatividad vigente.
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2 | ldentificar las areas responsables de los

documentos vitales o esenciales.

3 Realizar la clasificacion de los X
documentos vitales o esenciales de
conformidad con las TRD.

4 | Analizar los medios de conservacion y X

preservacion de tal manera que

legal, intelectual o econémico.

garanticen la disponibilidad, acceso,
consulta, de los documentos con valor,

5 Revisar los inventarios documentales
para identificar los documentos vitales o

esenciales.

6.3Programa de Documentos Especiales

Este programa tiene como propésito definir las directrices para los documentos de
archivo que por sus caracteristicas no convencionales requieren un tratamiento
diferente dentro de estos se encuentran, los audios, fotografias, cintas, entre otros.

Objetivo

Identificar los documentos producidos en medios graficos, audiovisuales, sonoros, de

audio entre otros, para determinar su conservacion y preservacion.

Actividades
No TIEMPO DE EJECUCION
ACTIVIDADES Corto | Mediano | Largo
plazo plazo plazo
2021 2022 2023-
2024
1 Elaborar el Programa de documentos X
especiales en concordancia con la
normatividad vigente.
2 | Verificar en el inventario los X X
documentos especiales.

6.4Programa de Gestion de Documentos Electrénicos.

Este programa tiene como propésito el disefio de estrategias y directrices que permitan

gestionar la planeacién, produccion,

la gestion y tramite, la organizacion, las

transferencias, la disposicion y la preservacion a largo plazo de los documentos

electronicos.

Proceso GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-PG-001

Version: 2

Documento PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Fecha ultima revision: 9/08/2021

Paginas: 27 de 35

Toda copia en PAPEL es un "Documento no Controlado™ a Excepcién del original, por favor asegurese de que ésta es la version

vigente del documento.




CR=6G

==

Comision de Regulacion
de Energia y Gas

Objetivo
Definir las estrategias y directrices para el manejo de los documentos electronicos, en
concordancia con la normatividad archivistica vigente.

Actividades
No TIEMPO DE EJECUCION
ACTIVIDADES Corto | Mediano | Largo
plazo plazo plazo
2021 2022 2023-
2024
1 Elaborar el Programa de Gestion de X
Documentos Electronicos en
concordancia con la normatividad
vigente.
2 | Revisary actualizar el listado maestro X X
de documentos
3 | Parametrizar el software de Gestion X
Documental AZ Digital de acuerdo
con los perfiles definidos en la Tabla
de Control de Acceso de tal manera
que se garantice el buen manejo de la
informacion y el acceso a la misma.

6.5Programa de reprografia.

Este programa tiene como propésito la formulacion de estrategias y requerimientos para
la reproduccion de documentos en soporte digital, asi como la captura de metadatos,
seguimiento y control de la informacién durante la produccién documental.

Objetivo

Identificar los procesos para la aplicacion del Programa de Reprografia de tal manera
que permita la normalizacion de la produccién documental, la verificaciéon de su forma
de presentacion, la captura en el sistema y la disminucidn en la impresién de
documentos.

Actividades
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No TIEMPO DE EJECUCION
ACTIVIDADES Corto | Mediano | Largo
plazo plazo plazo
2021 2022 2023-
2024
1 Elaborar el Programa de Reprografia X
en concordancia con la normatividad
vigente.
2 | Revisar los procedimientos y ajustar X X

si se requiere de tal manera que
normalicen la produccion documental.
3 | Actualizar el Plan de Conservacion e X X
implementar las estrategias
relacionadas con el manejo de la
informacion digitalizada.

4 | Disefar e implementar el Plan de X X
Preservacion Digital a Largo Plazo.

6.6 Plan Institucional de Capacitacion en Gestion Documental

El Plan Institucional de Capacitacion tiene como propdsito facilitar el desarrollo de
competencias en el area de Gestion Documental, de tal manera que permita a todos los
funcionarios construir un sentido de pertenencia por la informacion que produce la
CREG, ya que a partir del manejo adecuado de la misma se genera valor e innovacion
en la eficiencia administrativa. Este plan debera implementarse con el apoyo de Gestién
Humana responsable de ejecutar los procesos y planes institucionales de capacitacion.
Objetivo

Articular el Plan Institucional de Capacitacion PIC y las actividades de capacitacion en
Gestién Documental, logrando el posicionamiento e interiorizacion de la Gestién
documental en la entidad.

Actividades
No TIEMPO DE EJECUCION
ACTIVIDADES Corto | Mediano | Largo
plazo plazo plazo
2021 2022 2023-
2024
1 | Actualizar los procedimientos, guias y X X X
formatos de Gestion Documental
socializandolos a todo el personal de
la CREG.
2 | Disefar estrategias que permitan X X X
fortalecer los conocimientos en
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Gestion Documental en la entidad,
alcanzando los objetivos y metas
propuestas para lograr la mejora
continua en el proceso.

6.7 Programa de auditoria y control.

La CREG cuenta con el proceso de Gestion de control y evaluacidn quienes son los
encargados de realizar el programa de auditorias en el que se incluye la auditoria al
proceso de Gestion Documental.

Objetivo
Articular las actividades de Gestion Documental con el proceso de Gestion de Control y
Evaluacion para lograr el seguimiento al cumplimiento de los cronogramas propuestos.

Actividades
No TIEMPO DE EJECUCION
ACTIVIDADES Corto | Mediano | Largo
plazo plazo plazo
2021 2022 2023-
2024
1 Realizar seguimiento a la X X
Implementacion del PGD.
2 | Realizar seguimiento al desarrollo de X X X
las actividades de Gestion
Documental verificando que las
politicas, lineamientos,
procedimientos y objetivos propuestos
se estén cumpliendo.

7. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
ENTIDAD.

La armonizacion inicia de la identificacion e integracion de los elementos del sistema
integrado de Gestion Institucional, es asi como, durante la actualizacion del presente
programa se tuvo en cuenta los procesos de la entidad, el Plan Estratégico Institucional
tomando como punto de articulacion el objetivo numero 2 “Gestionar el conocimiento, la
informacion y la participacion ciudadana para la toma de decisiones”, a su vez el
programa se encuentra articulado con el Plan de Accién vigente, el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion MIPG y el Modelo Estandar de Control Interno; la articulacion de
dichos elementos beneficiara las estrategias de Eficiencia Administrativa que se
adelantan en la entidad.
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Es asi como como las actividades de planificacion, implementacion, seguimiento y
control de la Gestion Documental estaran orientadas al cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la entidad, buscado la organizacion, conservacion y difusion de la
informacion como herramienta para la toma de decisiones, rendicion de cuentas y la
preservacion del patrimonio institucional, permitiendo la eficiencia en los servicios
prestados a los clientes internos y externos.

8. ARTICULACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y
GESTION - MIPG

Dimensién 5 Informaciéon y Comunicacién

La informacion y Comunicacion es una dimension estratégica esencial en la Gestion
Documental, ya que se relaciona con el manejo adecuado del flujo de la informacion
interna y externa, lo que vincula a la entidad con sus partes interesadas permitiendo su
participacion directa en el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

Es asi como el Programa de Gestion Documental y el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion se articulan desde esta dimension, donde los documentos y sus tipos de
soporte (fisico, electrénico, audiovisual, entre otros) son gestionados para facilitar la
ejecucion y transparencia de las operaciones que desarrolla la entidad en el marco de
sus funciones, ademas de garantizar la eficiencia administrativa, La disponibilidad,
integridad, veracidad y seguridad de la informacién acorde con la ley de transparencia y
acceso a la informacién publica.

(c) E]= &g ? &) -
w0 ALores TRANSPARENCIAY CAMBIO CuTURRY \‘4
1 L)

N =TI

TR ~| Transparencia, acceso a la Informacion
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9. ANEXOS

A. Cronograma Implementacion PGD
B. Mapa de Procesos de la Entidad
C. Presupuesto anual para Implementacion de PGD

ANEXO A - CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD

VIGENCIA
FASE 2023

ACTIVIDAD

2021

2022

2024 2025

z

FASE DE
ELABORACION

Elaboracion, aprobacion y
publicacion de la Politica de
Gestidn documental.

X

Actualizacion, aprobacion y
publicacion del PGD

z

FASE DE EJECUCION

Disefar estrategias de
divulgacién sobre los
aspectos metodoldgicos del
PGD

Programar actividades de
sensibilizacion y
capacitacion como
estrategias de apropiacion
del PGD por parte de los
funcionarios de la CREG

Diseno de Programa de
Documentos especiales

Disefo de Programa de
Gestion de Documentos
electrénicos.

Programa de normalizacion
de formas y formularios
electronicos

Programa de reprografia.

Disefo de Programa de
documentos vitales o
esenciales (Cartograficos,
fotograficos,

planos, sonoros y
audiovisuales)
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Disenar, actualizar,
socializar e implementar los
lineamientos,
procedimientos, guias y
formatos que se requieran
para la apropiacion de los
procesos de la Gestion
Documental

FASE DE SEGUIMIENTO

Inspeccionar y evaluar el uso
y conformidad de los
recursos y aplicaciones
previstas para Gestion
Documental.

Verificar el cumplimiento de
las metas establecidas en el
plan de trabajo para la
implementacién del PGD

Auditorias internas
articuladas con el proceso
de Calidad y Control Interno.

Seguimiento trimestral por
parte del proceso de
planeacién

Realizar de manera
periddica la verificacion de la
normatividad vigente para
realizar las actualizaciones
que se requiera y que afecte
la Gestiéon Documental en la
entidad

FASE DE MEJORA

Socializar y aplicar la politica
de Gestion documental con
el objeto de fomentar y
favorecer el desarrollo y
aplicacién de acciones
correctivas, preventivas y de
mejora, resultantes de la
evaluacion de la Gestién
Documental
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Disefar el plan de mejora
que permita la reduccion de
riesgos asociados e
identificados en los
procesos, procedimientos y
actividades de Gestion
Documental.

Teniendo en cuenta los
resultados de la evaluacion y
monitoreo de los procesos y
actividades, realizar la
actualizacion de la politica.

Teniendo en cuenta los
resultados de la evaluacion y
monitoreo de los procesos y
actividades, realizar la
actualizacion de los
lineamientos,
procedimientos, requisitos y
demas informacion que lo
requiera, en concordancia
con los cambios normativos
que se presenten

ANEXO B - MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS

PROCESO ESTRATEGICO PROCESO Dl: EVALUACION

TION Df
Ml\ AM IHI

NECESIDADES CLIENTE

GESTION
HUMANA
.
GESTION
! FINANCIERA

INFORMATICA
¥ TECNDLOGIA
.

GESTION
i DOCUMENTAL
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ANEXO C - PRESUPUESTO ANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD
Dentro del presupuesto para 2021, la entidad cuenta con los siguientes componentes:

No. ITEM ESTADO
1 Presupuesto para administracion y custodia $45.000.000
externa de archivos (incluyendo medios
magnéticos, copias de seguridad).
2 Presupuesto para administracion delegada de $75.000.000
archivos en las instalaciones de la Comision.
Elaboro: Reviso: Aprobé:
Lider proceso Gestion | Subdirector Administrativo | Comité de Gestion y
Documental y Financiero Desempefio

Comité de Expertos

Fecha: 20/07/2021

Fecha: 27/07/2021

Fecha: 9/08/2021
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