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1.0BJETIVO

Formular a corto, mediano y largo plazo el desarrollo de los procesos Archivisticos para la Comision
de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Bésico - CRA de acuerdo con los estandares
internacionales y la normatividad archivistica vigente en Colombia.

2.ALCANCE

Todas las dependencias de la Comisién de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico -
CRA tienen la responsabilidad de aplicar e implementar el Programa de Gestion Documental PGD,
durante el ciclo vital de los documentos.

3.ASPECTOS GENERALES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -
PGD.

3.1 Introduccion

El Programa de Gestion Documental de la Comision le permite a la entidad establecer el conjunto
de acciones técnicas, administrativas, presupuestales y tecnoldgicas para la administracion del ciclo
vital de los documentos en diferentes soportes y formatos, contribuyendo a la eficiencia en la gestion
de los procesos misionales de la entidad.

Teniendo en cuenta que el acervo documental es el soporte y testimonio que permiten dar
continuidad a las actividades que realiza la Comisién a lo largo de su trayectoria como entidad
reguladora de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo en el Pais.

Dichas actividades cuentan con el apoyo directivo de la entidad y son aprobadas por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, son ejecutadas y supervisadas por la Subdireccion
Administrativa y Financiera, y evaluadas por el Archivo General de la Nacion, (en su competencia
legal de inspeccién y vigilancia) y pueden ser objeto de seguimiento por la Unidad de Control Interno
de la entidad

3.2 Alcance

El proceso de Gestion Documental inicia con la planeacion documental y finaliza con la valoracion
documental, la cual se lleva a cabo permanentemente mediante la actualizacién de las tablas de
retencion documental y la valoracién de series/subseries y tipos documentales, lo cual se refleja en
los procesos y procedimientos de la entidad, ya que este proceso es transversal y se debe dar a
conocer para su implementacion a todo el personal.

Las disposiciones contenidas en el presente documento deben ser cumplidas por todos los
servidores publicos que apoyan la ejecucion de las atribuciones y funciones que le han sido
asignadas a la Comisidn en los Articulos 73y 74 de la Ley 142 de 1994 “Por la cual se establece el
régimen de los servicios publicos domiciliarios y se dictan otras disposiciones”.
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Figura 1. EI PGD dentro de la estructura de gestion de la CRA
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Fuente: Elaboracion propia

En la Figura 1. Se detalla la ubicacion del PGD dentro de la estructura documental institucional, la
manera en la que el Programa de Gestién Documental - PGD y los Programas Especificos, deben
alinearse y heredar elementos de los planes Nacionales y Sectoriales.

A nivel interno los planes estratégicos institucionales y el PINAR definen aspectos criticos y
prioridades. A su vez se muestra la influencia del PGD sobre el Sistema de Gestion de la Calidad
definiendo los lineamientos y aspectos generales de los procesos de la gestién documental, que
deben desarrollarse detalladamente en el Proceso de Gestion Documental, las etapas que lo
conforman y los instrumentos archivisticos que deben formularse e implementarse para cumplir con
los requisitos técnicos y normativos, y como parte de laimplementacion del PGD en el corto, mediano
y largo Plazo.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio y la Subdireccion Administrativa y Financiera seran
los responsables de establecer, dirigir, coordinar y realizar seguimiento a las actividades
relacionadas con el Programa de Gestién Documental que involucra la totalidad de los documentos
de archivo (fisicos, electrénicos y digitales), atendiendo lo dispuesto en la normatividad archivistica
vigente.

3.3 Publico al cual va dirigido

El Programa de Gestién Documental de la Comisién de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento
Basico CRA esta dirigido a las siguientes partes interesadas:
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Personal responsable del proceso de Gestion Documental.
El Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
Subdireccion Administrativa y Financiera.

A todas las unidades administrativas que componen la estructura organico - funcional.

Jefes y responsables de Oficinas productoras de documentos.

A los servidores publicos y a cualquier persona que desarrolle actividades relacionadas con las

GDO-PRGO01 V06

funciones otorgadas al Comision de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico - CRA.

Figura 2: Partes interesadas en la formulacién e implementacién del PGD.
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estrategias y la asignacion de
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Articulacion de la gestion
documental con la planeacion de
la entidad

Control interno

Apoyo para garantizar la
implementacion del PGD y el
cumplimiento de las directrices
relacionadas con la gestion
documental

Tecnologia

Orientacion para la adopcion,
adquisicion y buen uso de los
recursos tecnolégicos.

Talento Humano

Formulacion del Plan Estratégico
de recursos humanos
incorporando capacitacion en
gestion documental

Calidad

Integracion de la gestion
documental con los procesos y
procedimientos y las directrices

del Sistema de Gestion de
Calidad

Fuente: Archivo General de la Nacién

Comunicaciones

Disefo de piezas comunicativas
para la socializacion y difusion del
PGD y las disposiciones sobre
gestion documental

Gestion Ambiental

Contribucién de la gestion
documental al cumplimiento de las
directrices del Sistema de Gestion

Ambiental

Oficina Juridica

Orienta los aspectos legales de la
gestion documental de la entidad

3.4 Requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestion Documental — PGD.

3.4.1 Normativos

La Comision de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Bé&sico - CRA elabor6

y actualizd el normograma asociado a la gestion documental y administracion de archivos, de
acuerdo con la normatividad vigente emitida por el Archivo General de la Nacion incluyendo la
normatividad técnica y legal que sustenta las atribuciones y funciones propias de la entidad y su
estructura organico-funcional. El cual se puede consultar en la caracterizacion del proceso de
Gestion Documental.

3.4.2 Econbmicos
Con el fin de garantizar la apropiacion y disponibilidad de los recursos econémicos encaminados a

la formulacion, ejecucion, y puesta en marcha del seguimiento del Programa de Gestion
Documental PGD, en el Plan Institucional del Archivo PINAR se formularon los proyectosy se

pag. 6




Comision
de Regulacién
A de Agua Potable y GDO-PRGO1 V06

gy Saneamiento Basico

destinaron los recursos econdémicos necesarios en el plan de accion, para su implementacion y el de
los demas instrumentos archivisticos establecidos en el Decreto 1080 de 2015

3.4.3 Administrativos

e La Comision de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Basico - CRA verificé la creacion,
conformacién y funciones del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, e incluyé los temas
relacionados con la gestion documental (Aprobacion de instrumentos archivisticos, entre otros) y
al responsable del archivo en virtud de lo establecido en el paragrafo del articulo 2.8.2.1.1.4., y
del articulo 2.8.2.1.1.5 del decreto 1080 de 2015.

¢ El equipo de trabajo necesario para la administracion del archivo y la gestion Documental de la
Comisién de regulacién de agua potable y saneamiento basico CRA es el siguiente:

Tabla 1: Responsabilidades

CARGOS RESPONSABILIDADES

Miembros del Comité Institucional de Aprobar los planes, programas, proyectos, herramientas e
Gestion y Desempefio instrumentos en materia de gestion documental y archivos.
Director Ejecutivo y subdirector (a) Impartir las instrucciones para el cumplimiento de la politica
administrativo (a) y financiero (a) de gestion documental.

Apoyar en la planeacion, seguimiento y control de los
planes, programas, proyectos, herramientas e instrumentos
en materia de gestion documental y archivos.

Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y
TIC

Subdirector (a) administrativo (a) y

- - Responsable del proceso de gestion documental.
financiero (a)

Responsables de la produccién y administracién adecuada
Servidores de la entidad de los documentos y la correcta aplicacion de las normas,

procesos y procedimientos
3.4.4 Tecnoldgicos

La Comisién de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Basico - CRA determind las condiciones
de su infraestructura tecnolégicay definié un plan de Tecnologias de la informacién PETI, que
asegure el cumplimiento de las condiciones necesarias en cuanto a la escalabilidad de la arquitectura
e interoperabilidad de los sistemas de informacion, de manera que se garantice el cumplimiento de
los lineamientos dados por el gobierno nacional (Gobierno en linea, Cero papel, etc.) Para el
desarrollo del Programa de Gestion Documental, la entidad cuenta con:

e Repositorios electrénicos para el almacenamiento de los documentos de archivo
competencia de la Comisién de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Basico - CRA.
Servidores en linea para el almacenamiento, respaldo y recuperacion de la informacion que
ingresa por el sistema ORFEO.

e Implementacién de instrumentos archivisticos y herramientas informaticas para la
optimizacién y automatizacién de procesos (Cuadros de clasificacion, tablas de retencion
documental, inventarios, modelo de requisitos para GDEA, banco terminol6égico, mapas de
procesos y flujos documentales, tablas de control de acceso, y en concordancia con el PGDE

1 COLOMBIA. Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de 2015: Por el cual se expide el Decreto Unico del Sector Cultura. 26 de
mayo de 2015.
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y con los programas especificos) garantizando el cumplimiento de lo establecido en el
capitulo IV del decreto 1080 de 2015

e La Comision de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Basico - CRA, cuenta con
recursos tecnoldgicos que apoyan los procesos de la entidad, tales como:

Figura 3: Recursos Tecnologicos

ORFEO: Sistema para la gestion de
comunicaciones oficiales de la Comision, el cual
permite la radicacién, gestion de documentos,
creacion de expedientes electrénicos, consulta
con controles de acceso y firma digital.

OFFICE 365: Es la herramienta de Microsoft que
la Comision utiliza para crear, acceder y
compartir documentos desde cualquier lugar
donde se cuente con una conexién a internet, la
cual incluye correo electronico, herramientas
ofiméticas, almacenamiento en la nube para el
trabajo colaborativo, llamadas y video
conferencias desde cualquier lugar permitiendo
el trabajo conjunto y de manera segura.

INTRANET: Herramienta para la comunicacion
interna donde se comparten contenidos de
interés general como publicaciones en el blog y
fechas de cumplearios o ventas de productos de

—_— e los servidores de la entidad.

Fuente: Propia

Estos recursos, aunque se emplean de manera independiente, buscan una administracion interna
gue articule los sistemas de informacion para la gestién de documentos de archivo, con el sistema
de gestién de documentos que apoyan las actividades administrativas y misionales, por medio de
procedimientos donde se establezca la unificacion de documentos en los expedientes electronicos
de archivo.

3.4.5 Gestion del cambio

La implementacion del Programa de Gestion Documental trae consigo cambios y actividades nuevas,
las que pueden llegar a generar en los servidores publicos resistencia. Por lo anterior, es
indispensable intervenir el ambiente o clima laboral, de tal forma, que los cambios generados a partir
de la implementacién del Programa de Gestibn Documental sean concebidos como una oportunidad
de mejora laboral y profesional, que apunte a unas mejores practicas de la gestién de documentos,
asi como al uso y adopcion de las tecnologias de la informacion al interior de la entidad. Por lo
anterior se debe:
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e Brindar capacitacion, entrenamiento y acompafiamiento para que las personas se sumen a las
nuevas actividades, asi como a los cambios y actualizaciones que se desarrollen en los
procedimientos del proceso de Gestién Documental.

e Socializar a todo nivel la politica de gestion documental y el programa de gestion documental
para que se entienda como parte de la identidad institucional.

e Comunicar atodos los funcionarios las razones por las que se requiere implementar el
Programa de Gestiébn Documental y los beneficios que este traera para la entidad y los
colaboradores.

4. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL.

La Comision de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Béasico - CRA definié el Proceso de
Gestion Documental como un proceso vinculado a los procesos de apoyo, compuesto
por procedimientos que se articulan con los 14 procesos que tiene la entidad actualmente y entre los
cuales vale la pena destacar el de Gestién del Conocimiento. teniendo en cuenta que este
proceso establece unas directrices para salvaguardar la informacién, lo cual se estd documentando
en los diferentes procedimientos con unas actividades de identificacion, captura, organizacion,
disposicion y actualizacion del conocimiento que se gestiona al interior de la entidad, en diferentes
formatos como auditivo, visual y en diferentes soportes como el fisico o el electrdnico, y organizado
de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental de la CRA, para garantizar su disponibilidad y
acceso.

El Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.5.9., establece y define los ocho procesos de la
gestion documental, los cuales a continuaciéon relacionaremos uno a uno en el contexto de la
Comision de Regulacidn de Agua Potable y Saneamiento Basico - CRA.

4.1 PLANEACION

La Comision de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Bésico - CRA con base en los
requerimientos establecidos por el Archivo General de la Nacién AGN, desarrolla la creacion y disefio
de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos y procedimientos, analisis y registro en
el sistema de gestiébn documental de archivo por dependencias de acuerdo con las funciones
asignadas mediante actos administrativos.

La creacién de los documentos se justifica con base en el contexto, administrativo, legal y técnico
que fundamenta la necesidad y los requisitos que debe cumplir dicho documento, teniendo en cuenta
la clasificacion documental, la forma en los casos requeridos y nivel de disponibilidad vy
confidencialidad necesarios al igual que su inclusién en las Tablas de Retencion Documental de la
dependencia correspondiente con el fin de establecer su disposicion final.

El proceso de Gestion Documental de la entidad cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos:

e Cuadros de Clasificacién Documental

e Tablas de Retencion Documental

e Programa de Gestién Documental PGD

e Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

¢ Inventarios Documentales

e Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.
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e Banco Terminolégico
e Tablas de Control de Acceso

El Sistema de Gestién de Documentos electronicos de Archivo SGDEA en la entidad es Orfeo, el
cual se adquirié en el afio 2007 y al cual se le han hecho los desarrollos necesarios para que se
adapte a las necesidades de la Comision de regulacion de agua potable y saneamiento basico CRA,
teniendo en cuenta las Tablas de retencion documental y el cuadro de clasificacion documental.

Actualmente el sistema Orfeo tiene habilitado para los jefes de las dependencias existentes, la
autenticacion para los documentos de tramite interno y externo por medio de la firma digital.

4.2 PRODUCCION

Aqui se establecen los lineamientos para la normalizacién de la produccién y recepcién de
documentos en el desarrollo de las funciones de la Comisién de Regulacion de Agua Potable y
Saneamiento Basico - CRA, los cuales se encuentran definidos en los siguientes documentos:

e Procedimiento control de informacion documentada
e Procedimiento gestién de comunicaciones oficiales
e Procedimiento emisién de circulares

¢ Reglamento de Gestion Documental y archivo

e Guia firma digital

e Guia manejo del chat institucional

¢ Informe chat institucional

Los documentos incluidos en el Sistema Integrado de Gestidn cuentan con control de versiones para
su trazabilidad y estan asociados a un procedimiento del Sistema Integrado de Gestién, acorde con
los lineamientos del manual de imagen institucional de la Comision de Regulacion de Agua Potable
y Saneamiento Basico - CRA.

La reproduccion de documentos se realiza de manera electronica y se comparte por medio de
carpetas compartidas con el fin de reducir los costos de su reproduccion de manera fisica.

La Comisidn de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Basico - CRA siguiendo los lineamientos
para la simplificacién y automatizacién de tramites del gobierno nacional y “con el propdsito de
orientar y facilitar la gestion de las empresas prestadoras en la elaboracion del contrato de servicios
publicos, adopté los modelos de condiciones uniformes de los Contrato de Servicios Publicos para
los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo y sus actividades complementarias, segun
el ambito de aplicacion?. Desarrollé el médulo llamado asistente de elaboracién de contratos de
condiciones uniformes CCU, el cual se encuentra en la pagina web de la entidad, donde se puede
consultar y descargar los documentos modelos y los anexos para la elaboracion de estos
documentos.

Las comunicaciones y documentos que los usuarios y la ciudadania en general envian a la entidad
se reciben por medio del buzén de correo electrénico correo@cra.gov.co, los cuales una vez
radicados, quedan incorporados en nuestro sistema de informacién Orfeo y reciben de manera

2 (CRA, 2021)https://www.cra.gov.co/seccion/asistente-de-elaboracion-de-ccu.html
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automatica el nimero de radicado al correo electrénico del que realizaron la solicitud, para que le
puedan realizar el seguimiento por el aplicativo Orfeo que encuentran en la pagina web de la entidad.

Las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias se pueden radicar de manera automatica por medio
de la pagina web, ya que este médulo pertenece al sistema de informaciéon Orfeo y le asigna el
namero de radicado a las comunicaciones de manera inmediata.

La radicacibn se genera de manera unificada independientemente de los medios y canales
disponibles y aplica para documentos en soportes electrénicos y fisicos.

Los documentos generados por la entidad son firmados solo por los jefes de las dependencias,
quienes cuentan con firma digital por medio del Sistema de Informacién Orfeo o de la aplicacion de
la entidad certificadora.

4.3 GESTION Y TRAMITE

Este proceso corresponde a las actividades de registro, distribucidn, descripcion, disponibilidad,
acceso, control y seguimiento hasta la finalizacién de los tramites de los diferentes asuntos. Lo cual
se encuentra normalizado mediante procedimientos, manuales, guias y formatos propios de cada
proceso.

Los documentos que ingresas y salen de la entidad son radicados y registrados en el sistema de
informacion Orfeo, en el cual se evidencia los tiempos de respuesta, el estado del tramite, las
personas que intervienen y la fecha de vencimiento de términos.

Todo este tramite se encuentra debidamente documentado en los siguientes procedimientos del
proceso de gestion documental, los cuales especifican los responsables y los documentos
asociados.

e Procedimiento gestion de comunicaciones oficiales
e Procedimiento organizacion de archivos

¢ Formato constancia derecho de peticién verbal

e Formato control envio de documentos

e Procedimiento ciclo vital del documento

e Procedimiento entrega de correspondencia externa

Las comunicaciones oficiales de la entidad se envian por medio del correo electrénico certificado y
los casos puntuales en los que es necesario enviarlos de manera fisica, se envian por el servicio de
correo certificado.

Con el fin de facilitar los tramites a los ciudadanos y de acuerdo con las politicas de gobierno en
linea, se garantiza la proteccién de datos personales como se establece en la politica de proteccion
de datos personales de la entidad y con base en lo establecido en el indice de informacion clasificada
y reservada.

Los lineamientos para el acceso a la informacién se encuentran en los siguientes procedimientos:

e Procedimiento préstamo de documentos

e Instructivo consulta y creacion de expedientes

e Guia de gestion de documentos electronicos

e Procedimiento realizacion de copia de respaldo y recuperacién de la informacién
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e Procedimiento de atencién de PQRSD
e Protocolo de servicio al ciudadano

e Inventario de activos de la informacion
e Guia valoracién de activos

La Comisiéon de regulacién de agua potable y saneamiento basico CRA realiza el control y
seguimiento de los tramites que realiza la entidad por medio del sistema de informacién Orfeo, con
el fin de verificar que se hayan resuelto dentro de los tiempos de respuesta establecidos por la ley.

4.4 ORGANIZACION

Es el conjunto de actividades técnicas donde se realiza la clasificacion, ordenacion y descripcion de
los documentos, estos procedimientos se encuentran normalizados en los siguientes procedimientos
y guias:

e La clasificacibn documental se realiza de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion
Documental CCD de las Tablas de Retencién Documental, las cuales se encuentran
convalidadas por el Archivo General de la Nacién AGN

e Para la clasificacion y ordenacion de los documentos al interior de los expedientes se tiene
en cuenta el principio de procedencia y orden original, de igual forma los expedientes se
describen en el Formato Unico de Inventario Documental como lo establece el procedimiento
de organizacion de archivos.

e Para los expedientes de Historias Laborales, Cobro coactivo y Contratos se implementa la
hoja de verificacion.

e Los expedientes electronicos o hibridos cuentan con foliacion e indice electronicos.

4.5 TRANSFERENCIA

Son las actividades que se realizan en la Comisién de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento
Basico - CRA para la entrega de la documentacién producida por las oficinas ya sea en soporte fisico
o electrénico, dando cumplimiento a los tiempos establecidos en las Tablas de retencion Documental
y normalizados en los procedimientos y guias de la entidad.

En la entidad las transferencias documentales primarias y secundarias, se realizan de acuerdo con
lo establecido por el Archivo General de la Nacion, lo cual se document6 en el procedimiento de
transferencia documental de la Comisién de Regulaciéon de Agua Potable y Saneamiento Basico -
CRA.

Las transferencias primarias se realizan con base en el cronograma establecido por la entidad, se
transfieren los expedientes que han finalizado segun las tablas de retencion documental su tiempo
de gestion y deben pasar al archivo central.

Las transferencias secundarias se realizan a la entidad a la que la Comision de Regulacion de Agua
Potable y Saneamiento Basico - CRA se encuentra adscrita.

Los procedimientos relacionados con esta actividad son:

e Procedimiento transferencia documental

pag. 12




Comision

de Regulacién
A de Agua Potable y GDO-PRGO1 V06
s Saneamiento Basico

e Formato Unico de inventario documental

4.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Esta actividad se realiza de acuerdo con lo establecido en la disposicion final de las Tablas de
Retencion Documental de la entidad, el cual sigue los lineamientos del acuerdo 04 de 2019 (art.22)
del Archivo General de la Nacion las cuales son: conservacion total, seleccion, digitalizacion o
eliminacion.

Para la implementacion de la disposicion final se cuenta con los siguientes procedimientos y
documentos de acuerdo con la normatividad vigente.

e Se cuenta con el procedimiento Disposicién final de documentos
e Formato de solicitud de eliminacion de documentos
e Acta de eliminaciéon de documentos

4.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Son las acciones que la Comisién de Regulaciéon de Agua Potable y Saneamiento Basico - CRA
aplica para garantizar la conservacion y preservacion en el tiempo de los documentos,
independientemente del medio y soporte de almacenamiento de acuerdo con los documentos
asociados a continuacion:

e El plan de conservacién documental del sistema integrado de conservacion

e El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de archivo SGDEA y la normatividad
institucional, permiten la conservacion a través de la digitalizacién de las comunicaciones
oficiales que se gestionan por medio del sistema de Informacién Orfeo.

De esta manera se facilita el acceso y tramite que a su vez garantiza la conservacion y
preservacion de los documentos a lo largo de su ciclo de vida.

4.8 VALORACION

Es el proceso continuo por medio del cual la Comisién de regulacién de agua potable y saneamiento
basico CRA donde se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos; se realiza
aplicando los criterios establecidos en las Tablas de Retencion Documental convalidadas por el
Archivo General de la Nacion con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final.

5. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los siguientes programas tienen el propdsito de orientar a la Comision de Regulacién de Agua
Potable y Saneamiento Basico - CRA, en aspectos especiales relacionados con el tratamiento de los
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tipos de informacion, documentos fisicos y electronicos, asi como los sistemas, medios y controles
asociados a la Gestion Documental. Considerando las necesidades y requerimientos de la entidad,
con el fin de contribuir al logro de los objetivos misionales y fortalecer los procesos de la gestion
documental mediante la adopcién e implementacion de estos.

5.1 Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos

Propésito.

Lograr la definicién de elementos electrénicos formas y formularios que permitan la interaccién tanto
con el ciudadano como con otras entidades de los distintos 6rdenes

Objetivo del programa.

Definir un estandar en la generacién y proceso de las formas y formularios electrénicos en la
Comisién de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Bésico - CRA.

Objetivos especificos.
e Establecer estdndares para la lectura, presentacién y almacenamiento de documentos.
e Establecer estandares para copias en digital y difusion en internet.
Justificacion.
Este programa busca avanzar en la eficiencia administrativa y de cero papel, simplificando y
automatizando algunos de los tramites y procedimientos que se realizan en la entidad con el fin de

tener una reduccién de tiempos de respuesta y ofrecer un servicio de manera oportuna, eficiente y
eficaz que contribuya al desarrollo sostenible y al consumo responsable de recursos.

Alcance.
Este programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos va desde la captura de los
documentos en los diferentes sistemas de informacién con que cuenta la Comision de Regulacion

de Agua Potable y Saneamiento Basico CRA, hasta la destinacion final de las formas y/o informacién
contenida en los formatos establecidos, producto de un analisis del entorno tecnologico.

Beneficios.

Reduccién significativa de costos y tiempos de respuesta, dado que los procesos optimizados
estaran bajo la secuencia establecida en una herramienta que los gestiona.

Lineamientos

Marco legal y normativo: Ver el normograma que se encuentra en la caracterizacién del proceso de
Gestién Documental

Buenas Practicas
Guia No. 1 Cero Papel de Mintic — Buenas practica para reducir el consumo de papel.

Guia No. 5 Cero Papel de Mintic — Digitalizacién Certificada de documentos.
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Metodologia.

e Caracterizacion y priorizacion de procesos

e  Optimizar procedimientos priorizados

e Optimizar otros procesos

e Implementar herramientas de gestién por proceso
Recursos.

Para la correcta implementacion del presente programa se requiere de tres tipos de recursos, a
saber:

Recursos Humanos y tecnoldgicos.

Las areas involucradas en la generacién de formas y formularios electrénicos asignaran a las
personas que deban participar en el disefio y elaboracién de esta tarea.

La oficina asesora de planeacion y Tic brinda todo el apoyo tecnolégico necesario para el desarrollo
e implementacion de los formularios electrénicos, en conjunto con el area de Gestién Documental,
por tratarse de una tarea multidisciplinaria.

Financieros

La formulacion y evaluacién del proyecto de implementacion arrojara los valores correspondientes,
de acuerdo con las necesidades especificas de la Entidad en cuanto a alcance y tiempo.

Cronograma

Ver el plan de trabajo de la implementacién del PGD
Responsables.

La subdireccién administrativa y financiera como dependencia responsable del proceso de gestion
documental con el apoyo de la Oficina Asesora de planeacién y TIC en lo relacionado con el
desarrollo tecnolégico que se requiera.

5.2 Programa de Documentos Vitales o Esenciales.
Propdsito.

Este programa busca garantizar la proteccion de los documentos, para que en caso de que se
presente una emergencia, se pueda dar continuidad a las actividades del dia a dia y la entidad pueda
seguir funcionando al contar con el listado de los documentos vitales y la estrategia para su ubicacion
en las instalaciones de la entidad o en un lugar de trabajo alternativo y para que se establezcan los
plazos de actualizacién del programa como parte de la memoria institucional y de la historia de
nuestro pais.
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Objetivo del programa

Establecer lineas generales para garantizar la proteccion de la informacion y los documentos en
caso de desastre de tal forma que se asegure la continuidad de las funciones administrativas.

Objetivos Especificos

e Identificar, clasificar y proteger los documentos y las dependencias que contienen
informacion vital para que la Comisién pueda continuar con sus funciones esenciales en
condiciones de trabajo no normales, e incluso fuera de sus instalaciones habituales y
reanudar sus actividades regulares tras la emergencia.

e Conservar los documentos que protegen los derechos legales y financieros del Estado y de
las personas directamente afectadas por las acciones de la comisién de Regulacién de Agua
Potable y Saneamiento Basico — CRA.

e Establecer responsables en los diferentes niveles de las acciones formuladas en este
programa para dar continuidad y respaldo al desarrollo de la entidad.

Justificacion.

Este programa busca mitigar los riesgos frente a la pérdida de informacién en eventuales catastrofes
garantizando la continuidad de la funcién.

Alcance

Aplica para los documentos vitales o esenciales de la Comisién, depdsitos y repositorios de
documentos analogos y electrénicos, define responsables de recuperacion en caso de desastres.

Beneficios
e Mitigar los riesgos asociados con la pérdida de documentos e informacion.

e Garantizar la continuidad del negocio por el tratamiento impartido a los documentos e
informacion identificados como vitales.

¢ Normalizacion, estandarizacion de las politicas para un programa de documentos Vitales o
Esenciales inmerso en el Programa de Gestion Documental.

e Facilitar el funcionamiento efectivo de una organizacién en el caso de un desastre.
Lineamientos

Marco legal y normativo: Ver el normograma que se encuentra en la caracterizacion del proceso de
Gestion Documental.

Metodologia

Para el desarrollo del presente programa se utilizé el uso de la metodologia DIRKS (Design and
Implementing RecordKeeping Systems- Disefio e implementacion de sistemas de mantenimiento de
registros), por ser concordante con el desarrollo y caracteristicas de este. La metodologia consta de
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8 etapas las cuales se iran desarrollando de manera detallada a lo largo del Programa de Gestion
Documental PGD.

1) Investigacion Preliminar
2) Analisis de las actividades de la organizacion.

3) lIdentificacion de los requisitos

4) Evaluacion de sistemas existentes

5) Identificacion de las estrategias

6) Disefio del Sistema

7) Implementacion del Sistema

8) Revisién posterior a la implementacion.

Recursos.

Para la correcta implementacién del presente programa se requiere de tres tipos de recursos, a
saber:

Recursos Humanos y tecnolégicos.

Para este programa se requiere contar con el responsable de gestion documental y del comité
institucional de Gestion y desempefio.

También con el apoyo de la oficina asesora de planeacion y TIC como responsables de la
administracion de la infraestructura tecnologica de la entidad, al igual que con redes de
comunicaciones requeridas para implementar este programa.

Financieros.

La formulacién del proyecto requiere recursos para contar con las personas de gestiéon documental
gue elaboraran este programa.

Cronograma

Ver el plan de trabajo de la implementacién del PGD

Responsables.

Personal de todas las areas que intervenga en la elaboracion de este programay el lider del proceso
de gestién documental.

5.3 Programa de Gestion de Documentos Electrénicos.

Propdsito
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Proveer a la Comision de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico CRA de unas lineas
clara que le permitan desarrollar actividades precisas de cara a la gestién del documento electronico.

Objetivo del programa.

Establecer las lineas base para la correcta gestién y administracion de los documentos electronicos
en cuanto a procedimientos y formas normalizadas.

Objeticos especificos:

¢ Identificar los documentos electronicos que recibe y produce la Comision de Regulacion de
Agua Potable y Saneamiento Basico CRA.

e Elaborar un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos de la entidad.
Justificacion

La Comisién de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico CRA, acorde con los cambios
tecnoldgicos actuales y teniendo como centro de su accionar a sus usuarios requiere de una
herramienta metodolégica que le ayude a orientar esfuerzos en el sentido de garantizar informacion
agil, oportuna y veraz a los usuarios internos y externos.

Este programa se normaliza al interior de la Entidad por medio de la guia de gestién de documentos
electronicos, donde se establecen los parametros que deben surtir los documentos electrénicos
organizados de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental de la CRA.

Alcance
Este documento aplica a la gestion de todos los documentos electronicos generados en las
dependencias de la entidad, en el desarrollo de sus funciones desde la planificacién, creacién,
captura, tramite y conservacion en el corto, mediano y largo plazo hasta su disposicion final, todo en
la herramienta tecnolégica ORFEO.
Beneficios

e Agilidad en los procesos.

e Disminucién de errores en gestion y tramite.

e Mejores tiempos de respuesta a los clientes interno y externos.

Lineamientos

Marco legal y normativo: Ver el normograma que se encuentra en la caracterizacién del proceso de
Gestion Documental.

Buenas practicas.

MoReg2 (Model requirements for the management of electronic records). Modelo de requisitos para
la gestion de registros electronicos desarrollado en el marco de la Union Europea.

Recursos
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Para la correcta implementacién del presente programa se requiere de tres tipos de recursos, a
saber:

Recursos Humanos

Se requiere de personal capacitado y con experiencia demostrable en gestion documental con
énfasis en nuevas tecnologias. Se requieren la convergencia de la disciplina de la Archivistica y la
Ingenieria de Sistemas con experiencia en gestién documental electrénica.

Tecnoldgicos

La Comision de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico debe proveer la logistica
necesaria para el desarrollo del presente programa una vez determinados los requerimientos
puntuales.

Financieros.

Los recursos para este programa se deben incluir en los proyectos del PINAR, para la contratacion
de una persona que elabore el Diagnostico de documentos electrénicos de la entidad.

Cronograma

Ver el plan de trabajo de la implementacién del PGD

Responsables.

La Subdireccién Administrativa y Financiera y la Oficina Asesora de Planeacion y TIC son los
responsables por el desarrollo y puesta en marcha del programa. Cada uno en su ambito sera
responsable del mismo, pero la responsabilidad del proyecto total estard en cabeza del area
responsable de la Gestién Documental en la Entidad

5.4 Programa de Archivos Descentralizados.
Propdsito

Identificar, controlar y hacer seguimiento a las condiciones de organizacion y conservacion sobre la
documentacidn contenida en los archivos descentralizados de la CRA y de aquellos que han sido
entregados en administracion y/o custodia a agentes externos.

Objetivo del programa.

Administrar y controlar los documentos que se encuentran en los archivos descentralizados de la
CRA y de aquellos que han sido entregados en administracion o custodia a agente externos.

Objetivos Especificos.
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e Establecer lineamientos para la administracién y control de los documentos custodiados en
archivos descentralizados y aquella entregada en administracion o custodia.

e Definir responsables y sus responsabilidades.
e Realizar seguimiento al contrato de bodegaje y custodia de documentos contratado.
Justificacion.

La Comisién de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico CRA, considera importante
establecer las acciones pertinentes para garantizar tanto la gestion como la conservacion y
preservacion de la documentacion objeto de su mision.

Alcance.

Este procedimiento inicia con la identificacion de las dependencias que tienen archivos
descentralizados y finaliza con el seguimiento a las instalaciones donde se estan custodiando los
archivos descentralizados.

Beneficios.

¢ Normalizacion de la administracién, control y seguimiento sobre los documentos custodiados
en los archivos descentralizados.

e Determinar requisitos y condiciones que los agentes externos, que prestan los servicios de
administracion delegada y custodia de archivos, deben cumplir.

e Aseguramiento de los procesos de calidad, de seguridad de la informacién y de la gestion
administrativa, eficacia, celeridad y transparencia de la funcion publica.

Lineamientos

Marco legal y normativo: Ver el normograma que se encuentra en la caracterizacion del proceso de
Gestion Documental.

Recursos

Para la correcta implementacién del presente programa se requiere de dos tipos de recurso a
saber:

Recursos Humanos

El equipo Técnico de la Subdireccion Administrativa y Financiera perteneciente al Proceso de
Gestion Documental.

Financieros.

Para este programa se requiere la contratacién de una empresa que brinde el servicio de custodia
y almacenamiento del archivo de la entidad, debido a que en las instalaciones de la entidad no hay
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espacio suficiente para su custodia y administracion del archivo, estos recursos estan establecidos
en el Plan Anual de Adquisiciones cada afio.

Cronograma
Ver el plan de trabajo de la implementacion del PGD
Responsables.

La subdireccion administrativa y financiera como dependencia responsable del archivo de la
Comisién de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Basico CRA.

5.5 Programa de Reprografia

Justificacion.

La Comision de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico CRA, requiere establecer las
acciones pertinentes para garantizar tanto la gestion como la conservacion y preservacion de la
documentacién que produce la Comision de Regulacién de Agua Potable y saneamiento Basico CRA
en el desarrollo de sus funciones.

Alcance.

Cubre toda la documentacion interna y externa en los diferentes medios y soportes, referida a los
procesos misionales de la CRA.

Beneficios.

e Planeacion ajustada de los recursos destinados a la reprografia (fotocopias, impresiones,
tintas, toner, etc.).

¢ Reduccién en los costos de la produccién de documentos fisicos, alineacién a la politica
Cero Papel

Lineamientos

Marco legal y normativo: Ver el normograma que se encuentra en la caracterizacién del proceso de
Gestion Documental.

Buenas practicas.
Guia No. 5 Cero Papel de MINTIC — Digitalizacién Certificada de documentos.
Recursos.

Para la correcta implementacion del presente programa se requiere de tres tipos de recursos, a
saber:
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Recursos Humanos.

Se requiere de personal capacitado en gestion documental y con experiencia en procesos de
digitalizacion de documentos.

Tecnoldgicos

La Comisién de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico debe proveer la logistica
necesaria como escaner y equipos de computo para el desarrollo del presente programa, una vez
determinados los requerimientos puntuales.

Financieros.

Los recursos para este programa dependen del volumen de documentos que la entidad requiera
digitalizar, lo cual se debe incluir en el Plan Anual de Adquisiciones del afio siguiente al que se
identifica la necesidad.

Responsables.

La subdireccién administrativa y financiera como dependencia responsable del archivo de la
Comisién de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Basico CRA.

Introduccioén

Atendiendo la circular externa 05 de 2012 expedida por el Archivo General de la Nacion, la
digitalizacién de documentos puede tener al menos tres tipos de aplicaciones, dependiendo de su

uso es posible adoptar diferentes caracteristicas y estandares, estan definidas asi:
a. Digitalizacién con fines de control y tramite

Es la que se realiza generalmente en las oficinas de correspondencia o en oficinas que reciben altos
volimenes de documentos que requieren control y trdmite inmediato, evitando distribuir los
documentos fisicos; aunque lo ideal es que se lleve a cabo a partir de los cuadros de clasificacion
documental y las tablas de retencién documental, asociando las imagenes a las series y expedientes
respectivos, por lo general se hace solo con el fin de enviar por medios electrénicos los documentos
en formato digital para agilizar el tramite y omitir el envio de documentos originales, por lo que en
muchos casos no cumple con estdndares archivisticos sino con estandares exclusivamente
informaticos (tipo de formato, resolucién, indices, etc.). El resultado es que generalmente estas
imagenes no pueden ser usadas posteriormente con fines de archivo o que su calidad no permite la

preservacion a largo plazo de las mismas.
b. Digitalizacion con fines archivisticos

Es un proceso que requiere el uso y aplicacion tanto de estandares técnicos como de normas

archivisticas expedidas por el Archivo General de la Nacion y adoptadas por el Comité de Archivo
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de la entidad; esta digitalizacion se debe hacer a partir de agrupaciones o conjuntos de documentos
(expedientes y series documentales); también es posible llevarla a cabo desde el ingreso o
produccién de un documento, a través del sistema de gestiébn de documentos electrénicos de
archivos de la entidad (SGDEA), caso en el cual es preciso asociar la imagen digitalizada de cada
documento a las series y expedientes, de acuerdo al Cuadro de Clasificacién Documental y a la
Tabla de Retencion Documental, de forma que se mantenga el vinculo archivistico entre los
documentos de un mismo tramite, teniendo en cuenta ademas los requisitos que establece la Ley
527 de 1999 y demas normas complementarias. En igual sentido, este proceso puede llevarse a
cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo de valor historico,
cientifico o cultural, para habilitarlos en sustitucion de los originales en caso de que se presenten

siniestros que afecten a los archivos o documentos de conservacién permanente.
C. Digitalizacion con fines de contingencia y continuidad del negocio.

Este proceso es realizado para asegurar la disponibilidad de informacién en caso de catastrofes, de
forma que se garantice la continuidad de las operaciones de una Entidad una vez superada la
emergencia. Si bien es aconsejable hacer este proceso a partir de la digitalizaciéon con fines
archivisticos, para no duplicar esfuerzos y recursos, en aquellos casos que solo se requiere proteger
ciertos tipos de documentos y no una serie completa o un conjunto de expedientes, esta digitalizacién
se puede llevar a cabo por tipos documentales, pues su propésito no es otro que el de tener
disponibles y accesibles los documentos e informacion para restablecer las operaciones de la
entidad. Sin embargo, en estos casos se deben tener en cuenta igualmente los requisitos

establecidos en la Ley 527 de 1999 y sus normas reglamentarias.

La Comision de Regulaciéon de Agua Potable y Saneamiento Basico con el fin de estandarizar el
proceso de digitalizacion el cual consiste en la ejecucidon de un proceso tecnoldgico que permite
convertir un documento en soporte analogo ya sea papel, video, casettes, cinta, pelicula o microfilm
en uno o varios archivos digitales que contienen la imagen codificada, fiel e integra del documento,
define las actividades necesarias y los parametros técnicos alineados con el plan de preservacion
digital que permita garantizar el acceso a los documentos digitalizados a través del tiempo
manteniendo los atributos de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad, el presente

documento aborda la digitalizacién de documentos graficos y textuales.

Objetivo
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Garantizar que los procesos de digitalizacion realizados por la Comisién de Regulacion de Agua

Potable

y Saneamiento Basica cumplan con la normatividad vigente y se encuentran alineados con

las estrategias definidas en el plan de preservacion digital a largo plazo.

Alistamiento

Previo al proceso de captura se debe realizar el alistamiento de la documentacion que consiste en:

Verificar que los documentos cuenten con procesos archivisticos, deben estar organizados,
foliados, verificar la organizacion y foliacion

Realizar el retiro del material abrasivo

Retirar la viruta de borrador.

Identificar si existen expedientes con afectacion bildégica activa, deterioros fisicos o
deterioro quimico que requieran procesos de conservacion, para estos documentos el
proceso se realizara con toma fotogréafica o escaner elevado y se informara a la entidad

para que realice los proyectos de conservacién que se requieran.

Captura

Definicibn de parametros de digitalizacion, para preservacién se digitaliza con los siguientes

parametros:

La RESOLUCION es la capacidad de distinguir los detalles espaciales finos.

La profundidad de bits, también llamada profundidad del pixel o profundidad del color mide
los valores posibles que puede tener cada uno de los pixeles que forman la imagen. A mayor
profundidad de bits, (mas bits de informacién por pixel), la imagen tiene mas colores
disponibles y puede representar su color de forma mas precisa. A mayor profundidad de bits,
mayor sera el tamafio del archivo de la imagen.

OCR. (Optical Character Recognition) engloba a un conjunto de técnicas basadas en
estadisticas, en las formas de los caracteres, transformadas y en comparaciones, que
complementandose entre si, se emplean para distinguir de forma automatica entre los
diferentes caracteres alfanuméricos existentes.

PDF/A El estdndar 1SO 19005-1:2005 (Gestion de documentos — Formato de archivo de
documentos electrénicos para conservacion a largo plazo, Parte 1: Uso de PDF 1.4
(PDF/A-1) ['"Document management — Electronic document file format for long-term
preservation — Part 1: Use of PDF 1.4 (PDF/A-1)"] es el primero de una familia de
estandares ISO pensados para responder a la creciente necesidad de poder conservar la
informacidn en documentos electrénicos a través de largos periodos de tiempo.

Cada uno de los niveles del estandar PDF/A tiene dos o tres subniveles.
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El llamado subnivel "B" (de "béasico") es aquel en el que se cumplen todas las especificaciones de

ese estandar.

En los casos en los que existe un subnivel "U", éste es simplemente un cumplimiento basico —
subnivel "B"— con el requisito afiadido de que los textos del PDF tengan siempre su equivalente en
codificacion Unicode. Esta condicion se hace para garantizar la indexacion y lectura correcta de los
textos.

El subnivel "A" (de "accesible") es aquel en el que ademas de las condiciones de los otros dos
anteriores (B y U), se cumple que la estructura del contenido —especialmente de los textos— esta

etiguetada de forma autodescriptiva; es decir: que se describe el orden y jerarquia de la lectura
Definicién de Parametros por tipo de documento

e TEXTUAL
Resolucion: Minimo 300 dpi

Profundidad de bits: 8 bits (Escala de grises), a 24 bits (Color) cuando sean gréaficas, mapas o

documentos con convenciones
Formato: PDF/A
Nivel: 1
Subnivel: b
OCR Aplica para documentos no manuscritos
e GRAFICA
Resolucién: Minimo 300 dpi
Profundidad de bits: 24 bits (Color)
Formato: jpeg2000
Nota: Los parametros técnicos pueden variar dependiendo de las caracteristicas de los documentos.

Control de Calidad

Las imagenes producto de la digitalizacién se revisaran de acuerdo con los siguientes parametros:
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contenido total y
demas rasgos del
documento original
(texto, imagenes,
sellos, anotaciones,
firmas)

contra el documento
fisico y se verifica que
la imagen sea una
reproduccion integra del
documento

Resolucion La imagen se ha Contra los metadatos No se aceptaran imagenes
capturado en la de la imagen, dentro del cuya resolucién de captura
resolucion requerida  cual debe evidenciarse  no cumpla con lo establecido

la resolucion de dentro de los pardmetros
Digitalizacion. técnicos determinados por la
entidad
Revisar la configuracion
de los equipos de
manera periédica
Integridad La imagen refleja el Se compara la imagen No se aceptan imagenes

cuando la imagen no
contenga todas las partes
del documento original que
impida su lectura
ininterrumpida, la
visualizacion de datos
probatorios o la identificacion
del origen, destino, asunto o
fecha de creacion del
documento, y demas
caracteristicas propias de la
diplomatica del documento
como marcos, bordes, logos

Alineacién y

La imagen esta

Se contrasta la imagen

No se aceptaran imagenes

evidenciar dobleces,
rasgaduras o cortes
producto del proceso
de digitalizacion y
gue hacen ilegible o
no comparable contra
el documento

imagen no evidencie
dobleces, rasgaduras o
cortes ajenos al
documento original.

orientacién enmarcada contra el fisico, con una desviacién en la que
adecuadamente en la observando la se pierda contenido del
pantalla de orientacion del texto del  documento original, que
visualizacion, sin documento original, el dificulte la lectura por su
presentar desviacién  formato y cualidades de grado de desviacion, que
en la alineacion de la  impresion. para su lectura se afecte la
imagen ergonomia del lector o que
vaya en contra del sentido
de la lectura de este.
Cortes, La imagen refleja Se contrasta laimagen  No se admite ninguna
dobleces, fielmente el contra el fisico, imagen con dobleces,
rasgaduras documento, sin observando que la rasgaduras o cortes que no

correspondan al documento
original.

Superposicio
nes

Cada imagen
representa un dnico
documento, sin que
se vean sombras en
la parte posterior de
la imagen o partes de
otro documento
digitalizado o
documentos de un
formato inferior al del

En la visualizacion de la
imagen en pantalla y su
comparacion contra el
fisico.

No se admiten imagenes que
tengan superpuestos textos
de otros documentos, ni que
permitan ver textos de la
parte posterior de la hoja,
afectando su legibilidad
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plano principal de la
imagen de mayor

capturada es

transferencia
documental

coherente con el
documento fisico y la
TRD, facilita su
ubicacion para
consulta y posterior

tamafio
Lineasy La imagen no debe En la visualizacion de la  No se admiten imagenes que
sombras presentar lineas o imagen en pantallay su tengan lineas o sombras
sombras no comparacion contra el producto de fallas en: el
concordantes con el fisico hardware, el software de
documento original, digitalizacion, resultantes
producto de fallas en durante el proceso de
el hardware o captura de laimagen o su
software de edicion.
digitalizacién, captura
y edicién.
Metadatos Toda la meta data Contra el inventarioy la  No se aceptaran registros

meta data cargada en y
los documentos fisicos.

gue al hacer la verificacién
no permitan recuperar las
carpetas para consulta, no
tenga asociadas las series o
subseries, los datos no
concuerden con el fisico,
tengan errores ortogréficos o
datos incompletos

Seguridad de la informacion

Todas las actividades realizadas en el proceso de digitalizacion deben estar alineadas con las

politicas, documentos y demas directrices definidas en el marco de la seguridad de la Informacién

de la entidad.

5.6 Plan Institucional de Capacitacién

Propoésito.

A través de este programa se identifican los funcionarios y contratistas a quienes se les realizara
induccién, reinduccién, capacitacién y entrenamiento segun corresponda; asi como también se
identifican los temas relacionados con el proceso de Gestion Documental para ser tenidas en cuenta
por el area de Talento Humano y que se incluyan en el Plan institucional de capacitacion de la entidad

cada afo.

Objetivo del programa.

Desarrollar y fortalecer las competencias de los funcionarios y contratistas sobre los temas de gestion
documental, de tal manera que se garantice el cumplimiento de las politicas, lineamientos y practicas
archivisticas de la administracién documental de la entidad.
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Objetivos Especificos.

e Definir las tematicas para cada rol.

e Ejecutar los procesos de formacion y entrenamiento

¢ Desarrollo y Consolidacion de una cultura archivistica al interior de la CRA
Justificacion.
La manera de garantizar el cumplimiento de lo establecido en las politicas y lineamientos del PGD;
implementar mejores practicas, e identificar opciones de mejora en los procesos de la gestion
documental como parte de la mejora continua de la Entidad, es mediante la planeacion y ejecucion
del Programa institucional de capacitacion e induccion a los funcionarios y contratistas de la CRA.
Alcance.
El plan institucional de Capacitacién estd dirigido a funcionarios de la Alta Direccion, jefes de
dependencias y Grupos, servidores de las Areas de Archivo y Tecnologia, Personal involucrado en
procesos de Gestion Documental y sean agentes multiplicadores de la politica archivistica, para
brindar conocimientos basicos a los colaboradores en materia de archivo para la documentacion en
soporte fisico y/o electronico, en concordancia con la politica de transparencia administrativa y aplica

para todos los funcionarios responsables de la planeacién y definicion de las politicas y lineamientos
de gestion documental y los responsables de las actividades y directrices definidas en el PGD.

Beneficios.

Garantizar el cumplimiento de las politicas y lineamientos definidos en el PGD y Programas
especiales, para generar mayor cultura archivistica al interior de la entidad.

Lineamientos

Marco legal y normativo: Ver el normograma que se encuentra en la caracterizacién del proceso de
Gestion Documental.

Recursos.

Para la correcta implementacién del presente programa se requiere de tres tipos de recursos, a
saber:

Recursos Humanos

Servidores del proceso de gestion documental que en el que hacer diario evidencian las falencias
gue tienen las areas en las actividades relacionadas con este proceso.

Tecnolégicos
Mecanismos regulares de comunicacion para la realizacion de las actividades solicitadas.

Financieros
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Estos recursos los destina el area de talento humano para incluir las actividades del proceso de
gestion documental en el Plan Institucional de Capacitacion cada afio.

Cronograma
Ver el plan de trabajo de la implementacién del PGD

Responsables.

La Subdireccion Administrativa y Financiera

5.7 Programa de Auditoria y Control.

Propdsito.

Dentro del ciclo de mejora continua del Programa de Gestion Documental - PGD, es necesario
establecer un programa de auditoria y control a los procesos documentales para medir su
desempefio y eficiencia. A través de este programa se definen las observaciones frente a los
objetivos planteados en el Programa de Gestion Documental y el Proceso de Gestion Documental.
Esta actividad la realiza el area de Control Interno ya que las actividades del proceso de Gestion
documental se encuentran en los procedimientos del Sistema de Gestion y Control, los cuales son
objeto de verificacion en las auditorias internas y externas que realiza la entidad.

Objetivo del programa.

Verificar los niveles de cumplimiento establecidos por los objetivos del Programa de Gestion
Documental PGD y en los procedimientos relacionados en dicho programa, en los plazos temporales
estipulados, con el fin de definir acciones correctivas o preventivas que aseguren el cumplimiento de
los compromisos definidos por la CRA en su politica de Gestién Documental.

Justificacion.

Este programa es un mecanismo para el logro de la eficacia, eficiencia y economia en los objetivos
planteados por el PGD que se debera alinear con la misién institucional; es por esta razén que se
debe evaluar para establecer los ho cumplimientos y definir acciones que se van a implementar

Alcance.

Evaluar el Proceso de Gestién Documental y los elementos del Programa de Gestiéon Documental,
relacionados en los diferentes procedimientos del sistema de gestion y control de la entidad,
verificando el cumplimiento por parte de las areas y responsables de la administracion de los
registros.

Beneficios.

e Definir, verificar y desarrollar los lineamientos e indicadores que evaltan el proceso de
gestion documental y los elementos del programa de gestién documental para alcanzar los
objetivos establecidos en estos.
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e Fomentar el control de la documentacioén en todo el ciclo vital del documento.

6.IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DE GESTION DOCUMENTAL PGD

PLAN DE TRABAJO

PLAZO
Corto plazo Mediano Plazo Largo Plazo
ACTIVIDADES PRODUCTOS RESPONSABLES | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2086 |2029 | 2030 | 2031
Divulgar la politica
de Gestion Politica de Técnico Gestion
Documental. Art Gestién Documental X X X X X X X X X
2,8,2,5,6, Dec 1080 | Documental
de 2015
Implementar las Tabla de gﬁgﬁ;g?;gss’
TRD Aprobadasy | Retencion - . X X X X X X X X X
) Administrativa y
convalidadas. Documental . ;
Financiera
Actualizar en la Matriz de riesgos
gestién de riesgos | actualizada con
pertinentes del los riesgos Dependencias X X X X | x X X | x X
PGD transversales | relacionados a la
en todos los gestién
procesos documental
r?wlc\altuc:gzlroeilapee ? Material de Subdireccion
; gla e ) ° Administrativa y X X x | x | x X X | x
implementacion a divulgacion . :
) Financiera
partes interesadas
Solicitar las
necesidades de
;aggt;taslrzr;;‘rsinte Diagnostico de Subdireccion
. ! y Necesidades de | Administrativa y X X X X X X X X X
lineamientos para L ) )
Capacitacion. Financiera
el proceso de
Gestion
Documental.
i?ﬁig:nell;lc:?:s ara el | Hoja de vida de Subdireccion
wores p ol Administrativa y X X x | x | x X X X | x
Seguimiento a la indicadores Financiera
Gestion de la CRA
ilf;akl):r;aénetar ol Programa de Subdireccion
P Documentos Administrativa 'y X X X X X X X X X
Programa de . ) ;
. vitales Financiera
documentos vitales
gm:glizr(;ztar el Programa de Subdireccion
9 documentos Administrativa y X X X X X X X X X
Documentos P ) :
. electronicos Financiera
electrénicos
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PLAZO
Corto plazo Mediano Plazo Largo Plazo
ACTIVIDADES PRODUCTOS RESPONSABLES | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2086 | 2029 | 2030 | 2031
Implementar el Subdireccion
Plan Institucional PINAR Administrativa y X X X X X X X X X
de archivos PINAR Financiera
Implementar el
modelo de
requisitos para la ) .,
sesin e ey
documentos Actas de ) ;
electrénicos para reuniones. Financiera X X X X X X X X X
todos los sistemas
de gestion de
documentos de la
Entidad
La Oficina
Asesora de
Implementar Planeaciony TIC
Tablas de control Informe ; L X X X X X X X X
de acceso yla qudlrgcmon
Administrativa y
Financiera
Aplicar y mantener
actualizado el
banco Banco Subdireccion
terminoldgicos de P Administrativa y X X X X X X X X X
- - terminoldgico ) :
tipos series 'y Financiera
subseries y tipos
documentales
Implementar el
esquema de Actas de Subdireccion
metadatos en el . Administrativa y X X X X X X X
. .. | reuniones. ) ;
Sistema de Gestion Financiera
de Documentos
Capacitar a los oficina asesora de
auditores internos planeacion y
en los elementos Listados de
del PGD que asistencia Subdireccion X X X X X X X X X
aplican a los Administrativa y
procesos Financiera,
Verificar la
implementacion del
PGD a nivel
institucional por
parte del comité de
gestion y Informes de Control interno y
desempefio. L oficina asesora de X X X X X X X X X
Cumplimiento de auditoria planeacion y TIC
los objetivos
Pertinencia de
PINAR Gestion del
riesgo sobre el
PGD Efectividad de
medios de
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PLAZO

Corto plazo

Mediano Plazo

Largo Plazo

ACTIVIDADES

PRODUCTOS

RESPONSABLES

2023

2024

2025

2026 | 2027 | 2086

2029

2030

2031

divulgacion
(Incluyendo partes
interesadas),
gestién del cambio,
induccion y el plan
de capacitacion.
Verificar

Verificar a través
de auditoria interna
la aplicacion de las
TRD

Informe

Auditores internos

Verificar la
implementacion del
modelo de
requisitos para la
gestion de
documentos
electrénicos para
todos los sistemas
de gestion de
documentos de la
entidad

Informe

Oficina Asesora
de Planeacion y
TICy la
Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Verificar y medir
anualmente el
cumplimiento de lo
planteado en el
PINAR

Matriz de
seguimiento a
planes
institucionales

Subdireccion
Administrativa y
Financiera

Ejecutar planes de
acciones
correctivas y
preventivas
generadas por
auditoria interna o
en el desarrollo de
la autogestion .

Planes de accién

Dependencias,
Oficina de Control
Interno

7. ARMONIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD CON
LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA COMISION DE REGULACION DE AGUA

POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO - CRA

El Programa de Gestibn Documental (PGD) contempla dentro de su estructura, elementos que,
alineados con los principios de eficiencia, fortalecimiento continuo, facilidad en la gestion y evitando
duplicidad de esfuerzos, se obliga a generar estrategias de armonizacion con los sistemas
administrativos de gestion o modelos estandar que hayan sido definidos por el Gobierno Nacional y
que apliquen a la CRA.
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Una correcta articulacion de estas herramientas fortalece la capacidad administrativa, el desempefio
institucional y la gestion de los recursos humanos, materiales y financieros de la entidad. En la
Administracion Publica Colombiana se encuentran principalmente, dos herramientas gerenciales que
orientan el buen desarrollo de la gestion publica: El Sistema Desarrollo Administrativo y el Sistema
de Gestion de la Calidad.

El Programa de Gestion Documental PGD se relaciona con el Sistema de Gestion de la Calidad de
acuerdo con los estdndares aplicados por la CRA, tales como 1SO 9001 y las Norma Técnicas de
Calidad en la Gestion Publica, guardando de igual forma, consistencia con todos los elementos
referentes a la administracion de registros (documentos de archivo).

Principios para la Armonizacién del PGD con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Eficiencia Administrativa: El PGD aprovechara la estructura definida por la CRA para su Sistema
Integrado de Gestion y Control, de manera que se adapte a los procesos y lineamientos
implementados, para que de esta forma se facilite su gestion e integracién. Es por ello por lo que los
requisitos definidos para el PGD conforme al Decreto 1080 de 2015 no se deben desarrollar
aisladamente, sino que deben ser integrados y coherentes con las politicas, procesos y lineamientos
establecidos por la entidad, donde se identifique que pueden aplicarse.

La Gestién por Procesos: Como elemento integrador y armonizador de los sistemas, la CRA ha
implementado la gestién por procesos, siendo base para que de una manera estructurada y unificada
establezca el marco de operacion. El PGD ha definido El Proceso de Gestién Documental y los
procedimientos que este incluye, los cuales que describe las actividades que facilitan la armonizacion
con los procesos de la entidad incluyendo aspectos tales como:

El cumplimiento de requisitos administrativos, legales, normativos y tecnol6gicos.

El Proceso y Lineamientos para la Gestion Documental.

El Control de registros y documentos vinculados con las TRD como evidencia de las actuaciones
de la entidad.

La simplificacidon de tramites y uso adecuado del papel.

Las politicas de racionalizacion de recursos.

El Control, uso y disponibilidad de la informacion.

Las evidencias documentales y la trazabilidad de las actuaciones institucionales.

La preservacion a largo plazo de la informacién.

Los principios de eficacia, eficiencia e impacto, transparencia, modernizacién, oportunidad,
economia, orientacion al ciudadano, entre otros.

10.La evaluacion, el seguimiento, los indicadores, y la medicion.

11.La mejora continua.

wnN e

©CRND A

A continuacién, se identifican los elementos que desde el contexto del programa de Gestién
Documental (PGD), se integran con modelo integrado de planeacion y gestién para aplicar las
metodologias ya definidas por estos y potencializar la implementacién, mejoramiento y cumplimiento
de las metas en los plazos establecidos.
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Conlvol'\
Interno

Gestion del
Conocimiento

\ Direcclonamientc

Estratégico y Planeacion

Componente Desarrollo del Talento Humano

Dentro de este componente esta el elemento de Desarrollo del Talento Humano que aporta al PGD
con los siguientes productos minimos:

Manual de Funciones y Competencias Laborales definido por la resolucion UEA-CRA-N°1008 de
2018. El PGD tiene estructurado una matriz de responsabilidades, las cuales deben ser revisadas e
incluidas en el Manual de funciones de la entidad a través de actualizaciones. Al momento que un
funcionario se retire de la entidad, se aplica el Procedimiento retiro del servicio personal en donde
se debe formalizar previo al retiro la entrega de documentos relacionados con la funcién del cargo
de los cuales debe quedar constancia en el formato Control de retiro.

La entrega de documentos, archivos e informes se deben entregar al jefe Inmediato o la persona que
éste designe, el Formato transferencia documental GDO-FORO06, a excepcidon de los funcionarios
que por sus funciones no producen o gestionan documentos. El supervisor dentro de la
responsabilidad de hacer seguimiento al contrato también debera revisar que dentro de los informes
de los contratistas contengan a las actividades realizadas durante el periodo del informe resumiendo
para cada una, la gestion realizada, soportandola cuando a ello hubiere lugar, con la indicacién de
los documentos, archivos y/o gestion, resultado de las actividades desarrolladas y ubicacion para
documentos electrénicos. Frente a los documentos generados en los procesos de contratacion
dentro de sus etapas de planeacién, ejecucién y cierre, los documentos deberan ser enviados al
Archivo para su incorporacion en el expediente contractual.

Plan Institucional de Formacién y Capacitacién (Anual)
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Con base en las necesidades detectadas en la ejecucion del PGD las oficinas y responsables del
Procedimiento organizacion de archivos, y areas de Correspondencia, Control Interno o el Sistema
de Gestion de Calidad, se haré el analisis y valoracion de las teméticas que requieran los funcionarios
para mantener o mejorar competencias al respecto. Estas tematicas deben vincularse con los
parametros y mecanismos establecidos en el procedimiento elaboracion del plan de capacitaciéon y
registradas en el Formato identificacion de necesidades de capacitacion.

En concordancia con lo anterior la CRA debera desarrollar el Plan institucional de Capacitacién como
Programa Especifico del PGD (Decreto 2609 de 2012 — Anexo 1 — Numeral 6 Programas especificos.
Plan institucional de Capacitacién), fortaleciendo la cultura archivistica y facilitando el cumplimiento
de las politicas definidas en materia de gestion documental, se deberan definir las teméaticas para
todos los niveles de la organizacion; estratégico, tactico y operativo.

Programa de Induccién y Reinduccién

Se utilizan comunicaciones internas para funcionarios y contratistas recordando y recomendando
actividades administrativas claves para la correcta gestion documental. Es tarea del responsable del
Procedimiento de Organizacion de Archivos coordinar, organizar y facilitar los procesos de induccion
y reinduccién, contemplando los elementos del PDG y cambios normativos.

Sistema de Evaluacion del Desemperio

La Gestion Documental es un proceso transversal que a través de mecanismos de control se pueden
realizar evaluar desde el desempefio o cumplimiento de las politicas y lineamientos definidos. Con
base en las estadisticas, reportes y alertas emitidas por el aplicativo Orfeo (documentos sin clasificar
en TRD, documentos sin incluir en expediente, Radicados sin imagen asociada, devolucion de
documentos prestados y control de tiempos para dar tramite a documentos), Bajo los 3 principios del
MECI se puede utilizar esta informacion como mecanismo para evaluar el desempefio de los
funcionarios de acuerdo con el alcance de su rol y sus funciones.

Componente Direccionamiento Estratégico

En desarrollo de la Ley 594 de 2000 y del Decreto 2609 de 2012 el PGD es un documento estratégico
en el cual se establece la estructura y gestién que apalanca las estrategias a corto, mediano y largo
plazo definidas por la entidad para la efectividad en la prestacion de servicios.

El PGD debe estar enmarcado dentro de la estructura de planeacion generada por la CRA como
parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accion Anual, ademas debe ser aprobado por
el Comité institucional de desarrollo administrativo y estd armonizado con los otros sistemas
administrativos y de gestion establecidos por el Gobierno Nacional, dando alcance al cumplimiento
a la aplicacion de la normatividad vigente en la materia. Al ser una estrategia clave para la eficiencia
en el desarrollo de las funciones establecidas para la entidad, debe trabajar de manera sistemética
y en linea con los requerimientos legales y técnicos vigentes y con la estructura de gestién. Se debe
realizar la formulacién del Plan de acci6n anual en cumplimiento de la Ley 1474 de 2011, Articulo
74: “amas tardar el 31 de enero de cada ano, las entidades deberan publicar en su respectiva pagina
web el Plan de Accion para el afio siguiente, acompafiado del informe de gestién del afio
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inmediatamente anterior”. El PGD ha sido elaborado teniendo como base un diagndstico en dénde
se encontraron las brechas frente a los parametros establecidos por el decreto 2609 de 2012,
reglamentaciones adicionales en materia de gestion documental y normas técnicas acompafadas
de las mejores préacticas internacionales de gestion de informacién y documentacion. El
cumplimiento de requisitos administrativos, legales, normativos y tecnolégicos para el PGD esta a
cargo de la Subdireccién Administrativa y Financiera.

Planes y Programas y Proyectos

De acuerdo con el marco del cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 - Ley de transparencia y del
derecho del acceso a la informacion publica, la formulaciéon del Plan Institucional de Archivos —
PINAR, es una herramienta, que, junto con el PGD, aporta a la planeacion estratégica y operativa
de la funcién archivistica y programatica de la gestion documental. El Plan Institucional de Archivos
- PINAR através de su estructura: introduccion, contexto estratégico de la entidad, visién estratégica
del plan, objetivos, mapa de ruta y mecanismos de seguimiento lleva a definir el norte para mejorar
las brechas de eficiencia en los procesos archivisticos. La CRA formula y actualiza periédicamente
el PINAR para que este cumpla con los requisitos y requerimientos, y responda a las necesidades
de la Entidad y las partes interesadas desde el punto de vista de la Gestién de la informacion y
documentos.

Modelo Operacién por Procesos

Para armonizar estas directrices legales con el Sistema de Gestién de Calidad de la CRA, se realizo6
el analisis para definir dentro de la arquitectura de gestién, a qué nivel de la estructura de los
documentos del Sistema de Gestion de Calidad corresponde, de manera que facilite su articulacion
e implementacion.

Indicadores de Gestion

El PGD cuenta con objetivos propios para su implementacién que generan indicadores de avance y
cumplimiento. Tacticamente se debe llevar seguimiento a los indicadores definidos en el Proceso de
Gestion Documental.

Componente Administracion del Riesgo

El Proceso de Gestion Documental debe ser revisado desde el Manual de Administracion del Riesgo.
Este con propdsito de reducir la posibilidad de ocurrencia o mitigar el impacto de aquellas situaciones
(internas o externas) que pueden afectar el logro de los objetivos institucionales, o la calidad de los
productos o servicios ofrecidos por la CRA.

Armonizacion del PGD con el Modulo de Control de Evaluacion y Seguimiento

Componente Autoevaluacion Institucional

Autoevaluacién del Control y Gestion

Con base en los ejercicios de autoevaluacién, estadisticas, reportes y alertas emitidas por el
aplicativo Orfeo (documentos sin clasificar en TRD, documentos sin incluir en expediente, radicados
sin imagen asociada, devolucién de documentos prestados y control de tiempos para dar tramite a
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documentos), el responsable del Archivo alerta trimestralmente a las direcciones sobre el
cumplimiento de los lineamientos. En linea con los principios del modelo integrado de planeacion y
gestion, cada dependencia, de acuerdo con los elementos de los procesos de gestion documental y
los lineamientos aqui establecidos, debe promover que los funcionarios hagan la evaluacién de
gestion sobre el PGD.

Componente Auditoria Interna

Esté definido de acuerdo con lo requerido en el decreto 2609 de 2012. Ver Programa especifico del
PGD: Programa de auditoria y control.

Componente Planes de Mejoramiento

Se realizaran evaluaciones institucionales mediante seguimientos programados a las dependencias
y encuestas externas e internas, a través de estos ejercicios se verificara la conformidad con el PGD,
dejando evidencias de la inspeccion y del plan de mejoramiento, estas actividades son realizadas
por el responsable de la subdireccion administrativa y financiera. Los planes se traducen en
cronogramas que afo tras afio son actualizados de acuerdo con las necesidades.

El comité Institucional de desarrollo administrativo tiene dentro de sus responsabilidades verificar el
nivel de implementacion y madurez del PGD, de esta revision se generaran planes de mejora que
deben ser reportados a través de mecanismos como el Seguimiento plan anual. Para casos en los
que se detecten no conformidades a través de:

1. Auditorias internas o externas,
2. Evaluaciones independientes,
3. Resultados de encuestas clientes externos e internos,

Andlisis de indicadores, riesgos o requerimientos

Realizadas estas por entes de control frente a la gestion del PGD, Proceso de Gestion Documental,
se aplicard el Proceso, seguimiento acciones correctivas, preventivas y de mejora. EI Comité
Institucional de Gestion y Desempefio en la verificacién periodica del PGD, este organismo puede
solicitar planes que apliquen dentro del mismo proceso o ajustes al Plan anual que aplica al PGD.
Aplica de igual manera para el Sistema Integrado de Gestién y Control.

Eje Transversal Informacién y Comunicacion

Informacién y Comunicacién Externa e Interna

Fuentes de informacién Externa

Dentro del plan de implementacion del PGD se identificar los flujos de informacion relacionados con
los procesos, de esa manera se deben identificaran las fuentes de informacién externas tales como
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(Recepcion de Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Denuncias, Buzén de sugerencias, Encuestas de
satisfaccion, entre otras).

Fuentes de informacion Interna

El PGD describe la Gestion Documental y lleva a la entidad a identificar las fuentes internas de
informacidn con importancia archivistica para el funcionamiento de la CRA a través de instrumentos
archivisticos. Para los dos tipos de fuentes aplican los requerimientos definidos por la Ley 594 de
2000, Decreto 2609 de 2012, Decreto 2578 de 201, (Decretos compilados en el decreto 1080 de
2015).

8.RESPONSABLES

1. El Comité Institucional de Gestion y Desempefio, para efectos de su aprobacion.

2. Subdireccién Administrativa y Financiera, para efectos de direccién, coordinacién, control y
seguimiento del Programa de Gestién Documental y demas instrumentos archivisticos.

3. Todas las unidades administrativas que componen la estructura organico-funcional, para la
implementacion del Programa de Gestion Documental y demds instrumentos archivisticos.

4. Jefesy responsables de Oficinas productoras de documentos. El Jefe de la Unidad Administrativa
0 dependencia, sera el responsable de velar por la adecuada implementacion del Programa de
Gestion Documental y demas instrumentos archivisticos.

5. Los servidores publicos y a cualquier persona que desarrolle actividades relacionadas con las
funciones otorgadas a la Comisién de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico - CRA
y aplica para todos los documentos de archivo e informacion institucional.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcién de los cambios.

05 23/12/2021 Se modifica el documento dando claridad al desarrollo de
las actividades y ajustando de acuerdo con el MIPG.

06 23/01/2023 Se incluyo el programa de reprografia y en todos los
programas que tenian ver cronograma se cambid por ver el
plan de trabajo de la implementacién del PGD, el cual esta
incluido dentro del programa.

NOMBRE DEL ELABORA REVISA APRUEBA
PROCESO
Gestion Documental Dayana Xiomara. Karen Ezpeleta Comité Institucional
(GDO) Hernandez Subdirect de Gestion y
ubdirectora =
Desempefio
Técnico Administrativo Administrativa y

Financiera
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