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Alcance En virtud de la separacion societaria que tuvo la empresa en el

afio 2013, la gestion documental de Interconexion Eléctrica S.A.
E.S.P es realizada por ISA INTERCOLOMBIA S.A. E.S.P.
conforme los parametros establecidos por esta empresa; razon
por la cual, el Programa de Gestidon Documental aplica para
ambas empresas.

Marco Normativo Este documento presenta la planeacién de la actividad de la
gestion documental con un enfoque estratégico, considerando los
lineamientos determinados en la normatividad vigente:

» Ley 594 de 2000. Ley General de Archivo Art.21 Programa de
Gestion Documental.

» Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la informacion Publica Nacional Art. 15 Programa de
Gestién Documental y Art 17, Sistema de Informacion.

» Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos
archivisticos para la gestion documental, Articulo 2.8.2.5.10.
Obligatoriedad del Programa de Gestién Documental, Articulo
2.8.2.5.11. Aprobacion del Programa de Gestién Documental
y Articulo 2.8.2.5.12. publicacion del Programa de Gestion
Documental.
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION

En cumplimiento de la normatividad gubernamental y archivistica que aplica para la materia, y
conscientes del valor de la informacién como fuente de historia e insumo para la toma de
decisiones, las empresas han definido un Programa de Gestion Documental PGD, que actua
como marco para el mejoramiento continuo de los procesos y como soporte a la continuidad
de las actividades administrativas y misionales de la Organizacion.

Consistente con lo anterior, este documento presenta las fases de implementacion, los
programas especificos a desarrollar a corto, mediano y largo plazo, y la integracién del
proceso documental con el Sistema Integrado de Gestion, garantizando asi la disponibilidad,
confiabilidad, confidencialidad y acceso a la informacién durante todo su ciclo de vida desde
la planeacién hasta la valoracion documental.

1.2. OBJETIVO GENERAL

Definir el Programa de Gestion Documental PGD de Interconexion Eléctrica S.A. S AE.S.P. e
ISA INTERCOLOMBIA S.A E.S.P, estableciendo actividades con cumplimiento a corto,
mediano y largo plazo, que permitan evidenciar los procesos de la gestion documental desde
la produccién hasta la disposicién final de la informacién, independientemente del formato en
el que se encuentre la misma.

1.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Establecer y priorizar las acciones requeridas con el fin de garantizar los medios
tecnolégicos que permitan administrar la informacién, de cara a lo establecido en las
Tablas de Retencion Documental TRD avaladas por el Archivo General de la Nacion,
como maximo ente regulador en materia documental del pais.

» Aplicar los procedimientos documentales en concordancia con los lineamientos de

seguridad de la informaciéon, de manera que se garantice la salvaguarda del patrimonio
documental de las empresas.

1.4 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

Este documento esta dirigido a los responsables de la gestién documental y los usuarios que
intervienen en el proceso.
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1.5 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

TIPO DE
REQUERIMIENTO

DESCRIPCION

La normatividad aplicable al Programa de Gestion documental se
encuentra contemplada en la reglamentacion expedida por el Archivo

NORMATIVOS General de la Nacion (AGN), las normas técnicas nacionales y Leyes
emitidas por el congreso de la republica.

i La empresa es responsable de provisionar los recursos econoémicos

ECONOMICOS necesarios para la ejecucion de las actividades del Programa de Gestion

Documental.

ADMINISTRATIVOS

La empresa cuenta con un Comité de Administracion Documental
responsable del cumplimiento de los planes y proyectos relacionados con
la gestidbn documental.

TECNOLOGICOS

La empresa debe:

Garantizar la disposicion de herramientas tecnoldogicas que permitan
administrar la informacion asegurando su adecuada administracion bajo
los estandares exigidos a nivel normativo.

Habilitar en sus sistemas de informacién las caracteristicas técnicas para
la prestacidn del servicio por medios electronicos, que permitan el acceso,
uso, administracion, disponibilidad, confiabilidad y preservacion de los
documentos que se custodian en el archivo, independiente del formato
fisico o digital en el que se hayan producido.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

En este capitulo se presenta las fases para la implementacién del programa de Gestién
Documental en cada uno de los procesos, acorde con el Decreto 1080 de 2015. Como
complemento a la normatividad aplicable, la organizacion elabora guias e instrucciones
administrativas que respaldan la gestion documental de las empresas.

21. PLANEACION

Esta etapa contempla la planeacion de la gestion documental desde una visién estratégica,
que permite la administracion de la informacion con un enfoque de cumplimiento normativo y
como eje integrador transversal de todas las areas de la organizacion.

Las actividades que soportan el proceso de planeacion documental de las empresas son:

» Instruccion Administrativa de conformacion del Comité de Administraciéon Documental
» Elaborar, revisar y publicar el Programa de Gestién Documental PGD y hacer
seguimiento a su cumplimiento
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Construir la matriz de riesgos del proceso de gestion documental

Elaborar las Tablas de Retencién Documental de ISA INTERCOLOMBIA S.A. E.S.P
Elaborar las Tablas de Retencién Documental de INTERCONEXION ELECTRICA S.A.
E.S.P.

» Elaborar plan de continuidad.

Y V V

2.2. PRODUCCION

Esta fase comprende la produccion de los documentos con relacién a la forma de ingreso de
la informacion en el aplicativo documental, su formato, estructura y distribucion al proceso
encargado del tramite.

Los lineamientos institucionales que soportan el proceso de produccién documental en las
empresas son:

» Procedimiento de elaboracién de correspondencia

Guia institucional de los servicios de administracion documental

Guia institucional de generalidades asociadas a servicios de administracion
documental.

» Guia institucional de aspectos documentales en procesos de contratacion

» Manual operativo del proceso de gestion documental

>
>

2.3. GESTION Y TRAMITE

Este proceso estd orientado a la recepcion de informacion, registro en el aplicativo
documental y distribucion de comunicaciones de caracter oficial que ingresan y salen de las
empresas a las areas encargadas del tramite.

Las actividades operativas que hacen parte de la gestién y tramite de informacién para las
empresas son:

» Direccionar las solicitudes al proceso responsable de la actuacion, de acuerdo con lo
definido en el manual operativo para el proceso de radicacién, numeracion y
mensajeria interna.

» Realizar seguimiento a la informacién recibida que requiere respuesta con el fin de
garantizar el cierre del proceso.

2.4. ORGANIZACION

Las empresas aplican los criterios de organizacién a partir de los procesos técnicos de
clasificacién, ordenacion y descripcion documental, conforme a lo establecido en las Tablas
de Retencion Documental. Este instrumento archivistico permite la aplicacion de los principios
de orden original y procedencia a la informacién producida por las empresas.
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Los insumos utilizados por las empresas para garantizar la aplicacion del proceso de
organizacién documental son:

» Cuadros de Clasificacién Documental

> Tablas de Retencion Documental de ISA INTERCOLOMBIA S.A. E.S.P, convalidadas
en diciembre del afio 2020.

> Tablas de Retencién Documental de INTERCONEXION ELECTRICA S.A. E.S.P,
convalidadas en agosto del afio 2024.

» Inventario documental

2.5. TRANSFERENCIAS

La gestion documental en las empresas funciona bajo un modelo centralizado con control
central, lo que significa que las transferencias documentales en primera instancia se realicen
entre los archivos de gestion y el archivo central. Asi mismo, las areas usuarias del servicio
entregan la informacion generada a través del formato de transferencia documental dispuesto
para el efecto.

Los documentos que definen la gestion del proceso de transferencias documentales en las
empresas son:

Procedimiento de transferencias documentales

Formato de transferencia de documentos a Administracion Documental

Tablas de Retencion Documental de ISA INTERCOLOMBIA S.A. E.S.P

Tablas de Retencién Documental de INTERCONEXION ELECTRICA S.A. E.S.P
Inventario documental

YV VV VY

2.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

La metodologia aplicada por las empresas para dar cumplimiento al proceso de disposicion
final de documentos se encuentra determinada en las Tablas de Retencion Documental, de
acuerdo con los criterios definidos en torno a la eliminacion, seleccion y conservacion total.

La disposicién final de documentos aplica tanto para documentos generados en formato fisico
como electronico.

Los lineamientos definidos para la aplicacion de la disposicion final de la informacién son:

Tablas de Retencién Documental de ISA INTERCOLOMBIA S.A. E.S.P

Tablas de Retencion Documental de INTERCONEXION ELECTRICA S.A. E.S.P
Lineamientos de Gestion Documental para documentos electronicos
Procedimiento para descarte de informacion

Procedimiento de digitalizacion masiva

Actas de eliminacién de informacion.

YVVVYYVYY
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2.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Las empresas disponen de las herramientas tecnolégicas requeridas para la preservacion a
largo plazo de los documentos, datos, metadatos y expedientes de archivo,
independientemente del formato en el que se genere. En este aspecto es importante precisar
que, desde el punto de vista normativo, la herramienta de gestion documental debe ser la
habilitada para el manejo integral de la informacién oficial de las empresas, ya que otras
aplicaciones como SAP, DocuSign y Ariba, entre otras, son consideradas por los entes de
control como aplicativos transaccionales, mas no como repositorios de informacién, toda vez
que no evidencian la aplicacién de principios administrativos y archivisticos en relacion con la
conformacion de los expedientes reflejando la forma cronolégica como se dan los hechos.

Conforme a lo anterior, se asegura que la recuperacion de la informacién en el tiempo se
realice en términos de integridad, accesibilidad, disponibilidad y confiabilidad.

Los mecanismos requeridos para garantizar la preservacion a largo plazo de la informacién de
las empresas son:

» Herramienta de gestion documental que garantice la aplicaciéon de las Tablas de
Retencién Documental.

Tablas de Retencién Documental de ISA INTERCOLOMBIA S.A. E.S.P

Tablas de Retencion Documental de INTERCONEXION ELECTRICA S.A. E.S.P
Lineamientos de Gestién Documental para manejo de documentos electronicos
Procedimiento de digitalizacion masiva

YV V VY

2.8. VALORACION

Este aspecto define los criterios para la valoracion documental a partir del analisis de las
responsabilidades asignadas a cada una de las areas o dependencias de las organizaciones,
el estudio sobre la naturaleza de la informacion, la normatividad aplicable a cada serie
documental y el contexto empresarial, para finalmente establecer los tiempos de retencion
documental y disposicion final de las series y subseries documentales registradas en el
instrumento archivistico denominado Tablas de Retencién Documental.

Los instrumentos con el que se aplica la valoracién documental en las empresas son:

» Tablas de Retencion Documental de ISA INTERCOLOMBIA S.A. E.S.P
> Tablas de Retencion Documental de INTERCONEXION ELECTRICA S.A. E.S.P
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2. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El Programa de Gestién documental de INTERCONEXION ELECTRICA S.A. E.S.P. e ISA
INTERCOLOMBIA S.A. E.S.P esta enmarcado en el cumplimiento de la regulacién aplicable a
la gestiébn documental como proceso transversal de la Organizacién, el analisis continuo de

los riesgos del proceso y enfocado a metas de cumplimiento a corto, mediano y largo plazo
como se detalla en la imagen.

LARGO PLAZO

y

- Aplicacion de Tablas de Retencion
Documental.

- Desarrollo de los programas especificos
definidos en el PGD.

‘ MEDIANO PLAZO

- Implementacion de las Tablas de
Retenciéon Documental de las empresas

CORTO PLAZO

- Actualizacion, aprobacién y publicacion
del Programa de Gestién Documental.

- Seguimiento y control a las actividades
operativas del proceso.

- Adquisicion e implementacion de una
herramienta de gestion documental que

garantice la aplicacion de Tablas de
Retencién Documental.
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3. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La definicibn y ejecucién de los programas especificos buscan cumplir las politicas
establecidas para la administracion de documentos fisicos y electronicos; asi como garantizar
la confiabilidad, disponibilidad, integridad y confidencialidad de la informacién en todas las
etapas del ciclo de vida.

PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y

PROGRAMA FORMULARIOS ELECTRONICOS

Garantizar la aplicacion del procedimiento definido para elaboracion

Objetivo de correspondencia.

Guia institucional de los servicios de administracion documental

Marco de Actuacion

Procedimiento de elaboracién de correspondencia

ACTIVIDADES RESPONSABLES

» Actualizar la guia institucional de
los servicios de administracion | Proceso de Gestion Documental
documental

Proceso de Gestion Documental
Proceso de comunicaciones Internas
Direccion Tecnologia de Informacién

» Actualizar procedimiento de
elaboracion de correspondencia
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PROGRAMA PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
Garantizar la continuidad operativa de las empresas mediante la
Objetivo disponibilidad y recuperacion inmediata de informacion, en respuesta

a emergencias de cualquier origen.

Marco de Actuacion

Plan de continuidad del proceso de Gestion Documental

Tablas de Retencién Documental de las empresas

Copias de seguridad en la cava de Ancon Sur

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

Identificar los documentos vitales
para la operacion de las empresas
considerando lo registrado en las
Tablas de Retencion Documental.

Proceso de Gestién Documental
Gerencia Operaciones

Gerencia Proyectos

Direccion Ambiental, Social y Predial
Direccion Tecnologia de Informacion

Asegurar la realizacion del respaldo
del consecutivo de
correspondencia anual para cada
empresa y su envio a la cava de
seguridad.

Proceso de Gestién Documental
Direccion Tecnologia de Informacion

Asegurar el respaldo de Ila
informacién misional generada por
las areas de la actividad econémica
de la empresa

Proceso de Gestién Documental
Gerencia Operaciones

Gerencia Proyectos

Direccion Ambiental, Social y Predial
Direccion Tecnologia de Informacion

Contar con una herramienta de
gestion documental que garantice
la administracion, control y
preservacion de los documentos
vitales a lo largo del tiempo.

Proceso de Gestién Documental
Direccion Tecnologia de Informacién
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PROGRAMA PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
Garantizar la produccion y gestion de documentos electronicos de
. .- archivo en las condiciones técnicas requeridas desde el punto de
Objetivo

vista normativo para su conservacion, recuperacion y acceso durante
todo su ciclo de vida.

Marco de Actuacion

Lineamientos de Gestion Documental para manejo de documentos
electronicos.

Procedimiento de digitalizacion masiva

Tablas de Retencion Documental de las empresas

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

» Adquirir una herramienta de gestién

documental que garantice |la
aplicacion de las Tablas de
Retencion  Documental y la

administracion de los documentos
electrénicos de archivo generados
y recibidos en virtud de las
activades propias de las empresas.

Proceso de Gestién Documental
Direccion Tecnologia de Informacién

Fortalecer el conocimiento de las
areas productoras de informacion
frente a los lineamientos de
Gestion  Documental para el
manejo y entrega de documentos
electronicos en el proceso de
Gestién Documental.

Proceso de Gestion Documental

Garantizar la preservacion de la
informacion electronica de acuerdo
con lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental.

Proceso de Gestion Documental
Direccion Tecnologia de Informacién
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PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS CON

PROGRAMA CONTROL CENTRAL

Reorientar la entrega de la informacién al proceso documental por
parte de las areas productoras de documentos mediante la
Objetivo implementacién de las Tablas de Retencion Documental, hacia la
obtencion del modelo de gestion de informacion centralizada con
control central.

Guia institucional de los servicios de administracion documental

Marco de Actuaciéon | Tablas de Retenciéon Documental de las empresas

Manual operativo del proceso de gestion documental

ACTIVIDADES RESPONSABLES

» Asegurar la integralidad de las
politicas documentales vy los
Manuales Operativos del proceso
en las empresas y con los | Proceso de Gestion Documental
proveedores del servicio, como
componentes claves para una
gestion documental eficiente.

» Gestionar la entrega de |la
informacion por parte de las areas
productoras en el proceso de
gestibon  documental de las
empresas.

Areas productoras de informacién
Proceso de Gestién Documental
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PROGRAMA PROGRAMA DE REPROGRAFIA
Establecer los lineamientos para la reproduccion de documentos en
Objetivo medios técnicos, con el fin de garantizar la preservacion y consulta a

largo plazo.

Marco de Actuacion

Lineamientos de Gestion Documental para manejo de documentos
electronicos.

Procedimiento de digitalizacién masiva

Tablas de Retencién Documental de las empresas

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

» Documentar los requisitos técnicos

necesarios para ejecutar un
proceso de digitalizacion
(conversion, atributos, calidad de
imagen, resolucion) que permita
garantizar la conservaciéon vy
disposicién de la informacion, de
manera que pueda ser recuperada
en el tiempo.

Proceso de Gestion Documental

Aplicar el procedimiento de
digitalizacion para las series
documentales que han cumplido su
tiempo de retencion y que por
procedimiento en TRD, deben
reproducirse técnicamente.

Proceso de Gestion Documental

Adquirir el escaner lector de Rollos

Direccion Servicios Administrativos

de Microfilmacion de Alta L

., Proceso de Gestion Documental
Resolucion.
Definir las acciones requeridas

para llevar a cabo la migracién de
rollos de microfiimacién a un
formato digital, garantizando Ila
preservacion y recuperacion de la
informacion a largo plazo.

Proceso de Gestion Documental
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PROGRAMA PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES
Establecer los lineamientos técnicos y archivisticos para asegurar la
conservacion, preservacion y acceso a los documentos elaborados en
Objetivo soportes diferentes al papel, como los graficos, sonoros,

audiovisuales, orales, entre otros, como parte integral de la memoria
institucional de las empresas.

Marco de Actuacion

Tablas de Retencion Documental de las empresas

Valoracién Documental de las series documentales monograficas de
las empresas.

ACTIVIDADES RESPONSABLES

>

Identificar los

especiales generados por las

documentos

empresas, de acuerdo con lo | Direccidén Sostenibilidad y Reputacion

registrado en

las Tablas de | Proceso de comunicaciones

Retencién  Documental y la | Proceso de Gestion Documental

valoracién de
monografica.

la informacion

Definir los lineamientos técnicos | Direccion Sostenibilidad y Reputacion
para garantizar la conservacion de | Proceso de comunicaciones
documentos especiales. Proceso de Gestion Documental

Realizar implementacion y

seguimiento  al
programa.

desarrollo del | Proceso de Gestidon Documental
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PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
Asegurar que tanto los empleados de las empresas como el personal
. L. contratista conozcan el servicio de gestién documental y apliquen las
Objetivo g y apliq

politicas, procesos y procedimientos establecidos por la Organizacion,
con el fin de fortalecer la cultura documental en Organizacion.

Marco de Actuacion

Guia institucional de generalidades asociadas a servicios de
administracion documental.

Guia institucional de aspectos documentales en procesos de
contratacion.

Tablas de Retencion Documental de las empresas

Manual operativo del proceso de gestion documental

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

» Participar en

los programas de

induccién y reinduccion definidos
por las empresas, para dar a
conocer las politicas, procesos y
procedimientos de archivo a los

Equipo Servicios al Empleado
Proceso de Gestion Documental

empleados de la Organizacion.

» Capacitar a
empresas
concernientes a
Retencion
lineamientos

las areas de
en

Documental vy
institucionales
materia documental.

las

aspectos
las Tablas de
los
en

Proceso de Gestion Documental
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PROGRAMA PROGRAMA DE AUDITORIA'Y CONTROL

Determinar las acciones tendientes a asegurar el control del proceso
Objetivo de gestién documental de las empresas, mediante el cumplimiento de
las actividades establecidas en el marco de las politicas de auditoria.

Planes de auditoria interna conforme con lo establecido en el articulo

Sistema Integrado de Gestion

ACTIVIDADES RESPONSABLES

» Gestionar las visitas de auditorias
internas al proceso de gestion | Proceso de Gestion Documental
documental y trabajar los planes de | Direccidon Auditoria y Riesgos
accion que surjan de las sesiones.

» Realizar visitas de inspeccion a las
instalaciones del proveedor donde
se custodia la informacion, con el
fin de monitorear las condiciones | Proceso de Gestion Documental
de almacenamiento de la
informacion en las bodegas
externas.

» Actualizar el mapa de riesgos
asociado al proceso de gestion | Proceso de Gestion Documental
documental.
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4. ALINEACION DE LA AD!VIINISTRACI()N DOCUMENTAL CON EL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

El proceso de gestion documental se articula con el Sistema Integrado de Gestién a través de
los instrumentos archivisticos y las politicas de manejo integral de informacion.

MARCO DE ACTUACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

|

|

| s

|
| ‘
| IREGURSOSIDEIAROYOR \ALOR

| ° Ec°o
|

| PERSONAS

|

:

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

RIESGO Y REVISION

OPORTUNIDADES

MANEJO DEL CAMBIO
NEAMIENTOS FINANCIEROS
COMUNICACION, CONSULTA
Y PARTICIPACION
MEJORA CONTINUA

REQUERIMIENTOS LEGALES
Y OTROS
CONTROL DOCUMENTAL

EVALUACION DEL
DESEMPERNO

AUDITOR{A

GESTION DE LA INFORMACION
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5. GLOSARIO

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepcion y su conservacién temporal, hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

Comité de Administracion Documental: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de
la toma de decisiones en torno a las politicas y programas encaminados al manejo de la
informacién propiedad de la empresa, indistintamente del formato en el que se genere.

Disposicion Final: Indica el procedimiento resultante de la valoracion de la informacién en lo
que respecta a eliminacion, seleccion o conservacion total de documentacion.

Expediente: Conjunto de documentos generados por una oficina productora relacionados con
un mismo asunto, organizados secuencial y cronolégicamente en una carpeta ya sea en
formato fisico o electrénico.

Orden Original: Es un principio archivistico que determina el orden de los documentos al
interior del expediente, evidenciando la forma natural de las actuaciones administrativas y la
cronologia de los hechos.

Producciéon Documental: Son los documentos que surgen en virtud de la ejecucion de las
responsabilidades o funciones asignadas a las dependencias de una organizacion.

Programa de Gestion Documental: Instrumento archivistico que establece la linea
estratégica de los procesos de gestién documental de la organizacion.

Tabla de Retencion Documental: Instrumento archivistico que evidencia la produccion

documental de una empresa a nivel de series documentales o tematicas, a las cuales se les
asignan los tiempos de retencion y la disposicion final.
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6. ANEXO 1

6.1. AVANCE DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Se realizan revisiones al cumplimiento de actividades a corto, mediano y largo plazo y
publicar avances. Este documento hace parte de un anexo del Programa de Gestién
Documental.
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INTERCOLOMBIA

DIRECCION SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
INTERCOLOMBIA CRONOGRAMA DE AVANCE DEL PGD

o PERMA ORTO DIANO
1 Planeacion de la Gestion Documental
Elaborar, revisar y publicar el Programa de Gestiéon Documental y hacer . Proceso Gestién Documental por parte de
11 | seguimiento a su cumplimiento 10-ene-15 | 30-nov-15 CmEEE ISA INTERCOLOMBIA S.A E.S.P.
. ” . Proceso Gestién Documental por parte de
1.2 |Actualizacion del Programa de Gestién Documental 3-feb-25 |30-abr-25 Cumplido ISA INTERCOLOMBIA S.A E.S.P.
. . . " . Proceso Gestion Documental por parte de
1.3 |Construir la matriz de riesgos del proceso de gestion documental 15-ene-18 |23-mar-18 Cumplido ISA INTERCOLOMBIA SAESP.
14 Elaborar las Tablas de Retencién Documental TRD de ISA INTERCOLOMBIA 10-300-16 | 28-dic-20 c lid Proceso Gestion Documental por parte de
“ |sAEsSP -ago- ~die- umplido ISA INTERCOLOMBIA S A E.S.P.
15 Elaporar las Tablas de Retencién Documental TRD de INTERCONEXION 4-300-23 |30-a0-24 Cumplido Proceso Gestion Documental por parte de
~  |ELECTICASA.ESP ~ag0- -ago- P ISA INTERCOLOMBIA SAE.S.P.
- . Proceso Gestion Documental por parte de
1.6 |Elaborar Plan de Continuidad 22-abr-24 | 31-oct-24 Cumplido ISA INTERCOLOMBIA S.A E.S.P.
2 Produccién
] - L. . ) Proceso Gestion Documental por parte de
2.1 |Definir el Procedimiento de elaboracién de correspondencia 12-mar-18 | 16-abr-18 Cumplido ISA INTERCOLOMBIA S.A E.SP.
Asesorar a los procesos de la Organizacion en los temas de produccion - ”
2.2 |documental asipcomo difundir la igformaci()n contemplada en FI,as guias asociadas (ERTEEG Proceso Gestién Documental por parte de
’ L Permanente ISA INTERCOLOMBIA S.AE.S.P.
con esta actividad
23 |Meioramiento continuo del proceso Actividad Proceso Gestiéon Documental por parte de
: ! P Permanente ISA INTERCOLOMBIA S.A E.S.P.
24 Realizar acciones tendientes a disminuir almacenamiento por duplicidad y Actividad Proceso Gestion Documental por parte de
' aplicacion de TRD Permanente ISA INTERCOLOMBIA S.AE.S.P.
3 Gestion y Tramite
3.1 Direccionar las solicitudes al proceso responsable de la actuacién FERIEES Proceso Gestién Documental por parte de
' P P Permanente ISA INTERCOLOMBIA S.A E.S.P.
39 Realizar seguimiento a la informacién recibida que requiere tramite con el fin de Actividad Proceso Gestién Documental por parte de
| garantizar el cierre del proceso. Permanente ISA INTERCOLOMBIA S.AE.S.P.
4 Organizacion
4.1 |Aplicar los procedimientos definidos en el Manual Operativo Actividad Proceso Gestion Documental por parte de
42 |Actualizar el Inventario documental Actividad Proceso Gestion Documental por parte de
) Permanente ISA INTERCOLOMBIA S.AE.S.P.
43 Clasificar y organizar la informacién de acuerdo con lo definido en las Tablas de Actividad Proceso Gestién Documental por parte de
’ Retencién Documental Permanente ISA INTERCOLOMBIA S.AE.S.P.
5 Transferencias
51 Aplicar el procedimiento de transferencias documentales segun lo indicado en la Actividad Proceso Gestién Documental por parte de
) TRD Permanente ISA INTERCOLOMBIA S.AE.S.P.
5.2 |Monitorear las condiciones locativas de temperatura (ERTEEG Proceso Gestién Documental por parte de
) Permanente ISA INTERCOLOMBIA S.AE.S.P.
6 Consultas
6.1 |Aplicar el protocolo para la atencién de consultas (ERIEER Proceso Gestién Documental por parte de
) Permanente ISA INTERCOLOMBIA S.AE.S.P.
6.2 |Realizar seguimiento a la informacién con registro de afuera sdad Proceso Gestién Documental por parte de
) Permanente ISA INTERCOLOMBIA S.AE.S.P.
7 Disposicion Final
. - - i Actividad Proceso Gestiéon Documental por parte de
7.1 |Cumplir con el procedimiento indicado en las Tablas de Retencién Documental Permanente ISA INTERCOLOMBIA S A E.S.P.
. - Actividad Proceso Gestiéon Documental por parte de
7.2 |Aplicar el procedimiento de descarte documental Permanente ISA INTERCOLOMBIA SA E.SP.
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DIRECCION SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
CRONOGRAMA DE AVANCE DEL PGD

INTERCOLOMBIA

FECHAS 4 W.V{e]
FECHA FECHA RESPONSABLE

INICIO FIN PERMANENTE CORTO MEDIANO LARGO

8 Programas Especificos
8.1 |Programa de Nomalizacion de Formas y Formularios Electrénicos

Proceso Gestiéon Documental por parte de

8.1.1 |Actualizar la guia institucional de los servicios de administracién documental Sin Iniciar ISA INTERCOLOMBIA SA E.SP.
Proceso Gestion Documental por parte de
8.1.2 |Actualizar procedimiento de elaboracion de correspondencia Sin Iniciar ISA INTERCOLOMBIA S.A E.S.P.

Proceso de Comunicaciones Internas
Direccién Tecnologia de Informacién

8.2 |Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Proceso Gestion Documental por parte de
ISA INTERCOLOMBIA S AE.S.P.

Identificar los documentos vitales para la operacién de las empresas considerando Gerencia Operaciones

8.24 lo registrado en las Tablas de Retencién Documental 10-ago-16 | 28-dic-20 CLIREE Gerencia Proyectos
Direcciéon Ambiental, Social y Predial
Direccién Tecnologia de Informacién
S . . . Proceso Gestion Documental por parte de
8.2.2 Asegurar la realizacion f:lel respaldo del cons_ecutlvo de correspondencia anual para Actividad ISA INTERCOLOMBIA SA E.SP.
cada empresa y su envio a la cava de seguridad. Permanente N . S
Direccién Tecnologia de Informacion
Gerencia Operaciones
Asegurar el respaldo de la informacién misional generada por las areas de la Actividad Gerencia Proyectos
8.2.3 = - NI ) . .
actividad econémica de la empresa Permanente Direcciéon Ambiental, Social y Predial
Direccién Tecnologia de Informacién
. i . . L. Proceso Gestion Documental por parte de
8.2.4 Contar con una herramienta de gestion documental que garantice la administracion, EnlProceso ISA INTERCOLOMBIA SA E.S.P.

control y preservacion de los documentos vitales a lo largo del tiempo . L . S
Direccién Tecnologia de Informacién

8.3 |Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

Adquirir una herramienta de gestién documental que garantice la aplicacién de las
Tablas de Retencién Documental y la administracién de los documentos
electronicos de archivo generados y recibidos en virtud de las activades propias de
las empresas

Fortalecer el conocimiento de las areas productoras de informacién frente a los
8.3.2 |lineamientos de Gestién Documental para el manejo y entrega de documentos
electronicos en el proceso de Gestion Documental.

Proceso Gestiéon Documental por parte de
En Proceso ISA INTERCOLOMBIA S.AE.S.P.
Direccién Tecnologia de Informacion

Actividad Proceso Gestiéon Documental por parte de
Permanente ISA INTERCOLOMBIA S.AE.S.P.

Proceso Gestion Documental por parte de
Sin Iniciar |ISA INTERCOLOMBIA S.A E.S.P.
Direccién Tecnologia de Informacién

Garantizar la preservacion de la informacion electrénica de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental

8.4 |Programa de Archivos Descentralizados con Control Central

Asegurar la integralidad de las politicas documentales y los Manuales Operativos
8.4.1 |del proceso en las empresas y con los proveedores del servicio, como
componentes claves para una gestién documental eficiente

Actividad Proceso Gestion Documental por parte de
Permanente ISA INTERCOLOMBIA S AE.S.P.

Areas productoras de informacion
14-mar-22 En Proceso Proceso Gestion Documental por parte de
ISA INTERCOLOMBIA S.AE.S.P.

Gestionar la entrega de la informacién por parte de las areas productoras en el

8.4.2 proceso de gestién documental de las empresas
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DIRECCION SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
CRONOGRAMA DE AVANCE DEL PGD

INTERCOLOMBIA
FECHAS

FECHA  FECHA
INICIO FIN

PERMANENTE

PLAZO
CORTO

MEDIANO LARGO

RESPONSABLE

8 Programas Especificos
8.5 |Programa de Reprografia
Documentar los requisitos técnicos necesarios para ejecutar un proceso de
digitalizacién (conversion, atributos, calidad de imagen, resolucién) que permita ' ' Proceso Gestion Documental por parte de

8.5.1 garantizar la conservacion y disposicion de la informacién, de manera que pueda 10-nov-15 | 31-dic-15 Cuiiitete ISA INTERCOLOMBIA S.AE.S.P.
ser recuperada en el tiempo.

Aplicar el procedimiento de digitalizacién para las series documentales que han Proceso Gestién Documental por parte de

8.5.2 cumplldo_su t[e’mp_o de retencién y que por procedimiento en TRD, deben Sin Iniciar ISA INTERCOLOMBIA SA E.SP.
reproducirse técnicamente.

Direccién Servicios Administrativos
8.5.3 |Adquirir el escaner lector de Rollos de Microfilmacién de Alta Resolucién Sin Iniciar Proceso Gestiéon Documental por parte de
ISA INTERCOLOMBIA S.AE.S.P.
Definir las acciones requeridas para llevar a cabo la migracién de rollos de ”
8.5.4 |microfilmacion a un formato digital, garantizando la preservacion y recuperacion de Sin Iniciar Proceso Gestion Documental por parte de
- . . ’ ISA INTERCOLOMBIA S.AE.S.P.
la informacién a largo plazo.
8.6 |Programa de Documentos Especiales
. . Direccion Sostenibilidad y Reputacion
Identificar los documentos especiales generados por las empresas, de acuerdo L
. - - A Proceso de comunicaciones
8.6.1 |con lo registrado en las Tablas de Retencion Documental y la valoracién de la Sin Iniciar "
informacién monografica Proceso Gestion Documental por parte de
) ISA INTERCOLOMBIA S.AE.S.P.
Direccion Sostenibilidad y Reputacion
Definir los lineamientos técnicos para garantizar la conservacién de documentos ... |Proceso de comunicaciones

8.6.2 } Sin Iniciar "

especiales. Proceso Gestién Documental por parte de
ISA INTERCOLOMBIA S.AE.S.P.
. L - ... _|Proceso Gestién Documental por parte de

8.6.3 |Realizar implementacion y seguimiento al desarrollo del programa Sin Iniciar ISA INTERCOLOMBIA SAESP.

8.7 |Plan Institucional de Capacitacion
Participar en los programas de induccién y reinduccion definidos por las empresas, . Equipo Servicios al Empleado
o - . Actividad .

8.7.1 |para dar a conocer las politicas, procesos y procedimientos de archivo a los e — Proceso Gestion Documental por parte de
empleados de la Organizacion. ISA INTERCOLOMBIA S.AE.S.P.

8.7.2 Capacitar a las areas de las empresas en aspectos concernientes a las Tablas de Actividad Proceso Gestion Documental por parte de

""" |Retencién Documental y los lineamientos insitucionales en materia documental. Permanente ISA INTERCOLOMBIA S.AE.S.P.
8.8 |Programa de Auditoria y Control
. . L " - Proceso Gestion Documental por parte de

8.8.1 Gestlpnar las visitas de aL.xc’iltorla |nterna al proceso de gestion documental y Actividad ISA INTERCOLOMBIA SAE SP.

trabajar los planes de accién que surjan de las sesiones Permanente . L L .
Direcciéon Auditoria y Riesgos
Realizar visitas de inspeccion a las instalaciones del proveedor donde se custodia L .

8.8.2 |la informacién, con el fin de monitorear las condiciones de almacenamiento de la ———— Proceso Gestion Documental por parte de
. ) Permanente ISA INTERCOLOMBIA S.AE.S.P.
informacién en las bodegas externas.

8.8.3 |Actualizar el mapa de riesgos asociado al proceso de gestién documental FeitiiEEE Proceso Gestién Documental por parte de

Permanente

ISA INTERCOLOMBIA S.AE.S.P.






