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1. JUSTIFICACION

La Transportadora de Gas Internacional TGI S.A ESP, a través del Codigo de Etica establecido por el Grupo Energia de Bogota, en su capitulo Ill, numeral 4, Marco General Cémo
actuamos con nuestros grupos de interés en su apartado, Con el Gobierno, indica que “El Grupo cumple con todas las leyes, normas y regulaciones vigentes en los paises en los
cuales tienen presencia, respetando las instancias del ordenamiento juridico del respectivo pais” y en este contexto, da cumplimiento a la Ley 594 del afio 2000 “Ley General de
Archivos” y sus normas concordantes, a través de la implementaciéon de una adecuada cultura archivistica, enmarcada en un gobierno de informacién compuesto por procesos,
procedimientos y estructuras organizacionales claramente definidas.

El Programa de Gestion Documental — PGD es el Instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo el desarrollo sistematico de los procesos
archivisticos de planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por TGI, desde su origen hasta su disposicion final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

2. OBJETIVOS
2.1. OBJETIVO GENERAL

Brindar una guia donde se encuentren detallados los diferentes procesos del Programa de Gestion Documental - PGD con el fin de estandarizar la produccién documental fisica,
electrénica y digital, garantizando su acceso, organizacién, conservacion y perdurabilidad como fuente testimonial del trabajo realizado:

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer las bases para la homogenizacion de la actividad archivistica en la Transportadora de Gas Internacional — TGl S.A ESP.
e Sensibilizar y capacitar a los colaboradores, acerca de la responsabilidad de la custodia y senicio de los documentos que manejan en cada una de las operaciones que realicen.

e Cumplir con la normatividad establecida en gestién documental por el Archivo General de la Nacion - AGN y la normativa interna de la Transportadora de Gas Internacional — TGI
S.AESP.

3. ALCANCE

El presente Programa de Gestion Documental, en adelante PGD inicia con el diagndstico documental cuya finalidad principal es verificar los procesos archivisticos y de conservacion
que se llevan a cabo en TGl S.A. ESP., y determinar las necesidades en esta materia, a fin de establecer las posibles acciones a implementar a corto, mediano y largo plazo para
subsanar los hallazgos detectados. Se entiende el corto plazo inferior a un afio, mediano plazo entre 1y 4 afios y largo plazo superior a 4 afios.

Este programa aplica a toda la informacién producida'y.recibida por la compaiiia, independientemente del soporte y medio de registro (andlogo o digital) en que se produzcan o se
consenven, sus areas, colaboradores y contratistas. Por consiguiente, es responsabilidad de los colaboradores, conocer, aplicar e implementar el presente PGD y debe ser tenido en
cuenta a fin de tener una vision completa de los procesos, programas y senvicios de gestiéon documental, garantizando asi la disposicion de la informacion de forma agil y oportuna.

2.1. Publico a quien va dirigido

La Transportadora de Gas Internacional — TGl S.A ESP tiene como propésito fundamental articular toda su gestion documental que se derive como resultado de sus operaciones a
través de:

Usuarios Internos
Colaboradores de planta
Aprendices

Contratistas

Usuarios externos

Clisrites

Ex funcionarios

Proveedores

Organismos de contral v vigilancia.

llustracion 1 Publico a quien va dirigido el PGD.

3. 0. 1. ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE GESTION DOCUMENTAL

Teniendo como base el Diagnéstico Integral Archivistico para la toma de decisiones en caminadas a la inclusion de buenas practicas para la administracion de la informacion fisica,
electrénica y digital de la Transportadora de Gas Internacional — TGl S.A ESP y con la finalidad de estructurar el Modelo de Gestion Documental, se adopta la Ley General de Archivos
594 del afio 2000 y con la demas normativa archivistica con el objetivo de articular los elementos base para el adecuado funcionamiento de la gestiéon documental en cada area que
contiene la estructura organizacional de TGl S.A ESP. En el siguiente esquema se categorizan los componentes de cada uno de los documentos, su estructura jerarquica dentro del
modelo y su funcién.
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Diagndstico Integral
Archivistico

Plan Institucional de
Archivo - PINAR

Anglists de la gestién documental bajo los 8 procesos
archivisticos.

Estrategia de gestidn documental con: planes,
PrOEFaImas y Crondgramas.

Planificacion dé ka administracidn de la infarmacidn
fisica y electrénica en cuanto a: Bneaméentos,
gestidn del cambio ¢ indicadores.

Programa de Gestion
Documental - PGD

Manuales e Instructivos

= Caracterizacion del proceso, procedimientss de las lineas
de Gestion Documental

de trabajo, calidad, estructura de responsabilidades,
requisitos  normativos,  aspectos.  téonicos, bajo  las
especificaciones del Sistema de Gestidn Integrado,

llustracién 2 Estructura y contenido de los documentos
de gestion documental

4. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Teniendo en cuenta las necesidades de la Transportadora de Gas Internacional — TGl S.A ESP, se definen los requisitos para cumplir con lo establecido en el PGD en cuanto a aspectos
de tipo normativo, econémico, administrativo y tecnoldgico:

4.1 REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

Dando cumplimiento a la normativa externa aplicable la Transportadora de Gas Internacional — TGl S.A ESP focaliza para la implementacion de la gestion documental.

ITEM NORMATIVA

1 Ley AGN 594 de 2000 - Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan ofras

disposiciones.

Ley Presidencia 1409 del 2010. Por el cual se reglamenta el gjercicio de la archivistica y se dictan
otras disposiciones.
Ley 1437 de 2011. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Ley 527 DE 1999. Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de la firma
digital, y se establece las instituciones de certificacién.
Ley 962 de 2005. Disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de
9 los organismos e instituciones del Estado y de'los particulares gue ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos.
Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

7 Decreto Min. Cultura 1080 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
Decreto Min. Cultura 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
8 establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan ofras

disposiciones relativas a la-administracion de los archivos del Estado”

Constitucion Politica de Colombia de 1991. Articulo 74 Todas las personas tienen derecho a
9 acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley el secreto profesional es
inviolable.

Decreto 103 de 2015. Reglamento parcial de la Ley 1712 de 2014 de fransparencia y derecho de
acceso a la informacidn plblica nacional.

Acuerdo AGN 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo AGN 004 de 2019. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,

12 aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro tnico
de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de

Valoracion Documental — TVD.

Acuerdo AGN 11 de 1996. Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de

10

1

13 documentos.
Acuerdo AGN 042 de 2000. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos

14 de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones pablicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000

15 Acuerdo AGN 002 de 2004. Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de
fondos acumulados.
Acuerdo AGN 005 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,

16 ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones.

17 Acuerdo AGN 002 de 2014. Por medio del cual se establece los criterios basicos para creacion,
conformacién, control y consulia de los expedientes de archivo y se dictan ofras disposiciones.

18 Acuerdo AGN 006 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo X|

‘Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000".

4.2. REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

A través de los rubros aprobados por el Comité Financiero, la Transportadora de Gas Internacional — TGl S.A ESP asignara las partidas presupuestales requeridas para el desarrollo del
Programa de Gestién Documental — PGD, distribuyéndolos de manera anual, de acuerdo con la planeacion de la ejecucién de los senicios.
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A continuacion se muestran los rubros asignados a cada vigencia:

$8.000.000.000
$7.000.000.000
$6.000.000.000
$5.000.000.000
$4.000.000.000
$3.000.000.000
$2.000.000.000

$1.000.000.000 I I I

2017 2018 2019 2020 2021 el

sin VA
W Valor ejecutado / ejecutar $727.183.351.737.86951.910.00751.885.1365696.731.456.956.928

llustracion 3 Recursos econdmicos asignados al servicio de Gestion Documental.

4.3 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

La Transportadora de Gas Internacional — TGl S.A ESP, a través de su estructura organico funcional da alcance a lo establecido a la normativa emitida por el Archivo General de la
Nacion — AGN en el Decreto 2609 de 2012 en su Articulo 4. “Coordinacion de la Gestion Documental”, y el Decreto 2578 de 2012 en su Articulo 14 “Del Comité Interno de Archivo” y
Articulo 15 “Conformacion del Comité Interno de Archivo, a través de la articulacion con el Sistema de Gestion Integrado, con el fin de incorporar las acciones que se generen de
acuerdo con la necesidad de administracién y seguridad de la informacién en cada uno de sus procesos.

Asimismo, define los requisitos administrativos como aquellos que son necesarios para garantizar que la operacion cuente con los recursos necesarios para su buen funcionamiento en
materia de gestion documental, en donde la Transportadora de Gas Internacional — TGl S.A ESP los divide en:

4.3.1. Recurso Humano v

Este se focaliza en el cumplimiento y logro de los procesos de gestion documental en el mar objetivo estratégico “Transformar la organizacién con tecnologias de informacién y
procesos de innovacién de negocio”, bajo la siguiente estructura organizacional:

Profesional Coordinador Gestion
Documental y Servicios Administrativos

Especialista Instrumentos Archivisticos

— |

~— Técnico Instrumentos Archivisticos

Especialista Gestion del Cambio | u—

.
Técnico Gestidn del Cambio ~

S ' i
~ | .

m B Tt Do e TR T T
\ e \-._ " --.__ﬁ_~_ \\
h/, '-._Il \ h/ \ =

",

\ b
\ N ~h i = i
Técnico Especializado en Contratos -._\ \ Técnico Eseritorios Limpios Técnico Informacion Técnica

\ “,

Técnico SAP PQR
\

\

\

bt

i
Auxiliar de Correspondencia \ Auxiliar de Archive

Mensajerc
Menssjero "

llustraciéon 3. Estructura organizacional servicio Gestion Documental

4.3.2. Gobierno

TGI S.A ESP cuenta con una estructura de relaciones y procesos destinados a planear, ejecutar verificar y asegurar mediante el seguimiento de la gestion documental en La Empresa,
como maximo 6rgano asesor se cuenta con el Comte Intemo de Archivo el cual esta conformado por los siguientes integrantes:
PR-ADI-001 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL V1 Pag 3/14



Vicepresidente Juridico y de Senvicios
Director de Senicios Administrativos
Gerente de Planeacion y Desempefio
Director de Tecnologia de la Informacion
Gerente de Auditoria Interna

A las reuniones del Comité Interno de Archivo pueden asistir en calidad de invitados otros colaboradores externos para presentar o participar en el andlisis de temas puntuales, con
derecho de voz, pero sin derecho a woto. EI Comité se reunird ordinariamente cada (3) meses y de manera extraordinaria, cuando la necesidad lo amerita y bajo las condiciones
establecidas por el Vicepresidente Juridico y de Senvicios.

4..4 REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

La Transportadora de Gas Internacional — TGl S.A ESP cuenta con la infraestructura tecnoldgica suficiente para soportar la herramienta Gestién de Contenidos Empresariales — ECM,
denominada internamente como CUSTODIO la cual le permite a La Empresa gestionar la informacion fisica y electrénica producida y recibida de manera eficaz y eficiente.

Del Decreto 1080 de 2015 - Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura® PARTE
VIl PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO, HEMEROGRAFICO, DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICCO TIiTULO Il
PATRIMONIO ARCHIVISTICO CAPITULO VI El Sistema de Gestion Documental. CUSTODIO permite:
ITEM CRITERIO

1 | Organizar los documentos fisicos y electronicos, incluyendo sus metadatos a través de Cuadros de
Clasificacion Documental.
2 | Establecer plazos de conservacion y eliminacion para la informacion y los documentos electronicos de
archivo en Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD).
3 | Ejecutar procesos de eliminacion parcial o completa de acuerdo con los tiempos establecidos en las TRD o
TVD.
4 | Garantizar la autenticidad de los documentos de archivo y la informaciéon conexa (metadatos) a lo largo del
ciclo de vida del documento.
5 | Mantener la integridad de los documentos, mediante agrupaciones documentales, en series y subseries.
6 | Permitir y facilitar el acceso y disponibilidad de los documentos de archivo por parte de la ciudadania y de la
propia entidad, cuando sean regueridos.
7 | Preservar los documentos y sus agrupaciones documentales, en series y subseries, a largo plazo,
independientemente de los procedimientos tecnologicos-utilizados para su creacion.

De la Norma Técnica ISO — 15489 Informacion y Documentacion — Gestion de Documentos. Parte 1 — Generalidades,
numeral 8. Disefio e implementacion de un sistema.de gestion de documentos de archivo item 8.2 Caracteristicas de
un Sistema de Gestion de Documentos de Archive — SGDA. CUSTODIO permite:
FIABILIDAD: El Sistema de Gestion de Documentos de Archivo - SGDA funciona de modo regular y continuado
mediante procedimientos fiables.
Incorporar de forma habitual todos les documentos ligados a las actividades de la organizacion.
Organizar los documentos reflejando el contexto de produccion.
Proteger los documentos frente a modificaciones, eliminaciones o accesos no autorizados.
Ser fuente primordial de" informacidn para la organizacion y los actos de esta gue los documentos
testimonian.
E | Proporcionar acceso inmediato a los documentos y a sus metadatos en la intranet.
F | Modificaciones en las necesidades de la organizacion sin repercutir en las caracteristicas de los documentos.
G | La transferencia fisica o de custodia se realiza sin que se afecten las caracteristicas de los documentos.
INTEGRIDAD: Cesarrclla medidas para el control del acceso, la identificacion de los usuarios y la destruccion
autorizada. Estas medidas forman parte del sistema de gestion de documentos.
CONFORMIDAD: El Sistema de Gestidn de Documentos Archivo - SGDA es consistente con los requisitos derivados
de las funciones vy actividades propias de la organizacion y con su marco regulatorio previamente estudiado. Cumple
con las expectativas de la sociedad y con el proceso de rendicion de cuentas. La consistencia del sistema de gestion
de documentos con los requisitos deberd evaluarse periodicamente.
EXHAUSTIVIDAD: El Sistema de gestion de documentos abarca los documentos procedentes de todas las
actividades de la organizacion o de la parte de esta donde se ha implementado.
SISTEMATICO: Los documentos se conservan en el sistema de gestion de forma sistematica.

OO m| =

4.5. REQUERIMIENTOS DE GESTION DEL CAMBIO

La gestion del cambio en la Transportadora de Gas Internacional S.A ESP tiene como objetivo la administracién de las variables y riesgos ocasionados por la implementacién de un
proceso de gestién documental innovador para la organizacion. Este proceso de administracion se encuentra basado en la metodologia ADKAR, la cual contempla el diagnéstico de la
resistencia de los empleados al cambio, contiene acciones que permiten ayudar a los empleados a hacer la transicién a través del proceso de cambio y permite la creacién y el
desarrollo de un plan de accién para el avance personal y profesional durante todo el ciclo basado en cinco fases denominadas:

. Awareness (conciencia) de las razones de negocio para el cambio. La conciencia es un resultado de comunicaciones tempranas relacionadas con un cambio organizacional.

. Desire (deseo) de comprometerse y participar en el cambio. El deseo es un objetivo resultado del patrocinio y la gestién de resistencias.

. Knowledge (conocimiento) sobre cémo cambiar. El conocimiento es un resultado de la capacitacion y el entrenamiento.

. Ability (habilidad) para realizar o implementar el cambio en el nivel de rendimiento requerido. La habilidad es un resultado de coaching, practica y tiempo adicionales.

. Reinforcement (refuerzo) para garantizar que el cambio se mantenga. El refuerzo es un resultado de la medicion de la adopcion, las acciones correctivas y el reconocimiento del
cambio exitoso.

ahwON =
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llustracion 4. Estructura organizacional servicio Gestion Documental

5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental — PGD contiene las actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificaciéon, manejo y organizacion de los documentos fisicos
electrénicos digitales producidos y recibidos por la Transportadora de Gas Internacional — TGl S.A ESP en desarrollo de sus funciones, desde su origen hasta su disposicion final, con
el objeto de facilitar su tramite, utilizacion, conservacion y consulta. Por lo anterior, contiene unos lineamientos claros que se encuentren articulados con el Sistema de Gestion
Integrado y sustentados por la normatividad archivistica en materia de gestion documental en el marco de los cuatro (4) tipos de requisitos claves que se muestran a continuacion.

[ A [ADMINISTRATIVO [ L [LEGAL [ F[FuncioNnaL [T [TECNOLOGICA
. - Necesidades -
Necesidad cuya solucidon - Necesidades que . Al
mplica actuaciones | o, cectUNER, o | tienen los usuarios en | §SERREEE U SRR
organizacionales propias de normativa y la gestion diaria de los componente tecnoldgico
La Empresa legislacion documentos

5.1. PLANEACION ESTRATEGICA Y DOCUMENTAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

Dentro de este proceso se establecen las actividades estratégicas para el desarrollo del Progr: m estion Documental — PGD en la Transportadora de Gas Internacional — TGI S.A
ESP con los tipos de requisitos asociados a cada actividad, en el marco de tres aspectos gen%, tal y como se observa a continuacion:
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TIPO DE REQUISITO

ASPECTO [ CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR A L F T
ADMINISTRACION Politica de Gestion Documental divulgada X | X | X[ X
DOCUMENTAL Procesos y procedimientos (planeacion, produccion, gestion| X | X | X | X

y tramite, organizacion, transferencias, disposicion de la
documentacién, preservacion documental vy valoracion
documental) de gestion documental divulgados, aplicados y
en revision constante para la mejora continua

Elaboracion de los programas especificos del PGD de:| X X X X
programa de documentos vitales, documento electronico,
reprografia, normalizacion de formas vy formularios
glectrénicos.

Elaboracién Plan Institucional de Archivos

Construir el Sistema Integrado de Conservacion de
Informacién — SIC

>
>
>
>

>
>
>
>

Planificar las transferencias documentales primarias all X | X [ X [ X
archivo central.
Construir las Tablas de Control de Acceso — TCA | X | X | X | X

Definiendo los niveles de confidencialidad de la informacion.
Actualizacion TRD

Intervenir la documentacion técnica,

Construir el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD —| X X X X
TRD.
Construir el normograma con las normas aplicables para| X | X | X | X
cada asunto de La Empresa.

Actualizacién vy caracterizacién del proceso de gestién| X | X | X | X
documental con sus documentos asociados.

Capacitacién en las mejoras implementadas v los procesos| X | X | X | X
incorporados a la Gestion Documental de La Empresa.

>
>
>
>

*
>
>
>

DIRECTRICES PARA LA
CREACION Y DISENO
DE DOCUMENTOS

Disefio e implementacion de la gestion de las PQRS
mediante el uso de multicanales (portal web, correo

electronico).
SEGUIMIENTO Y Realizacion de visitas de seguimiento a los archivos de las| X | X | X | X
CONTROL dependencias del AGN

Medicion del proceso /de, gestion documental mediante
indicadores de gestidn ‘tales como: Aplicacion de TRD,
Avance en el seguimiento al cumplimiento en gestion
documental, Avance en transferencias documentales

Verificacién| del  cumplimiento de planes, programas y| X | X | X | X
proyectos de gestion documental

Programacion de inspecciones visuales a las oficinas| X | X | X | X
administrativas en Bogota, compresoras y distritos para
determinar el estado de la informacion producida.

MANTENIMIENTO DEL
SISTEMA DE GESTION
DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS —
SGDE

Mantener actualizado el Software de Contenidos
Empresariales — ECM en cuanto a modulos, formularios,
metadatos, flujos de trabajo (work flow) vy flujos
documentales (doc flow) de acuerdo con la necesidad de
procesos y procedimientos establecidos por La Empresa.

5.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

En este proceso se contempla la recepcion, la creacién y normalizacion de los documentos que se generan en cada una de las areas de la Transportadora de Gas Internacional — TGI
S.A ESP a continuacion se detallan los tipos de requisitos asociados a cada actividad, en el marco de los aspectos generales:
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TIPO DE REQUISITO

A L F T
Forma de produccion o ingreso | Articulacion con el Sistema de Gestion Integrado. X X X | X
Parametrizacion del Centro de Administracion Documental | X X X | X
— CAD con base a los Procesos Archivisticos v
Procedimientos Técnicos Archivisticos.

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Parametrizacion de la ventanilla unica de
correspondencia. Equipandola con insumos de papeleria,
equipos de computo, scanner, plotter, impresoras laser,
impresoras de cebra y lector codigo de barras.

Construccién  del  procedimiento  de radicacion de| X X X
Areas competentes para el tramite correspondencia.
Construccion de los formatos para entrega de| X X X
correspondencia.
Parametrizacion de los flujos de trabajo (work flow) y flujos | X X | X
documentales (doc flow) de correspondencia de cada
documento en el Software de Gestion de Contenidos
Empresariales — ECM.

Construccion de los procedimientos de conformacion y
digitalizacion de expedientes.

5.3. GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

La gestion y tramite de documentos hace alusion a las operaciones de recepcion, verificacion y control que se realizaran para la admision y tramite de documentos, a través de los
diferentes flujos y canales de comunicacion, para garantizar su adecuado tratamiento, distribucion y entrega.

ASPECTO [/ CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR TLI:'O DE REG:J"“SITI.O
Registro de documentos | Elaboracion del esquema en el Software de Gestion de Contenidos| X X X
Empresariales — ECM. gue se disponga, estableciendo las areas
que estan constituidas en el organigrama de La Empresa. Para
asegurar la distribucién de la documentacion fisica y electronica.
Asignacion de la responsabilidad_a cada lider de area de toda la| X X | X
documentacion que tenga. relacién con su proceso, asi mismo
establecer en el formulario- de entrada del aplicativo solo ese
nombre.

Elaboracién de la-plantilla en donde se identifigue: el nombre del| X X
area, numerg -de radicado, asunto y firma, para tener soporte y
control sobre'la informacion entregada.

Adopcién’ de medios de recepcidon. mensajeria, fax, correo| X X X | X
tradicional.. correo electronico, pagina web, otros.
Implementacion del procedimiento para dejar constancia de recibo| X X X
a traves de (sello, y/o reloj radicador) realizando la verificacion y
confrontacion de folios, copias, anexos y firmas.

Distribucion Implementacion del procedimiento para la distribucion de la| X X
correspondencia interna y externa recibida.

Planificacion de los recorridos de entrega de correspondencial X X
interna y externa.
Aplicacion de los horarios de distribucion de la correspondencia al| X X

interior de La Empresa.

Acceso y Consulta Parametrizacion del modulo de correspondencia con sus| X X X
respectivos formularios de entrada y salida para radicacian.
Parametrizacion de los metadatos requeridos acorde con lal X X X
necesidad de La Empresa.
Estructuracion del repositorio de las imagenes de los documentos| X X

digitalizados de acuerdo con la estructura de las Tablas de
Retencion Documental — TRD.

Clasificacion de la documentacion administrativa que se produce en| X X
el Banco de Informacion Técnica.

Intervencion de la documentacion administrativa encontrada en el
Banco de Informacion Técnica, con el objetivo de clasificarla,
digitalizarla vy disponerla para la consulta.

Construccion de la base de datos maestro de toda la informacion| X X X
gue se ha organizado v conformado de la parte administrativa.
Adopcidén del procedimiento sobre la copia de seguridad de| X X X | X
informacion digitalizada y los metadatos de las bases de datos que
disponga el Sistema de Seguridad de la Informacion.

Control y Seguimiento Construccion del work flow (flujo de trabajo) vy doc flow (flujo| X X X | X
documental) de cada documento de acuerdo con el tramite, las
areas gue intervienen y los tiempos de operacion segln sus
procesos.
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5.4. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Este lineamiento corresponde a las actividades orientadas a la clasificacion, ordenacion, foliacién y descripcion de los documentos que se producen en la Transportadora de Gas
Internacional — TGl S.A. ESP. En cada area que conforma su estructura organizacional, con la finalidad de dejar la trazabilidad de sus acciones, documentada y disponible para su
consulta.

TIPC DE REQUISITO
A L F T

ASPECTO [/ CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

o Creacion y conformacion de los expedientes a partir del Cuadro de

Clasificacion Documental - CCD y las Tablas de Retencion| X X X X
Documental - TRD.

Implementacion del procedimiento para la organizacion de los
expedientes teniendo en cuenta los sistemas de ordenacion que se

Ordenacion puedan adaptar a las necesidades del manejo de informacion de| X X X
cada drea que conforma la estructura organizacional de La
Empresa.

Implementacion del procedimiento de organizacidn las pautas que
se deben tener en cuenta para el procedimiento de foliacidn.
Teniendo en cuenta las recomendaciones indicadas por el Archivo
General de la Nacion — AGN.

Foliacion

Descripcion  de la documentacion a partir del Cuadro de
Descripcion Clasificacion Documental - CCD y las Tablas de Retencion| X X X
Documental - TRD.

5.5. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Este proceso tiene como finalidad transferir los documentos durante el ciclo vital documental de acuerdo con las etapas del archivo como lo es: (archivo de gestion, archivo central y
archivo histérico) en concordancia con los tiempos de retencion documental definidos en las Tablas de Retencion Documental - TRD de cada area que conforma la estructura
organizacional de La Empresa.

TIPC DE REQUISITO
A L F T

ASPECTO [ CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Elaboracién del cranograma de transferencias documentales
(primaria, secundaria-y disposicion final). De acuerdo con los
tiempos de retencion documental definidos en las Tablas de
Retencion Documental — TRD.

Adopcion  del Formato Unico de Inventario Documental —

Preparacion de la Transferencia X X X X

FUID. x| 5"
validacié dela T f . Implementacitﬁn del procedimiento para la verificacion de la
ARCHCION O L HESICHC T transferencia documental en cuanto a punteo de cada X X X

documento, descripcion segun TRD, procedimientos técnicos
y embalaje adecuado.

Descripcion de las series y sub series documentales,
definidas en las Tablas de Retencion Documental — TRD.
Con la finalidad de recuperar la informacién de forma agil y
opartuna.

Metadatos

5.6. DISPOSICION DOCUMENTAL

En este proceso se procede a verificar los tiempos de retencion documental que se hayan cumplido de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental — TRD,
disponiendo tal y como lo establecen las normas internas y/o externas, valores primarios y secundarios de los documentos. Que fueron tomados como base para sustentar a modo de
evidencia el procedimiento documentado. Teniendo como objetivo seleccionar la informacién con miras a su conservacion permanente.
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ASPECTO [/ CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR NED DE REGIAS 10
A L F T
Directriz general Implementqcic’m del procedimiento indicado en las Tablas X X X
de Retencion Documental — TRD.
Elaboracion del procedimiento de eliminacion de
documentacion, estableciendo el método de destruccion a X X X
Conservacion total / realizar el cual debe quedar documentado en un formato
Seleccion /Microfilmacion o | de acta de eliminacion documental.
digitalizacidn Implementacion del procedimiento de digitalizacion junto
con la guia que contenga las especificaciones en cuanto a| X X X X
“color, resolucion y tipo de extension”
Construccion del formato acta de eliminacion. X X X
Sustentacion ante el Comité de Archivo la eliminacion
documental a través de los inventarios documentales con| X X X
Eliminacion Documental la informacion a eliminar.
Publicacién de los inventarios documentales de la
informacidn eliminada en el repositorio designado, con la
g ; d : : X X X
finalidad de dejar evidencia y transparencia al proceso
realizado.

5.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

La Transportadora de Gas Internacional - TGl S.A. ESP establecera una serie de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion
en el tiempo independiente de su medio y forma de registro o almacenamiento en el que se produzcan.

ASPECTO [/ CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

Sistema Integrado de
Conservacion

Elaboracion e implementacion del Plan de Conservacion para los
documentos fisicos.

Documental

Elaboracién del procedimiento para la conservacion preventiva de
los documentos fisicos.

Utilizacion de unidades de conservacion y almacenamiento como
cajas de carton X 100, X 200 y X 300 segun necesidad, y carpetas
desacificadas, tipo yute o de carton segln necesidad.

Evaluacién de las condiciones climatoldgicas de los depdsitos, 1a
estanteria en donde se almacenara la documentacion fisica. Que
estén acordes-al Acuerdo 049 de 2000 y el Acuerdo 008 de 2015
emitidos por el Archivo General de la Nacion - AGN.

Regulacion ~de las disposiciones técnicas para los depositos de
almacenamiento de informacion fisica al Sistema Ambiental de La
Empresa.

Seguridad de la
Informacién

Implementacion de los niveles de confidencialidad de la informacion
establecidos por el Sistema de Seguridad de la Informacion, acorde
con el rol de los colaboradores dentro de La Empresa.

Articulacion mediante las Tablas de Retencion Documental — TRD
el control de registros de La Empresa de acuerdo con lo establecido
por el Sistema de Seguridad de la Informacion.

Implementacion de las medidas que se deben tener para el manejo
adecuado de la informacion entregadas por el Sistema de
Seguridad de la Informacion las medidas.

Parametrizacion del Software de Gestion de Contenidos
Empresariales — ECM en cuanto a la aplicacion de medidas de
seguridad para el manejo adecuado de la informacion acorde con
las especificaciones indicadas por parte del Sistema de Seguridad
de la Informacion.

Requisitos para la
preservacion y

Identificacion de la frecuencia de los backup de la informacion con
el Sistema de Seguridad de la Informacion.

conservacion de los
documentos electronicos
de archivo

Definicion del repositorio de imagenes de la documentacion
digitalizada para la consulta en el Software de Gestion de
Contenidos Empresariales — ECM.

Definicion de un solo Sistema de Informacion, el cual, articule los
softwares que estén implementados en La Transportadora de Gas
Internacional — TGI. S.A. ESP.

5.8. VALORACION DOCUMENTAL

La Transportadora de Gas Internacional — TGl. S.A. ESP. determinara de forma continua los valores primarios y secundarios de la documentacién que se produce en cada area que
conforma su estructura organizacional, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y su disposicion final.
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TIPO DE REQUISITO
A L F T

ASPECTO [/ CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Definicion en las Tablas de Retencion Documental - TRD
los procedimientos y disposiciones de los documentos, X X X X
acorde con la normativa interna y externa aplicable.

Definicion en las Tablas de Valoracion Documental - TVD
los procedimientos y disposiciones de los documentos, X X X X
acorde con la normativa_interna y externa aplicable.

Implementacién del normograma que contenga la
normativa aplicable a cada documento, del sector de La| X X X X
Empresa y la aplicable en cuanto a la gestion documental.

Implantacion de los wvalores primarios “administrativo,
legal, técnico, juridico v fiscal® v secundarios “histdrico e

Directrices generales

investigativo” a cada documento que produzca las areas| X X X X
que conforman la estructura organizacional de La
Empresa.

6. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

La implementacion del PGD en TGI S.A ESP., tal como lo establece el decreto 1080 de 2015, se divide en cuatro grandes fases: elaboracion, ejecucion, seguimiento y mejora de este.
A continuacion, se presentan los roles para el cumplimiento efectivo de las acciones determinadas en cada fase, siguiendo el modelo PHVA:

=Diagndstico archivistico.
sEstablecimiento de |as lineas de trabajo de la

Planear operacion.

=Construccidn del Modelo Operativo.
= Articulacion con el Sistema de Gestion Integrado.

=Puesta en marcha de la operacidn.
=Monitoreo v control.
=Capacitaciones “gestifn del cambio”.

«Evaluation y formulacion de indicadores de gestion.
s«Aglicacion de auditorias.

Verificar =Mejora continga.

Actuar

llustracion 4. Fases de Implementacioén.

En ese contexto la Transportadora de Gas Internacional — TGI.S.A.ESP. por medio del Comité Interno de Archivo tiene la responsabilidad de aprobar a corto, mediano y largo plazo la
implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD en concordancia con las fases anteriormente establecidas y lo establecido en el numeral 4.2 Requisitos Econémicos.

7. PROGRAMAS ESPECIFICOS

De acuerdo con el resultado obtenido en el Diagnéstico Archivistico, se identifica la necesidad de implementar los siguientes programas especificos para la adecuada administracion de
la informacién que se produce y se recibe en la Transportadora de Gas Internacional — TGl S.A. ESP:

Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos
Programa de documentos \itales o esenciales

Programa de gestion de documentos electrénicos

Programa de archivos descentralizados

Programa de reprografia

Programa de documentos especiales

Plan de capacitacion en gestion documental

Programa de auditoria y control

Programa de gestion del cambio

Programa de gestion del conocimiento

En este contexto, la metodologia de planeacién, gestion y ejecucion de estos programas que se adoptara sera la del Project Management Institute - PMI, la cual contiene los siguientes
aspectos:
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Iniciacion

Planificacion

Ejecucion

Supervision y control

Proceso de cierre

Objetivos

Justificacion

Alcance

Beneficios

Recursos necesarios para el desarollo,
Estructura de Desglose de Trabajo — EDT
Linea base de calidad

Plan de gestion de recursos humanos
Matriz de Responsabilidades — RACI
Reqistro de interesados

Matriz de influencia e impacto
Descripcidn de roles

Matriz de riesgos

Plan de gestion de calidad

Plan de gestién comunicaciones

Plan de gestién del cambio
Indicadores de gestién del programa
Presupuesto estimado

Control de cambios y cronograma

Procesos de ejecucion

Documento de constitucion del
proyecto (Project charter)

YWYV Y Y Y VY Y VY YV VVYVVYY|VVVVYY

A continuacion, se detallara cada programa especifico junto con sus alcances, actividades, documentos, productos y responsables, los cuales, se desarrollaran e implementaran a
partir de su propia realidad y contexto, generando racionalizacion y simplificacion de los tramites que se desprenden de sus procesos y procedimientos, garantizando la disponibilidad
de la informacion al momento de ser requerida para su consulta y la toma de decisiones.

7.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

El objetivo de este programa es establecer la estructura de formatos electronicos que puedan diligenciarse en este mismo soporte, teniendo en cuenta aspectos descriptivos,
conceptuales, de relacion y control de acceso, los cuales aportaran a su trazabilidad, conservacién,-firma, copia y digitalizaciéon en caso de ser necesario para expedientes hibridos. Lo
anterior, a través del analisis diplomatico independiente del soporte de la informacion, identificando caracteristicas y atributos, con el propdsito de crear formatos normalizados con
nombres propios, permitiendo con ello establecer su autenticidad, facilidad de descripciéon y de control de registros en el Sistema de Gestion Integrado.

Actividades a desarrollar

e Construir el Programa para la Normalizacion de Formas y Formulario
e Propender por la creacion de formatos electrénicos a través del Software de Gestion de Contenidos Empresariales — ECM o las demas herramientas disponibles en La Empresa.

7.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

El objetivo de este programa es disefiar e implementar las-directrices para la proteccién y conservaciéon de los documentos que tienen como finalidad la defensa y restitucion de
derechos o deberes de La Empresa en caso de emergencia.

Actividades a desarrollar

e Analizar el estado actual de lo correspondiente con la preservacion de documentos esenciales, con la finalidad de establecer una base para el desarrollo de las mejoras
correspondientes, de manera documentada.

7.3.PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

El objetivo de este programa es incrementar el uso de soportes electronicos como parte de la gestion de la Transportadora de Gas Internacional — TGl. S.A ESP., garantizando que
éstos cumplan con condiciones basicas de integridad, usabilidad, confiabilidad y autenticidad.

Durante el desarrollo de este programa se implementaran estandares tecnolégicos y archivisticos, tomando como base las disposiciones que se indiquen en la Ley 1437 de 2011, los
Acuerdos y Guias expedidos por el Archivo General de la Nacion - AGN, las guias del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones - TIC, los estandares de las
Normas Técnicas Colombianas, Normas ISO y demas normas que las modifiquen y adicionen.

Actividades a desarrollar

e Elaborar un diagnéstico de los documentos electrénicos producidos por sistemas de informacién existentes en La Empresa, estableciendo si estos cumplen con los requisitos y
condiciones técnicas establecidas por el Archivo General de la Nacién para administracion de los documentos electronicos de archivo.

e Actualizar las Tablas de Retencion Documental — TRD incluyendo el formato de los documentos electrénicos junto con el nombre del Software en donde se produce.

e Articular con el Sistema de Seguridad de Informacion las condiciones técnicas de conservacion de la informacion y documentos electrénicos.

e Documentar un procedimiento que establezca pautas basicas sobre el ciclo \ital de documentos electrénicos.

7.4. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

El objetivo de este programa es la regulacién de la gestion de senvicios tercerizados de gestién documental con empresas mixtas o privadas, tales como la gestién de comunicaciones
oficiales (Ventanilla Gnica de Correspondencia) y la administracién de archivos de gestion y central (Centro de Administracién Documental - CAD), fijando requerimientos en la
prestacion de los senvicios, niveles de seguridad, responsabilidades, costos, monitoreo y seguimientos de cumplimiento, acorde con lo establecido en el Acuerdo de Nivel de Senicio -
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ANS y el contrato firmado entre las partes, los cuales estan regulados bajo normatividad y estandares aplicables a cada senvicio. Tendientes a la adecuada administracién, custodia,
mantenimiento integral y su seguridad en todo el ciclo vital de los documentos por parte del Outsourcing contratado.

Actividades a desarrollar

e Elaborar un diagnéstico integral archivistico en donde se evalué los procesos archivisticos, infraestructura fisica, tecnolégica identificando la necesidad de administracion de
informacion.

Definir las estrategias para el cambio de cultura relacionada con la Gestién Documental al interior de la Transportadora de Gas Internacional — TGI. S.A ESP.

Estructurar la operacién acorde con las necesidades de administracion de informacién, estableciendo los perfiles adecuados para la labor.

Centralizar la documentacion en un solo depoésito de almacenamiento el cual cumpla las indicaciones establecidas por el Archivo General de la Nacion — AGN.

Implantar el modelo operativo en cuanto a procesos y procedimientos de acuerdo con la necesidad de administracion de informacion.

7.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

El objetivo de este Programa es estandarizar el tratamiento archivistico de los documentos graficos, cartograficos, fotograficos, audiovisuales, sonoros, contenido de redes sociales,
pagina web e intranet, entre otros, cuyas caracteristicas obligan adecuarse a tratamientos no convencionales para su clasificacion, ordenacion, descripcion, conservacion, difusion y
consulta. Estos documentos deben registrase en el Sistema de Gestion Documental de la Transportadora de Gas Internacional — TGl S.A. ESP. Estableciendo los lineamientos y las
acciones para el tratamiento archivistico que deban realizarse para su adecuacion.

Actividades a desarrollar

Identificar e inventariar los documentos que estén en soporte diferente al papel o electronico.

Elaborar un diagndstico sobre su condicién de conservacion fisica verificando la legibilidad en su contenido.

Integrar los soportes especiales al Sistema de Gestiéon de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA.

Establecer los parametros en el Sistema de Gestién de Contenidos Empresariales — ECM que faciliten la visualizacion y acceso a los contenidos de bases de datos, sistemas
de informacién, datos abiertos, redes sociales.

7.7 PLAN DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

Su objetivo es brindar capacitacion sobre las politicas, procesos, procedimientos, programas, planes y proyectos derivados de la gestion documental orientada hacia la gestion del
cambio, con contenidos dirigidos segun las necesidades de los colaboradores. Para lograr el objetivo del Programa de Gestién Documental - PGD, es indispensable este se articule con
el Programa de Capacitacion para todos los colaboradores de la Transportadora de Gas Internacional — TGI. S.A ESP.

Actividades a desarrollar

e Solicitar la inclusion en el Programa de Capacitacion los temas de gestion documental.

o |dentificar necesidades de capacitacion de los colaboradores en gestién documental.

e Implementar planes de accién especificos individuales para garantizar el .aprendizaje de los procesos y procedimientos establecidos en gestion documental sean apropiados por
parte de los colaboradores.

7.8 PROGRAMA DE AUDITORIAY CONTROL

El objetivo del programa es generar la cultura del autocontrol en la administracion de los archivos y la produccién documental, aplicando los estandares de calidad, identificando
procesos, procedimientos, indicadores y mapa de riesgos para la evaluacion y control del proceso de Gestion de la Informacién como apoyo a la gestion de la Transportadora de Gas
Internacional — TGl S.A. ESP. Lo anterior, con el proposito de inspeccionar y controlar la implementacion y cumplimiento de politicas, programas, procesos, procedimientos, planes, y
proyectos de la gestiéon documental.

e |dentificar y reconocer las debilidades de las areas para la aplicacion de las acciones correctivas, preventivas y de mejora frente a la administracion de informacion.

e Analizar y evaluar con el Sistema de Seguridad de Informacion, el tratamiento de los riesgos asociados a la gestién documental de La Empresa.

e Articular con el Plan Anual de Auditoria los muestreos en diferentes periodos, con la finalidad de establecer mejoras y oportunidades al proceso de Administracion de
Informacion.

7.9 PROGRAMA DE GESTION DEL CAMBIO

Su objetivo es sensibilizar y concienciar a los colaboradores de la Transportadora de Gas Internacional — TGl. S.A ESP sobre la importancia de la administracién y la conservacion
promoviendo el deseo al cambio desde las necesidades individuales de los colaboradores enfocadas hacia la mejora continua.

Actividades a desarrollar

Identificar necesidades de gestion del cambio individual de los colaboradores.

Implementar planes de accion individual sobre las necesidades encontradas en los diagndsticos realizados en gestion documental
Disefiar estrategias de comunicacion para transferencia del conocimiento sobre los procesos de gestion documental.

Generar mecanismos de participacion por parte de todos los colaboradores frente al manejo adecuado de la informacion.

Articular las actividades correspondientes a la gestion del cambio con el Programa de Capacitacion.

Evaluar y medir el conocimiento adquirido por parte de los colaboradores.

7.10 PROGRAMA DE GESTION DEL CONOCIMIENTO

El propésito de este programa es implementar estrategias sistematicas que faciliten la transferencia de conocimientos, experiencias y habilidades entre los colaboradores de la
Transportadora de Gas Internacional — TGl. S.A. ESP. de tal manera, que favorezcan a la cultura organizacional hacia una empresa que aprende, conserva su conocimiento, es
innovadora y eficiente. Procurando mejorar su articulacion entre los proyectos que se ejecutan, generando la creacién de un banco de experiencias para facilitar el trabajo de una forma
estandarizada, evitando no concentrar el conocimiento en grupos de colaboradores. Por lo cual, el objetivo primordial es mitigar el impacto que genera la rotacion de personal integrando
y empoderando a los lideres de las areas que conforman la estructura organica para transmitir el conocimiento de forma clara, con tiempo y asertiva.
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Actividades a desarrollar

e Articular las actividades de capacitacion de La Empresa y el del Programa de Capacitacion de Gestién Documental
e Documentar las experiencias generadas en la implementacion del Programa de Gestién Documental — PGD que presenten los colaboradores, con la finalidad de establecer
mejoras continuas.

8. ARMONIZACION CON OTROS SISTEMAS DE LA EMPRESA

El Programa de Gestion Documental — PGD se encontrara armonizado con el Sistema de Gestion Integrado de la Transportadora de Gas Internacional — TGI. S.A. ESP integrandose
con los 7 pilares de la excelencia al interior de La Empresa buscando siempre tener varios puntos de vista para aportar valor al negocio, desarrollando sus procesos y programas
especificos de manera articulada en 4 aspectos fundamentales.

MNormalizacion
-Estandares para
la produccion de

Tecnologia
documentos = o9

TRD *Herramienta ECM

Gestion Ambiental

= Uso eficiente de los
recursos ra

Gestion Humana

+ Capacitacion
personal

Gastion Documaeantal
= Conciencia ambiental

= Desarrollo
competencias
especificas

llustracion 5. Armonizacion .con otros sistemas.

8.1 NORMALIZACION

El Programa de Gestion Documental - PGD funciona en el marco del Sistema de Gestion Integrado de La Empresa, acogiéndose a los estandares y lineamientos previamente
establecidos para los procesos, es susceptible de auditorias y seguimiento. Adicionalmente las Tablas de Retencion Documental - TRD, buscan la estandarizacién de la clasificacion de
los documentos que se producen y reciben en la Transportadora de Gas Internacional — TGl. S.A ESP.

8.2 TECNOLOGIA

El proceso de gestion documental se apoya en herramientas tecnolégicas para lograr una administracién mas integral de los documentos fisicos y electrénicos, asi como también para
optimizar procesos y agilizar el tramite que se realiza con cada uno de los documentos.

8.3 GESTION AMBIENTAL

Como parte de la optimizacion del Proceso de Administracion de la Informacién, se busca ser eficiente en el uso de los recursos, esto se vincula directamente con una conciencia
ambiental hacia la reduccién del consumo de papel, y la reduccion en la generacién de desechos.

8.4 GESTION HUMANA

El recurso humano es uno de los elementos mas importantes para lograr las estrategias propuestas en el programa de gestion documental, por lo cual existe un eje de capacitacion
fundamental, el cual debe ser apoyado desde el area de gestion humana para garantizar que el personal de gestiéon documental se encuentre comprometido y motivado con la
prestacion de un senicio enfocado a los usuarios.

Version

Razén de la Actualizacion

Se crea en el Sistema de Gestién Integrado el programa PR-ADI-001 Programa Gestion Documental, con el objeto de suministrar|
los lineamientos para la normalizacion y aplicacion de los procedimientos enfocados a la planeacién, produccion, gestion,
tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion de la documentacion
tanto fisica, electronica y digital que se genera y se recibe en TGl S.A ESP., en cumplimiento de sus funciones, facilitando el
acceso y consulta a la informacién, de manera segura, eficiente, agil y confiable.

1 05/Dic/2019

Elaboroé Reviso Aprobo

Nombre: Gunnar Donzelmann Nombre: Yolanda Gomez Restrepo
Nombre: Angela Maria Arango Rojas Cargo: Director Cargo: Vicepresidente Juridico y de Senicios
Cargo: Profesional Fecha: 05/Dic/2019 Fecha: 05/Dic/2019
Fecha: 05/Dic/2019

PR-ADI-001 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL V1 Péag 13/14



PR-ADI-001 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL V1 Pag 14/14





