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»> 1. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental se establece como requerimiento normativo segun
lo indicado en la Ley No. 594 de 2000: “por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones”, en su Titulo V: Gestion de Documentos.
Articulo 21, el Decreto 1080 de 2015, y lo establecido en la resolucién No 0509 de 2020,
expedida por la Empresa Servicios Publicos de Valledupar EMDUPAR S.A.E.S.P,
implementa el Programa de Gestiébn Documental - PGD, con el fin de cumplir con la
normatividad vigente y demas normas concordantes, estableciendo los lineamientos para
la administracién documental de acuerdo con los aspectos generales y especificos
identificados en el Plan Institucional de Archivos PINAR, por lo anterior, este documento
establece los procesos documentales (Planeacion, Produccion, Gestién y Tramite,
Organizacién, Transferencias, Disposicion de los Documentos, Preservacion a Largo
Plazo y Valoracién), en cada uno de estos procesos se establecen los parametros para
su ejecucion permitiendo que la empresa tome mejores decisiones frente a la informacion
que produce y administra sin importar su soporte fisico y/o electrdnico de acuerdo a sus
funciones.

Programas de Gestion Documental: Las entidades publicas deberan elaborar programas
de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes,
en cuya aplicacién deberan observarse los principios y procesos archivisticos”.

La normatividad clave para el Programa de Gestiéon Documental (PGD) en Colombia se
basa en el Decreto 1080 de 2015, que reglamenta la ley archivistica, y la Ley 594 de 2000
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(Ley General de Archivo). Ademas, el Decreto 2609 de 2012 establecio el marco para la
formulacién de estos programas, asi como la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia)
que rige el acceso a la informacién publica.

El articulo 10 del Decreto No. 2609 de 2012, establece la “Obligatoriedad del programa
de gestion documental: Todas las entidades del Estado deben formular un Programa de
Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan
Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual.”

Ley estatutaria 1712 de 2014. “ Ley de transparencia y del derecho del acceso a la
informacién publica nacional”, en su articulo 15 establece: “Programa de Gestion
Documental” y en el articulo 17. “Sistemas de informacion”.

Decreto 103 de 2015 “Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones “Capitulo IV Programa de Gestién Documental, en su articulo
44 “Concepto del Programa de Gestion Documental”, articulo 45 “Articulacion y / o
integracién del Programa de Gestidon Documental con los instrumentos de gestién de
informacion, articulo 46 “Aplicacion de lineamientos generales sobre el Programa de
Gestion Documental “.

Por lo anterior, la Empresa de Servicios Publicos de Valledupar EMDUPAR S.A.E.S.P.
actualiza el PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL, ajustado la estructura
organizacional actual de la entidad y a los procesos, como instrumento archivistico que
contribuye con la implementacion de la politica de desarrollo administrativo y eficiencia
administrativa, la aplicacion de las politicas atencion al ciudadano, la transparencia, la
administracién electronica, el gobierno electrénico, el gobierno abierto entre otros
aspectos que se relacionan con la administracion publica de las entidades del Estado
colombiano., y para dar cumplimiento a la Politica de Gestién Documental de la entidad.

1. ASPECTOS GENERALES

1.1

RESENA HISTORICA DE EMDUPAR S.A.E.S.P.

ANTECEDENTES: En Colombia, el desarrollo masivo del sector de SPD, en términos de
su cobertura y estructura institucional, obedece al crecimiento de la poblacién urbana en el
siglo XX. El modelo que dominaba, en primera instancia, se traduce en que la prestacion de
los servicios estaba a cargo del Estado, el cual respondia al modelo clasico de bienestar de
orden keynesiano, en donde se fortalece un monopolio estatal del sector por lo menos hasta
el inicio de las reformas institucionales generadas con la nueva Carta Constitucional de
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1991 (Varela, 2006)

1940. Se crea el Fondo de Fomento Municipal (FFM) (Decreto 503), adscrito al Ministerio
de Hacienda, entidad de caracter financiero, con la mision de distribuir equitativamente los
recursos a los departamentos y municipios, previa evaluacion demografica, presupuestal y
técnica. Los asuntos técnicos eran atendidos por la Seccién de Ingenieria Sanitaria del
Ministerio de Trabajo_g—ﬁgiene y Prevision Social (Cuervo, 1988).

o
ElL.Gobierno Naciona‘[’;)en ejercicio de las funciones conferidas por la Ley 28 de 1974, expidid
el decreto 2804 de 1975 Reglamentado por el 1157 de 1976 en virtud de los cuales se
adoptd la reorganiz@i()n administrativa del INSFOPAL, descentralizando el manejo y
atencion de los servigios que actualmente se encontraba bajo su responsabilidad directa.
La reforma Instituciorfal para el Insfopal: crea Organismos Ejecutores de caracter regional
y municipal, los cual% deberdn asumir la construccion de los sistemas de Acueducto y
Alcantarillado, asi cafo la administracién operaciéon y mantenimiento de los mismos, en
orden de una adecuaga y eficaz prestacion de estos importante servicios.

j

Con el proposito de dotar estos organismos de un régimen normativo acorde con la agilidad
administrativa que la naturaleza de los servicios impone, se estructuran como Empresas
Industriales y Comerciales, y su constitucion podran concurrir el INSFOPAL, el
Departamento, el Municipio y en general cualquier Entidad de Derecho Publico.

1961-Acuadelma, Acueducto del
Magdalena,

1969-Insfopal, Instituto de Fomento

Municipal
s EVI 1974-Acuadupar, Empresa de Acueducto
MILADIS PADILLA BER Y Y Alcantarillado LUIS PALOMINO LOPEZ
Profesional Unive Agente Especial
y ReSpOnSame Proceso Gestion
Documental

1976-Empodupar, Empresa de Obras
Sanitarias de Valledupar S.A, se le

—— adiciona et manejo de tos Servicios de
aseo publico, matadero y plaza de
marradn
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Mision

Prestar servicios de acueducto y alcantarillado con productos y servicios de calidad,
contribuyendo a la sostenibilidad Ambiental, Econémica y social.

Vision
Ser una empresa de servicios publicos lider en la regién, competitiva y reconocida en los
mercados nacionales, garantizando la sostenibilidad Ambiental, Econémica y social.
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1.1.1. PoliticaIntegral de Gestién

Calldad

° Excelenciaen el
Servicio

Accionistas y
Comunidad

Mejoramiento Continuo,
Emdupar S.AEE.S.P.
Asegura la gestion
transparente  de  sus

procesos y administra los

riesgos asociados a la ‘ \
prestacion del servicio,
cumpliendo la normatividad
vigente
* Normatividad
Vigente
L J

Comprometida con el desarrollo sostenible ambiental, econémico y social que satisface las
necesidades del presente, protegiendo las generaciones futuras.

Comprometida con fomentar la cultura preventiva y de control sobre los eventos de
seguridad industrial y de salud ocupacional de su personal, brindando un mejor entorno
laboral.

1.1.5. Estructura Interna de la Entidad

De conformidad a las disposiciones demanda de la Junta directiva de la empresa, con el
Acuerdo No. 001 del 30 de enero de 2019: “Por medio del cual se modifica la planta de
personal y se ajusta la escala salarial para los empleos de la Empresa de Servicios Publicos
de Valledupar EMDUPAR S.A.E.S.P.
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1.2.

ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE
EMDUPAR S.A.E.S.P.

Alcance: El Programa de Gestion Documental - PGD aplica a toda la informacion
producida y recibida por la Empresa de servicios publicos EMDUPAR S.A.E.S.P, en
cualquier medio y/o soporte de registro (fisico o digital). Aplica a todos los procesos,
estratégicos, misionales, de apoyo y de control que desarrolla la Empresa de servicios
publicos EMDUPAR S.A.E.S.P., asi como a contratistas que le presten servicios a la
empresa

El Programa de Gestiébn Documental se encuentra alineado con el Plan Estratégico

Institucional de EMDUPAR

S.AESP

y es aplicable a todos los documentos

generados y recibidos por las dependencias de la Entidad en cumplimiento de sus
funciones; debera ser ejecutado por todos los servidores publicos y contratistas de Emdupar
S.A. E.S.P.. El Alcance del PGD, inicia con la consolidacién y realizacion del diagndstico
para la identificacion de las necesidades en materia de gestion documental, con el fin de
definir los recursos que permitan la administracion, actualizacion y modernizacion de la
gestion documental y poder desarrollarse mediante el Plan de Compras de la Entidad.

Estrategias Fundamentales

Apropiar los recursos e implementar
planes de mejoramiento

los

establecidos para

la Gestion de

Fortalecer el Sistema integrado de
Gestidn, para la mejora continua

El Programa de Gestion Documental se enfoca desde el concepto de archivo total y tiene
la integridad de los documentos desde el momento de su planeacién hasta su disposicion
final.
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El Programa de Gestion Documental y sus versiones de actualizacion deben ser aprobadas
por el Jefe de Planeacioén, en coordinacion con el lider del Proceso de Gestion Documental
de la entidad, que llevara el desarrollo y seguimiento de su implementacion, asi como el
control de su implementacion en coordinacion con la Oficina de Control Interno y la
Secretaria General, sera publicado en la pagina web institucional, lugar apartado

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, como un Instrumento de Gestion de
Informacion adoptado por la Empresa por medio de la resolucion 0335 del 22 de junio de
2018, en cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica Ley
1712 de 2014 (decreto 103 de 2015).

La Politica del Sistema Integrado de Gestion, referente a la “Gestién Documental: lo que
busca es consolidar el modelo de gestion documental para la Empresa EMDUPAR
S.A.E.S.P, que propenda por la apropiacién de la responsabilidad de los servidores publicos
respecto de la generacion, administracion, conservacion y disposicion de archivos y de
documentos, de acuerdo con las disposiciones vigentes”, y dando cumplimiento al objetivo
estratégico de “Promover mecanismos de Transparencia, Rendicién de Cuentas y Control
Social ajustado a la normatividad legal aplicable”

De igual manera, esta politica integral complementa la “POLITICA DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION DE EMDUPAR S.A.E.S.P”,

POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA EMPRESA EMDUPAR
S.AEE.S.P.

La Politica SIG se ha preocupado por llevar a cabo las actividades para la implementacion
integral de los subsistemas de gestioén (de calidad, de seguridad y salud ocupacional, de
gestion ambiental, de responsabilidad social, de gestion documental, de seguridad de la
informacion y de control interno) con el fin de mejorar continuamente la gestion de la Entidad
en el desarrollo de la misién y el buen funcionamiento e interaccidon de sus procesos,
ademas de velar porque su recurso humano esté satisfecho y comprometido, lo cual se
traduce en mejoramiento continuo para la satisfaccion de las necesidades y requisitos de
nuestros usuarios y partes interesadas: los ciudadanos que requieren de la prestacién de
nuestros servicios y productos tangibles, ellos son la razén de ser de nuestra entidad.
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1.2.1. Conceptualizacién parala Formacion de Archivos, segun el Ciclo Vital de los

EMDUPAR S.A.E.S.P, SE
COMPROMETE

A contribuir al mejoramiento de las redes de acueducto y alcantarillado a través de
obras duraderas, con calidad, el apoyo interinstitucional y la atencién de situaciones
imprevistas que afecten la prestacion del servicio

Identificar y prevenir accidentes de trabajo y enfermedades profesionales ocasionadas
por los riesgos de las actividades propias, para garantizar un apropiado ambiente de
trabajo

Responder las expectativas y necesidades para la atencion de los s usuarios y de
partes interesadas

Incorporar estrategias de prevencion de la contaminacion que permita minimizar
los impactos ambientales generados en la prestacion de los servicios

|| Velarporla proteccion, confidencialidad, disponibilidad y legalidad de la informacion y

de los documentos de la Entidad

— Cumplir con el marco legal y normativo vigente en lo que respecta MIPG

Llevar a cabo la mejora continua como una practica permanente en la entidad

Documentos
Para efectos de la conceptualizacion de un Programa de Gestion Documental, la ley 594
de 2000 en su articulo 23, indica la “Formacion de archivos:
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» Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las oficinas productoras y otras que la soliciten su circulacion o
tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados” ley 594 de

Archivo de
Gestion 2000.
» Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la Empresa
EMDUPAR S.A.E.S.P, cuya consulta no es tan frecuente pero que sigue teniendo
Archivo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.
Central Ley 594 de 2000.
*A él se transfiere desde el Archivo Central los documentos de archivo de
conservacion permanente. Ley 594 de 2000. Documentacion que de acuerdo con la
Archivo valoracion respectiva se considere como fuente para la investigacion, la ciencia y la
Historico cultura se deba conservar permanentemente

1.2.2. Glosario de Términos Archivisticos

El glosario de términos archivisticos esta consignado en el Acuerdo 027 de 2006 del
Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién de Colombia, que modifica el Acuerdo
07 de 1994, en el “ARTICULO PRIMERO: Actualizar el Reglamento General de Archivos,
en su articulo 67 y en lo correspondiente al uso del Glosario”; por lo tanto, este glosario
permite dar claridad a la normatividad determinada en el Programa de Gestién Documental
de la entidad, y se describe a continuacion.

A

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la
Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico y cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccibn y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnol6gicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
Almacenamiento de documentos: Accidn de guardar sistematicamente documentos
de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia. También se puede entender como la instituciéon que esta
al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

ELABORO: REVISO: APROBO:
MILADIS PADILLA BERMUDEZ YOMAIRA QUINTERO ROMERO JOSE LUIS PALOMINO LOPEZ
Profesional Universitario Secretaria General Agente Especial
y Responsable Proceso Gestién
Documental




PROCESO GESTION DOCUMENTAL E INFORMACION PM-GD-01
\ EMDU PAR PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL “PGD”
mé‘** -3 Fecha de Modificacién : 26-08-2025 Version: 06

Pagina 14 de 75

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestidon y reane los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestién: Archivo de la oficina productora que retne su documentaciéon en
trdmite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo general de la nacion: Establecimiento publico encargado de formular, orientar
y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de
Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y
de la conservacion y la difusién del acervo documental que lo integra y del que se le
confia en custodia.

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que por decision del correspondiente proceso de valoracion,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
histéricos recibidos por donacion, depdésito voluntario, adquisicién o expropiacion.
Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en
su ciclo vital.

Autenticidad: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacién que
busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribuciéon. Asi mismo, garantiza el
origen de la informacién, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades.

Captura de documentos de Archivo: Los documentos elaborados o recibidos en el
curso de la actividad, se convierten en documentos de archivo cuando se guardan, esto
es, se capturan en el Sistema de Informacion o de gestiones documental. En esta
captura, se clasifican, es decir, se les asignan cédigos que hacen referencia a la clase
al que pertenecen, lo que permite que el sistema los gestione.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcién, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizaciéon documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
orgéanica funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).
Cédigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder
al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
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utilizado. En el proceso de organizacién de fondos acumulados es pertinente el uso del
término “correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicion de
“comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo
General de la Nacion.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
Conservacion Digital: Se refiere generalmente al proceso de establecer y desarrollar
a largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste en la
seleccidn, la preservacion, mantenimiento, recoleccién y archivo de los objetos digitales.
Conversion: Proceso de transformaciéon de un documento digital hacia otro objeto
digital desde un formato o version de un formato hacia otro. Términos similares pueden

ser “compatibilidad retrospectiva” “Estrategia de preservacion de documentos de

[T ” W ” o«

archivo”, “reingenieria de software”, “migracion transformativa”, “actualizacién”.

Contenido Estable: Contenido que tiene variabilidad vinculada y por tanto ese
contenido solamente puede tener cambios o permanecer fijo obedeciendo a un conjunto
de reglas fijas preestablecidas. Términos similares pueden ser “forma fija”, “fijeza”,
“Variabilidad Vinculada”.

Copia: Reproduccion exacta de un documento Custodia de documentos: Guarda o
tenencia de documentos por parte de una institucion o una persona, que implica
responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los mismos, cualquiera
que sea su titularidad.

Depuracion: Operacién, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.
Diplomatica Documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas
de los documentos, conforme a las reglas formales que rigen su elaboracion, con el
objeto de evidenciar la evolucién de los tipos documentales y determinar su valor como
fuentes para la historia.

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacién, que garantiza que los
usuarios autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos relacionados, toda vez
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gue lo requieran asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por ley.
Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién
y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,
seleccidén y/o reproduccién. Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y
la perdurabilidad de la informacién.

Distribucién de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas
o0 instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para
el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento Electrénico: Documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo
electronico y en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo de cédigo digital
gue puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.
Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o
por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas vy
culturales, se convierte en parte del patrimonio historico.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencién o de valoracién documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién
en otros soportes.

Emulacién: La reproduccion del comportamiento y resultado de programas y equipos
de cémputo obsoletos por medio del desarrollo de nuevos programas y equipos que
permiten la ejecuciéon de aquellos en computadores actuales. Términos similares
pueden ser “encapsulado” “estrategia de preservacion, “envoltura” Esquemas de
Publicacion: Se refiere a la forma (cuadro, sinopsis etc.) como los sujetos obligados
publican en la pagina web o medios de divulgacion, la informacién minima obligatoria.
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Estampado Cronoldgico: Mensaje de datos que vincula a otro mensaje de datos con
un momento o periodo de tiempo concreto, el cual permite establecer con una prueba
gque estos datos existian en ese momento o periodo de tiempo y que no sufrieron
ninguna modificacion a partir del momento en que se realiz6 el estampado.
Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de
un mismo asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de
documentos.

Fiabilidad: Entendida como la capacidad de un documento para “servir de prueba
fidedigna” aspecto que hace referencia a la autoridad y veracidad de los documentos
como prueba.

Firma Electrénica: Métodos tales como codigos, contrasefias, datos biométricos o
claves criptogréficas privadas, que permiten identificar a una persona, en relacion con
un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado, respecto
de los fines para los que se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso,
asi como cualquier acuerdo pertinente.

Foliar: Accion de numerar hojas. Folio: Hoja. Fondo acumulado: Conjunto de
documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion archivistica.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Forma documental: Cualidad de un documento de archivo que asegura que su
contenido permanece complemento e inalterado. Términos similares “variabilidad
vinculada” “fijeza” “estable”.

Fuente primaria de informacién: Informacion original, no abreviada ni traducida. Se
llama también “fuente de primera mano”.

Gestién documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién
y conservacion.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que
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sustentan la estructura de un fondo.

indice Electronico: Relacion de los documentos electrénicos que conforman un
expediente electronico o serie, debidamente ordenada conforme la metodologia
reglamentada para tal fin.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento
asociados a la misma.

Interoperabilidad: La capacidad que tienen programas y / o sistemas para comunicarse
y trabajar conjuntamente con otros sin ajustes o cambios especiales. Términos similares
“Compatibilidad” “multiplataforma”.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.
Legibilidad: Propiedad de los documentos de poder ser leido o comprensible

Metadatos para la Gestion de documentos: Informacién estructurada o semi-
estructurada que permite la creacion, gestion y uso de los documentos a lo largo del
tiempo.

Microfilmaciéon: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefas imagenes en pelicula de alta resolucién.

Migracion: Proceso de mover los registros de una configuracién de hardware o software
a otra sin cambiar el formato.

Normalizacién archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la
aplicacion de la practica archivistica.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales. Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la
clasificacion, la ordenacion y la descripcién de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico
o cultural.

Preservacion: Procesos y operaciones involucradas para asegurar el mantenimiento
de registros en el tiempo.

Produccion documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.
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Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Refreshing: El proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital hacia
otro (incluye copiado al mismo tipo de medio). También se le conoce como: “refresco”.
Términos similares “conversién”, “migracion de documentos de archivo” “migracion
transformativa”, “refrescado de documentos de archivo”

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion
y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente
consignados en papel.

Registro de activos de Informacion: Listado de la informacién basica que tiene la
entidad y que se puede conocer a través de sus instrumentos o guias y que debe ser
creado y mantener actualizado por los sujetos obligados.

Requisito Funcional: Es la funcién del sistema de software o sus componentes.
Requisito No Funcional: Requisito que especifica criterios que pueden usarse para
juzgar la operacion de un sistema en lugar de sus comportamientos especificos.
Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencidon documental.

Seccién: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.
Seleccién documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el Archivo Central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservaciéon permanente.
Usense también “depuracion” y “expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas
e informes, entre otros.

Sistema de Gestidn para Registros: Sistema de gestidén destinado a dirigir y controlar
los registros de una organizacion.

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA:
Herramienta informatica destinada a la gestion de documentos electrénicos de archivo.
También se puede utilizar en la gestién de documentos de archivo tradicionales.
Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.
Subseries: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
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identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas

Tabla de Retencién Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

Tabla de Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicién final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen dividirse
los documentos de cierta extension.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion
documental vigentes.

Trazabilidad: Crear, capturar y mantener informacion acerca del movimiento y uso de
registros.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidades de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.
Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.
Usabilidad: Cualidad de un producto interactivo de ser facil de usar y comprender por
quien lo usa. Es una disciplina que ha cobrado especial importancia en el campo del
disefio y desarrollo de sitios web.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una
entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
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cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

¢ Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda
Pdblica. Valor historico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Utiles para la
reconstruccion de la memoria de una comunidad.

e Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

e Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por
su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

e Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o
contables. Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una
institucion en virtud de su aspecto misional.

e Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases del ciclo vital.

e Vinculo Archivistico: Es la relacion de los documentos de archivo entre si, por razones
de procedencia, proceso, tramite o funcion. Estos deben mantenerse a lo largo del
tiempo, a través de agrupaciones como series, subseries o expedientes, mediante
metadatos que reflejen el contenido, el contexto y la estructura del documento y de la
agrupaciéon documental a la que pertenecen.

1.2.3. Administracién de Archivos

Cada una de las Dependencias que conforman la estructura organica de la Empresa
EMDUPAR S.A.E.S.P, sera responsable de la administracion de los archivos de gestién que
les compete, garantizando su organizacién técnica, para permitir que las decisiones sean
tomadas de manera agil, lo cual redundara en una mayor productividad y calificacion de la
eficiencia de la entidad y para que por intermedio de los documentos se vea reflejada la
gestion administrativa y el impacto que el cumplimiento de los objetivos y mision de la
Empresa permita evaluar su incidencia en el desarrollo socioecondmico de la comunidad.

1.3. Objetivos
La Gerencia de la Empresa debe programar y establecer los recursos financieros, humanos,

fisicos, materiales y tecnologicos necesarios para el logro de las metas del programa de
gestién documental, teniendo en cuenta el presupuesto asignado en cada vigencia
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1.3.1. Objetivo General

Construir el Programa de Gestion Documental que formule y documente a corto, mediano
y largo plazo el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos y el conjunto de
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, procesamiento, manejo,
preservacion y organizacion de la documentacién de archivo producida y recibida por
EMDUPAR S.A.E.S.P., desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion, siempre teniendo cuenta el sistema integrado de gestiéon como
las directrices de eficiencia administrativa y cero papel.

1.3.2. Objetivos Especificos

» Programar las actividades necesarias para llevar a cabo la implementacion del
Programa de Gestion Documental en la entidad, asi como mantener actualizado el
instrumento archivistico cada vez que sea requerido.

» Implementar las Tecnologias de la Informacion para garantizar la continuidad y
preservacion de la informacion a largo tiempo.

» Socializar continuamente a toda la entidad los cambios y mejoras que tenga el proceso
de Gestién Documental para garantizar su continuidad y facilidad en el acceso a la

informacion.

» Asegurar la aprobacion del Programa de Gestion Documental por parte del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

La Ley 594 de 2000 define en su Articulo 22. “Procesos archivisticos. La gestion de
documentacién dentro del concepto de archivo total comprende procesos tales como la
producciéon o recepcion, la distribucién, la consulta, la organizacién, la recuperacion y la
disposicién final de los documentos”. Sin embargo, el Decreto 2609 de 2012 establece los
lineamientos en la gestion documental sobre orientaciones de caracter administrativo,
tecnolégico, econdmico, corporativo o normativo en la entidad, enfocados:
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anterior, el Programa de Gestién Documental de EMDUPAR S.A.E.S.P, pretende alcanzar los siguientes

Planeacion
Valoracién h Produccién
Preservacion . " Gestiony
a largo plazo Tramite
Disposicion
de organizacion
documentos
Transferencia

objetivos:

a) Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos, como lenguaje natural
de la administracién publica, para el funcionamiento de la misma, elementos necesarios
para la participacién ciudadana, apoyos decisivos para la transferencia y el control de la
gestion publica y garantia de los derechos individuales y colectivos.

b) Procurar la racionalizacién y control en la produccion documental, en atencién a los
procedimientos, tramites administrativos y flujos documentales, lo mismo que la
normalizacion de modelos y formatos para la produccién documental.

¢) Normalizar la utilizacién de materiales, soportes y equipos de calidad y que a la vez
preserven el medio ambiente.

d) Regular el manejo y organizacion de sistemas de administracién de documentos de archivos
a partir de la nocion de archivo total y los enunciados de finalidad, responsabilidad, confidencia
lidad, seguridad y accesibilidad.
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La importancia de los documentos

'

Los documentos permiten
gue las actividades propias Intervienen el proceso de la
de una empresa se puedan toma de decisiones

ejecutar adecuadamente

Una vez cumplida la funcién
constituyen un archivo sujeto
a disposiciones legales

|
Sirven de testimonio a las

Como ejercicio de las gestiones administrativas
funciones administrativas que. asi lo requiera

Constituyen un medio
de comunicacion
humana

1.4. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental esta dirigido a la Gerencia y a todas las dependencias
y Servidores Publicos de EMDUPAR S.A.E.S.P, en cada una de sus sedes. (Sede
Administrativa_ Calle 15 No 15- 40 - En la planta de tratamiento ubicada en el kilometro 5
via la pedregosa ciudad de Valledupar, quienes haran parte de su implementacion. Asi
mismo para el adecuado desarrollo y mantenimiento del presente documento se han
definido los siguientes niveles de responsabilidad.

Dependencia Responsabilidad

Gerencia Garantizar los recursos Expedir las normas
necesarias para desarrollar la Gestion Documental de
la Entidad

Secretaria General Dirigir la ejecucion de los programas

de Gestion Documental

Comité Institucional de Definir las politicas, planes, programas de trabajo y de

Gestion y Desempefio la toma de decisiones en aspectos relativos a la
funcién de Gestion Documental de la Entidad.
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Lider de Gestion Liderar, disefiar, aplicar, coordinar y hacer
Documental y secretaria seguimiento a las actividades y politicas archivisticas
general de conformidad con las disposiciones legales

vigentes, procedimientos y lineamientos

Establecidos.

) Las unidades administrativas y funcionales de las entidades deben
Jefes de Areas, con fundamento en la Tabla de Retencién Documental aprobada,
velar por la conformacion, organizacion, preservacion y control de
los archivos de gestién, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica. El respectivo jefe de la oficina sera el
responsable de velar por la organizacion, consulta, conservacion y
custodia del archivo de gestion de su dependencia, sin perjuicio de
la responsabilidad sefalada en el numeral 5 de la Ley 1952 de
2019 para todo servidor publico”.

(Acuerdo 042 de 2002.)

Con el objetivo de evaluar, aprobar y hacer seguimiento a lo establecido en el Programa de
Gestion Documental, con el fin de obtener la asignacion del recurso financiero,
administrativo, juridico y técnico que permiten su implementacion, se establecen los
requerimientos para el desarrollo del PGD.

1.5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
1.5.1. Normativos

Contemplan las normas que soportan su adopcién e implementacién en las entidades
publicas de nuestro Pais. Para que el Programa de Gestion Documental pueda ser
gestionado de manera apropiada, es necesario que EMDUPAR S.A.E.S.P, responda y
cumpla con las diferentes normas proferidas por la Republica de Colombia, por el Archivo
General de la Nacion, y los Actos administrativos internos que lo respalden. Dicha
normatividad sefiala las normas de caracter general relacionadas con la Gestiéon
Documental, tales como:

e Constitucion Politica de Colombia de 1991: Articulos 8, 15, 20, 23, 27, 63, 70, 71, 72, 74.
e Ley 527 de 1999: “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”.

o Ley 594 de 2000: “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”.

e Ley 1952 de 2019: “Por el cual se expide el Codigo General Disciplinario”.
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o Ley 1474 de 2011: “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de
la gestion publica”.

e Ley 1437 de 2011: “Por la cual se expide el codigo de procedimiento administrativo y de
lo contencioso administrativo”.

o Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el codigo General del proceso y se
dictan otras disposiciones”.

e Ley 1581 de 2012: “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales”.

o 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”.

e Decreto 019 de 2012: “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica”

e Decreto 2364 de 2012: “Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la ley 527 de
1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones”.

o Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestion

e Decreto 2578 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado”.

e Decreto 2609 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de gestion Documental para todas las Entidades del Estado”.

e Decreto 2693 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
estrategia de Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente
las leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones”.

¢ Decreto 1515 de 2013: “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a
las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de la
Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales”.

e Decreto 2758 de 2013: “Por el cual se corrige el articulo 8 y los literales 5y 6 del articulo
12 del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las transferencias secundarias y de
documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacién y a los archivos generales
territoriales”.

e Decreto 943 de 2014: “Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno —
MECI".

e Decreto 103 de 2015: “Por medio del cual se reglamenta parcialmente la ley 1712 de 2014
y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto 1080 de Mayo 26 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del Sector Cultura”

Acuerdo 047 de 2000: “Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso a los
documentos de archivo”, del AGN del Reglamento general de archivos sobre "Restricciones
por razones de conservacion.
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e Acuerdo 049 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de
conservacion documentos el reglamento general de archivos sobre "condiciones de edificios
y locales destinados a archivos.

¢ Acuerdo 050 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII “Conservacion
de documento”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo”

e Acuerdo 056 de 2000: “Por el cual se desarrolla el articulo 45 “Requisitos para Consulta “
del capitulo V “acceso a documentos de archivo “del Reglamento General de Archivos “

e Acuerdo 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 038 de 2002 “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la ley General de Archivos

, Ley 594 de 2000

e Acuerdo AGN 042 de 2002: “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion
de los archivos de gestion de las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, 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”.

e Acuerdo 002 de 2004: “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la

Organizacién de Fondos Acumulados.

e Acuerdo 027 de 2006: “Por el cual se modifica el Acuerdo 007 de 1994.

e Acuerdo AGN 004 de 2013. “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decreto 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion,
aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de
Valoracién Documental’.

e Acuerdo No. 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacion, publicacién e inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retenciéon Documental —
TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD”.

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

e Acuerdo 002 de 2014 “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones”.

e Acuerdo 006 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
Xl “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000”.

e Acuerdo 007 de 2014 “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
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reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones".

e Acuerdo 003 de 2015 “Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como
resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo
IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo
IV del Decreto 2609 de 2012"

¢ Circular Externa AGN 004 de 2010: “Estandares minimos en procesos de administracion
de archivos y gestion de documentos electrénicos”.

o Circular Externa AGN 002 de 2012: “Adquisicién de herramientas tecnolégicas de gestion
documental’”.

e Circular Externa AGN 005 de 2012: “Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativo de cero
papel”.

e Circular 001 de 2014 “Cumplimiento de la ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de 2012, el
Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013” Circular 003 de 2015 “Directrices para

la elaboracion de tablas de retencion documental”.

¢ Directiva Presidencial 004 de 2012. “Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica
Cero Papel en la administracion publica.”

e Ley 962 de 2005: “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos. (Art. 3 inciso 5,
acceso a los registros y archivos de la administracion publica en los tiempos previstos por
la constitucion a las Leyes), y art. 28”.

e Decreto 4110 de 2004.: “Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica”.

e Decreto 2842 de 2010: “Por el cual se dictan disposiciones relacionadas con la operacion
del Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico (SIGEP) y se deroga el Decreto
1145 de 2004”.

e Decreto 029 de 2015: “Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y la
transferencia de los archivos publicos de las entidades que se suprimen, fusionen, privaticen
o liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto Ley
254 de 2000 y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto 106 de 2015: “Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en
materia de inspeccién, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y a los
documentos de caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras
disposiciones”.

o NTC 4436 “papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y
durabilidad” Manual para la implementacion de la estrategia de Gobierno en Linea en las
entidades del orden nacional de la Republica de Colombia”. 2012 -2015

UNE - ISO /TR 26122: “Analisis de los procesos de trabajo para la gestion de documentos”.
¢ NTC-1SO 598: “Directrices de implementacion para digitalizacion de documentos”.

¢ Norma ISO TR 13028: “Directrices para la implementacion de la digitalizacion de
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documentos”.

¢ Norma Técnica de Calidad en Gestién Publica. NTCGP 1000:2009

e NTC-I1SO 9000 “Sistemas de Gestion de su calidad: Fundamentos y vocabulario”

e Circular 002 de 2007: Organizacion y Transferencias de Documentacién Archivo de
Gestion al Archivo Central.

1.5.2. Econémicos

Se tienen en cuenta los recursos asignados al Proceso de Gestion Documental y, para la
ejecucion de cada una de las actividades y procesos a realizar en la materia de GESTION
DOCUMENTAL, plasmados en el Plan Estratégico de la entidad. Estas actividades
contemplan aspectos relacionados con la reduccion de costos y racionalizacion de recursos
destinados para la gestion documental enfocados a las nuevas tecnologias como son:

La iniciativa de Fortalecimiento de las Tecnologias de Informacién y las comunicaciones (TIC)

en la gestion del Estado y la Informacién Puablica consiste en lograr que las TIC generen valor a la
estrategia de los sectores e instituciones y que la gestion de la tecnologia y de la informacion sea
coordinada y eficiente.

Se busca cumplir tres objetivos especificos:

* Lograr que la Administracion Publica sea eficiente y coordinada mediante las Tecnologias
de la Informacion y las comunicaciones.

* Lograr que en cada sector la administracién publica sirva al ciudadano de manera efectiva
y universal mediante las Tecnologias de la Informacion y las comunicaciones

» Apoyar el desarrollo de las estrategias sectoriales con las Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones.

Administrativos

Contemplan aspectos relacionados con la gestion de documentos siguiendo su ubicacion
en el Archivo Total (archivos de gestion, archivo central, archivo histérico); el recurso

Humano competente para colaborar, desarrollar funciones y objetos contractuales en la
gestion documental de la entidad, direccionados por la Gerencia y el Lider del Proceso de
Gestion Documental; mejoramiento continuo en los procesos; Yy las instalaciones donde se
custodia la informacién en la entidad con miras a revisar la conservacion de documentos.
De igual manera, para tener un proceso integral en la gestiéon documental en la entidad,
debe existir una participacion del proceso de Sistemas de Informacion y Tecnologia,
Planeacion Estratégica, Sistema Integrado de Gestion; Administracion de Bienes, teniendo
en cuenta las siguientes consideraciones:
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humano competente para colaborar, desarrollar funciones y objetos contractuales en la
gestion documental de la entidad, direccionados por la Gerencia y el Lider del Proceso de
Gestién Documental; mejoramiento continuo en los procesos; vy las instalaciones donde se
custodia la informacion en la entidad con miras a revisar la conservacion de documentos.
De igual manera, para tener un proceso integral en la gestion documental en la entidad,
debe existir una participacién del proceso de Sistemas de Informacion y Tecnologia,
Planeacion Estratégica, Sistema Integrado de Gestion; Administracion de Bienes, teniendo
en cuenta las siguientes consideraciones:

v' La entidad utiliza el aplicativo ORFEOQO para el tramite interno de sus comunicaciones.
El Proceso Gestion Documental no cuenta con el personal suficiente para desarrollar
las actividades.

v Las instalaciones destinadas al trabajo de los Servidores Publicos que laboran en la
gestion de Gestion Documental son insuficientes.

v Las instalaciones de custodia y depdsito de los archivos cumplen condiciones
minimas para su conservacion; sin embargo, es una necesidad urgente que la
Empresa EMDUPAR S.A.E.S.P cuente con un sistema integrado de conservacion
de acuerdo con la normatividad archivistica vigente en este tema.

1.5.3. Tecnoldgicos

Contemplan aspectos relacionados con el manejo de la informacion por diversos medios y
formatos alojados en diversos sistemas de informacion y aplicativos electrénicos utilizados
en EMDUPAR S.A.E.S.P. Es una necesidad urgente se realice un diagnéstico integral de
los sistemas de informacién que soporten cada una de las funciones; para ello se debe
contar con una amplia participacién del proceso Sistemas de Informacién y Tecnologia,
principalmente para:

v" Preservar los archivos electronicos y todo el contenido en aplicativos de cualquier

v informacion vital para la entidad.

v' Mejorar el aplicativo ORFEO teniendo en cuenta la aprobacion de Tablas de
Retencion Documental (TRD) Comité de Desarrollo Institucional y su debida
implementacién en la entidad.

v' Garantizar la informacion tanto en los archivos fisicos como electréonicos; esto tiene
qgue ver con el concepto de expediente hibrido, capacidad de software para su
custodia y conservacion de archivos.

v' Tener en cuenta estandares relacionados con la seguridad de la informacion

1.5.4. Técnicos

Contemplan aspectos relacionados con instrumentos técnicos que se cuentan en
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S.A.E.S.P para el cumplimiento del Programa de Gestion Documental de la entidad como
son: la caracterizacion del proceso de gestion documental, mapa de procesos,
procedimientos, tablas de retencidon documental, cuadros de clasificacion documental,
organigrama institucional; existencia de archivos en las diferentes fases del ciclo vital, asi
como la recepcion de comunicaciones oficiales:

De igual manera, la adopcion de normas técnicas y hormatividad en general emitidas por el
Archivo General de la Nacion.

1.5.5 Gestion del Cambio

Contemplan aspectos relacionados con las acciones encaminadas en el uso del papel y
medios electronicos, EMDUPAR S.A.E.S.P, debera promover activamente en el cambio de
cultura y los ajustes a nivel de procesos y procedimientos que se requieran. Una estrategia
encaminada en el plan de accion en esta materia es preparar a la entidad hacia la cultura
del cero papel para ello se pretende emitir un acto administrativo en el cual se promueva la
directiva presidencial No. 04 de 2012 sobre “Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica Cero Papel en la administracion publica.”

2. LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Son las orientaciones de caracter administrativo, tecnolégico, econémico, corporativo o
normativo, que se deben formular para lograr que el Proceso de Gestiébn Documental se
desarrolle bajo los principios establecidos para este fin. El articulo 5° del Decreto No. 2609
de 2012, establece los “PRINCIPIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL” en toda la
Administracion Publica:

Planeacién: La creacién de los documentos debe estar precedida del analisis legal,
funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a
facilitar su gestion. El resultado de dicho andlisis determinara si debe crearse o no un
documento.

Eficiencia: Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

Economia: Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados de la
gestién de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcion
archivistica.

Control y seguimiento: Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de la
totalidad de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo
largo de todo el ciclo de vida.

Oportunidad: Las entidades deberan implementar mecanismos que garanticen que los
documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para
consultarlos y utilizarlos.

Transparencia: os documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion y por
lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y empleados publicos. 7) Disponibilidad:
Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran independientemente del
medio de creacion.
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Agrupacion: Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias
(series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un
mismo tramite.

Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de un mismo trdmite deben mantener el
vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de clasificacion, sistemas
descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su
gestion como conjunto.

Proteccién del medio ambiente: Las entidades deben evitar la produccion de documentos
impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de
preservacion historica, dada la longevidad del papel como medio de registro de informacién.
Autoevaluaciéon: Tanto el sistema de gestibn documental como el programa

Proteccién del medio ambiente: Las entidades deben evitar la produccién de documentos
impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de
preservacion historica, dada la longevidad del papel como medio de registro de informacién.
Autoevaluaciéon: Tanto el sistema de gestion documental como el programa
correspondiente sera evaluado regularmente por cada una de las dependencias de la entidad.
Coordinaciéon y acceso: Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al
acceso y manejo de la informaciéon que custodian para garantizar la no duplicidad de
acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la misién de estos.
Cultura archivistica: Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en la
sensibilizacién del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de
la institucion.

Modernizacion: La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propiciaran el
fortalecimiento de la funcidn archivistica de la entidad, a través de la aplicacion de las méas
modernas practicas de gestiéon documental al interior de la entidad, apoyandose para ello
en el uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

Interoperabilidad: Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y
utilizar informacién de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas
de informacién, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de
comunicacion, redes, software y otros componentes de tecnologia de la informacion) de
interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener
los resultados esperados.

Orientacion al ciudadano: El ejercicio de colaboracién entre organizaciones para
intercambiar informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el
proposito de facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras
entidades, debe ser una premisa de las entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad
para el Gobierno en linea).

Neutralidad tecnol6gica: El Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias,
teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos
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internacionales competentes e idoneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente
prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcién sea
armonica con el desarrollo ambiental sostenible, Proteccion de la informacién y los datos:
Las entidades publicas deben garantizar la proteccion de la informacién y los datos
personales en los distintos procesos de la gestion documental. En la entidad, se destacan:
Planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento, oportunidad, transparencia,
disponibilidad, agrupacién, vinculo archivistico, proteccion del medio ambiente,
autoevaluacion, coordinacibn y acceso, cultura archivistica, modernizacion,
interoperabilidad, orientacién al ciudadano, neutralidad tecnolbgica, proteccion de la
informacioén y los datos.

La formulacion de estos procesos dentro del Programa de Gestion Documental para la
entidad en la gestion de documentos son los siguientes:

2.1. LINEAMIENTO PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

Hace parte de este proceso la formulacién de la gestion documental de la entidad a partir
de un plan institucional de archivo —PINAR el cual es un instrumento que permitira planear,
hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos, la funcién archivistica de acuerdo
con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades. Esta planeacion estratégica se
realizara a partir de aspectos administrativos como son la mision, vision, objetivos
estratégicos, politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestion, y planes gerenciales,
estratégico y de accion, asi como en el andlisis del contexto estratégico y la gestién del
riesgo.

Entre los aspectos a fortalecer con este proceso de planeacion estratégica se encuentran
elaborar, actualizar, mejorar e implementar las siguientes actividades:

eElaborar, revisar, cumplir, seguir, publicar y actualizar cuando sea necesario el Programa
de Gestion Documental PGD.

eElaborar, revisar, cumplir, seguir, publicar y actualizar cuando sea necesario el Plan
Institucional de Archivos PINAR

«Elaborar, revisar, divulgar y actualizar cuando sea necesario la politica de gestion
documental establecida para EMDUPAR S.A.E.S.P

.eRevisar y actualizar la administracion de riesgos presentados en la gestion documental
de la entidad.

« Crear o actualizar los procedimientos establecidos para gestiéon documental teniendo en
cuenta la normatividad vigente del Archivo General de la Nacion.

Lineamientos establecidos por el Sistema Integrado de Gestién a través de su oficina de
Planeacion.

eElaborar una matriz de costeo para la implementacién de la gestion documental en la
entidad.
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«Elaborar, revisar, cumplir y actualizar las actividades generales en gestion documental
como son: Diagndstico integral, politicas de operacion, indicadores de gestién, planes de
mejoramiento archivistico, matriz de riesgos.

2.2.  LINEAMIENTO PLANEACION DOCUMENTAL

Hace parte de este proceso el procedimiento de elaboracién de documentos. Se pretende
realizar una planeacion documental que proyecte los recursos humanos, financieros,
fisicos, tecnoldgicos y las actividades a realizar en las debidas vigencias en el tema de
gestion documental para la entidad.

Esta planeacion se realizara bajo los criterios de administracion documental, directrices
para la creacién y disefio de documentos, sistema de gestién de documentos electrénicos
de Archivo- SGDEA, mecanismos de autenticacion, asignacion de metadatos.

También se requerird que dentro del plan de acciény el plan estratégico que tiene la entidad
se tenga contemplado proyectar un plan de gestién documental en el corto, mediano y largo
plazo que sirva de bitacora para la entidad en la ejecucion de planes y proyectos.

Entre los aspectos a fortalecer con este proceso de planeacién documental se encuentran
elaborar, actualizar, mejorar e implementar las siguientes actividades:

e Elaborar la Tabla de Valoracion Documental - TVD

¢ Revisar, ajustar y actualizar las Tablas de Retencién Documental - TRD

¢ Disefiar e implementar el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo —
SGDEA.

¢ Elaborar el Banco Terminoldgico

e Elaborar las Tablas de Control de acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.
¢ Disefiar e Implementar el Sistema Integrado de Conservacion — SIC en la entidad.

¢ Elaborar e implementar las politicas de seguridad de la Informacion en la entidad.
Definir criterios en el uso de firmas electrénicas y digitales

¢ Definir criterios minimos de metadatos que deban contener los documentos electronicos
y de archivo.

2.3.  LINEAMIENTO PRODUCCION DOCUMENTAL

Hace parte de este proceso el Procedimiento de Control de Registros, (pertenece al
Proceso de Gestibn Documental de la entidad), es necesario que se ajuste este
procedimiento a lo que se encuentra establecido en la entidad incorporando la solicitud de
actualizacion de documentos y cuadro de caracterizacion documental fuente importante en
la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental.
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La produccion documental se encamina a generar documentos en cualquier tipo de formato
0 soporte gestionados por la entidad en cumplimiento de sus funciones. Esta produccion se
realizara bajo los criterios de estructura de los documentos, forma de produccioén o ingreso,
areas competentes para el tramite de documentos. Los documentos que se producen en la
Empresa tienen caracter de facilitativos o esenciales y se definen en uno de los siguientes
ciclos:

e Los que se producen y permanecen en el archivo de gestiébn: Son documentos
facilitativos o de apoyo y son eliminados en esta etapa: por ejemplo, las planillas de reparto
de correspondencia, las copias de normas que se consultan en la dependencia etc.

e Los que se producen y transfieren de los archivos de gestion al archivo central: son
considerados de conservacion temporal y son eliminados una vez agotados los valores
primarios (administrativos, legales, fiscales, contables).

e Los que se elaboran en los archivos de gestion se transfieren al archivo central y
posteriormente pasan al archivo histérico y son de conservacién permanente como los
decretos, resoluciones y las actas de junta directiva.

e Entre los aspectos a fortalecer con este proceso de produccién documental se
encuentran elaborar, actualizar, mejorar e implementar los siguientes:

eRealizar una guia o procedimiento para la elaboracion y control de documentos de
EMDUPAR S.A.E.S.P.

e Disefiar una guia para la conservacion de documentos en la entidad.

e Elaborar el manual de comunicaciones oficiales.

e Ajustar los manuales de procesos y procedimientos normalizados por el SIG en
coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion.

¢ Verificar el control de registro y radicaciéon de documentos fisicos y electrénicos en el
aplicativo ORFEO tramitados por la entidad independiente su procedencia (via correo
electrénico, sistema tradicional de mensajeria, pagina web).

¢ Realizar la digitalizacion de documentos recibidos e incorporados en el aplicativo ORFEO
para su posterior tramite, seguimiento y consulta.

¢ Realizar la digitalizacién de las series documentales Historias Laborales y Contratos e
incorporarlos en el Sistema de Gestion Documental para su posterior tramite, seguimiento
y consulta.

e Ajustar y actualizar la estructura interna de formatos para la elaboracion de
comunicaciones enviadas en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion — SIG

e Revisar, ajustar y elaborar instructivos para el diligenciamiento de formas, formatos y
formularios de la entidad en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion -

Definir criterios en la estructura interna para los mensajes de datos a través de los correos
electrénicos, redes sociales

e Elaborar un procedimiento para garantizar la trazabilidad y almacenamiento de los
documentos digitales (correo electrénico, fax /email y redes sociales) que sirven como
soporte para dar testimonio de la entidad con fines probatorios.

e Elaborar el registro de activos de informacién dependiendo su clasificacion segun lo
normado en la ley 1712 de 2014 (informacion publica, reservada) en coordinacion con la
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Oficina Asesora de Planeacion

e Ajustar y mejorar la radicacion de documentos dentro del aplicativo Orfeo que ingresan
por la pagina web de PQRSF.

« Definir los lineamientos para la generacion y publicacion de datos abiertos en la Entidad.
Definir criterios en la estructura interna para los mensajes de datos a través de los correos
electrénicos, redes sociales

e Elaborar un procedimiento para garantizar la trazabilidad y almacenamiento de los
documentos digitales (correo electrénico, fax /email y redes sociales) que sirven como
soporte para dar testimonio de la entidad con fines probatorios.

e Elaborar el registro de activos de informaciéon dependiendo su clasificacion segun lo
normado en la ley 1712 de 2014 (informacion publica, reservada) en coordinacion con la
Oficina Asesora de Planeacion

° Ajustar y mejorar la radicacibn de documentos dentro del aplicativo Orfeo que
ingresan por la pagina web de EMDUPAR S.A.E.S.P.
¢ Definir los lineamientos para la generacion y publicacion de datos abiertos en la Entidad.

2.4. LINEAMIENTO GESTION Y TRAMITE
Procedimiento de comunicaciones oficiales

e Entrada: Flujo, distribucion,

- acceso y consulta, control
Gestio Y y
Salida: Distribucion, actuaciones, descripcion
de metadatos, la disponibilidad, recuperacion,
. acceso para consulta de los documentos,
Tramit

control y seguimientos, resolucion de los
asuntos, reglamento, préstamo de

Los criterios que se deben tener para manejar la gestién y tramite de los documentos de la entidad deben
ser la distribucion, el acceso y consulta, control y seguimiento. La gestién y trdmite es el conjunto de
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actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la distribucién incluidas las actuaciones
o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los trAmites que surte el documento hasta la resolucion de los
asuntos; También dentro de este proceso hace parte el reglamento consulta y préstamo de documentos que
serd verificado y ajustado a lo manejado por la entidad actualmente. Entre los aspectos a fortalecer con este
proceso de Gestion y TrAmite se encuentran elaborar, actualizar, mejorar e implementar los siguientes:

e Verificar y realizar el control del registro de documentos con el aplicativo Orfeo

o Elaborar el manual de correspondencia y archivo que haga parte del criterio de
distribucion donde se incorporen los dos nuevos procedimientos, recepcion, registro,
radicacion y la distribucion de comunicaciones oficiales externas y la recepcion, registro y
entrega de las comunicaciones oficiales.

¢ Incluir, mejorar y ajustar a este proceso el acceso y consulta de la informacién por los
medios de pagina web, redes sociales, lineas telefonicas.

¢ Mejorar la funcionalidad del aplicativo Orfeo en la entidad como él debe ser que realiza el
control y seguimiento a la gestion y tramite de los documentos;

Controlar el registro de todas las comunicaciones oficiales que se tramitan en las
dependencias de la entidad en el aplicativo Orfeo; El deber ser para el sistema integrado

de gestién es que este aplicativo lleve el registro del trAmite de las comunicaciones.

¢ Revisar y verificar los requerimientos administrativos y legales para el manejo de la
atencion de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias.

¢ Incorporar los nuevos procedimientos que surjan en este proceso para el registro de los
documentos.

¢ Definir los criterios de acceso y consulta sobre las tablas de control de acceso

¢ Elaborar el banco terminoldgico de tipos, series y subseries documentales.

e Coordinar con atencién al usuario el seguimiento y la trazabilidad de comunicaciones
oficiales hasta la contestacion de peticiones.

2.5.  LINEAMIENTO ORGANIZACION DOCUMENTAL

Hace parte de este proceso el procedimiento Organizacién documental que se ajustara a
las nuevas normas de archivo emitidas por el Archivo General de la Nacion. Para los
archivos de gestion el objetivo de esta organizacién documental es elaborar y /o recibir
documentos en tramite, para su organizacién adecuada mediante acciones orientadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion en cada uno de los archivos de gestion de las areas
de EMDUPAR S.A.E.S.P, todo esto es basado en los lineamientos establecidos en las
Tablas de Retencién Documental.

Por otra parte, para la Oficina de Gestion Documental de la Empresa EMDUPAR S.A.E.S.P,
es tener los documentos y la informacién que ingresan al archivo central institucional de
manera organizada y segura aplicando la técnica archivistica pertinente que permita una
basqueda eficiente, todo basado en los lineamientos establecidos en las Tablas de
retencion documental. Para el caso de organizar los fondos documentales acumulados
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(archivo central) se tendran en cuenta las siguientes actividades a realizar:

e Identificar la documentacion a reintegrar en el archivo central y la que sea para transferir
al archivo historico;

¢ Definir la documentacion a eliminar segun criterios de las fichas de valoracion documental
por aplicar y por elaborar como también las areas responsables de documentos;

e Separar la documentacién afectada biolégicamente, dejando el respectivo testigo y
someterle a un proceso de saneamiento ambiental;

¢ Ubicar de manera fisica y sefializar en estanteria en los tres depésitos la documentacion
existente en el inventario fisico vs planilla de inventario;

¢ Intervenir la documentacién por periodos, por secciones 0 subsecciones, series,
subseries 0 asuntos en los tres depositos; hacer la preclasificacion y pre-valoracién de la
documentacion por periodos y dependencias productoras teniendo en cuenta los
organigramas por periodos o estructuras organicas durante la historia de la entidad;

¢ Clasificar de manera preliminar la documentacion mas antigua del fondo documental
encontrada en cajas, A-Z y documentacion suelta en los tres depdsitos;

e Ordenar cada serie, subseries 0 asunto procediendo a unir cada uno de los tipos
documentales que lo conforman, de acuerdo al orden natural o a partir del trdmite que dieron
origen a los documentos, de manera cronolégica;

¢ Ejecutar la depuracién de copias, duplicados y documentos que no sean de archivo como
documentos sin firmar, formatos sin diligenciar, hojas en blanco y todo aquel documento
gue sea de apoyo;

e Efectuar la limpieza de la documentacion reiterando el material abrasivo metélico como
otra serie de materiales que no hacen parte fisica de su soporte (anexos) y documentos en
tamafos y soportes diferentes al papel;

e Foliar la documentacién aplicando el “Principio de Orden Original’

¢ Almacenar la documentacion dentro de carpetas, cajas y realizar el embalaje provisional
de la documentacion en los tres depdsitos;

¢ Realizar el embalaje provisional de la documentacion en los tres depdsitos.

¢ Asignar numero topografico y rotular de manera provisional a la documentacion en los
tres depositos. La organizacion documental es el conjunto de operaciones técnicas para
declarar el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel
adecuado, ordenado y describirlo adecuadamente. Entre los aspectos a fortalecer con este
proceso de Organizacibn Documental se encuentran elaborar, actualizar, mejorar e
implementar lo siguiente:

.» Revisar, ajustar y actualizar las tablas de retencion documental y los cuadros de
clasificacion documental siempre con el criterio de clasificar los documentos de archivo en
los archivos de gestiobn manteniendo la relacion con el tramite y el proceso que lo origino.

e Controlar la ordenacion documental de todos los documentos de la entidad bajo los
principios basicos de organizacién de archivos como son el principio de procedencia y
principio de orden original.

e Ajustar y mejorar la descripcion documental en la entidad a través de los tres formatos
basicos formato Unico del Inventario Documental, formato de rotulo de caja y rotulo de
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¢ Revisar, ajustar y actualizar el cuadro de clasificacion documental que esté acorde con
las Tablas de Retencién documental.

e Disefiar a mediano plazo el sistema de ordenacion con los expedientes electronicos
estableciendo los metadatos necesarios que permitan consultar y acceder a la informacion
por medio de un indice electrénico.

e Disefiar a mediano plazo la descripcion de expedientes fisicos y electrénicos
estableciendo los metadatos necesarios que permitan consultar y acceder a la informacion
por medio de un indice electrénico.

2.6. LINEAMIENTO TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Existe en este proceso el instructivo Transferencia Primaria de Documentos, se realizara un
procedimiento relacionado con el traslado de documentos del archivo de gestién al archivo
central como transferencia primaria los cuales hayan cumplido su tiempo de conservacion,

Segun las tablas de retencién documental establecidas por la entidad y establecer las
actividades para realizar de manera oportuna las transferencias documentales secundarias
de documentos de archivo de conservacion permanente del archivo central al archivo
histérico segun las tablas de valoracién documental proyectadas.

Las transferencias documentales es el conjunto de operaciones adoptadas por la entidad
para transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacion del formato de generacién de diversas formas puede ser por migracion en el caso
de documentos electronicos. Entre los aspectos a fortalecer con este proceso de
transferencias documentales se encuentran elaborar, actualizar, mejorar e implementar lo
siguiente:

e Elaborar el procedimiento de transferencias documentales secundarias

e Elaborar a mediano plazo los lineamientos y politicas en el sistema de gestién de
documentos electrénicos de archivo SGDEA, siguiendo las directrices del AGN para
transferencia de documentos electrénicos de archivo, de forma que se asegure su
integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

¢ Elaborar directrices o politicas a mediano plazo de documentos soporte diferentes al
papel. Ejemplo: videos, audios.

2.7.  LINEAMIENTO DISPOSICION DOCUMENTAL

Hace parte de este proceso el procedimiento disposicion final de los documentos, este
proceso determina una vez realizada la disposicion de los documentos en su diferente
valoracion documental (administrativa, legal o fiscal) se encuentren conformes a los
dispuestos en las Tablas de Retencion Documental y / o Tablas de Valoracion Documental.
También la entidad tiene el protocolo de eliminacién documental como uno de los métodos
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de disposicidn final, que se convertira en un apoyo para este proceso.

La disposicién de los documentos es la seleccion de los documentos en cualquier etapa del
archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo
con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion. Entre
los aspectos por fortalecer con este proceso de disposicion de documentos se encuentran
elaborar, actualizar, mejorar e implementar lo siguiente:

¢ Elaborar el manual de comunicaciones oficiales incorporando la aplicacion de la
disposicion final de los documentos para la entidad.

¢ Elaborar el procedimiento para eliminacion de documentos, requeridos para los distintos
soportes documentales que se vayan a

implementar (fisico y electrénico)

e Elaborar el procedimiento para las transferencias documentales secundarias

¢ Elaborar un manual que tenga en cuenta las politicas de tecnologias de la informacién.

e Elaborar las tablas de valoracion en su primera version y a mediano plazo
implementar este instrumento archivistico

¢ Elaborar procedimientos de disposicion final para los documentos electrénicos a
mediano plazo.

e Elaborar e implementar el plan de preservacion digital a largo plazo para los
documentos digitales.

¢ Establecer la metodologia, los estandares, las técnicas, los criterios y el plan de trabajo
para la aplicacién de la seleccion documental, digitalizacion, de acuerdo con el analisis
respectivo de su documentacion.

¢ Publicar los inventarios de los documentos eliminados en el sitio web de la entidad en
cumplimiento del Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012 y el Articulo 15 del Acuerdo AGN
004 de 2013.

2.8. LINEAMIENTO PREVENCION A LARGO PLAZO

Se pretende realizar un procedimiento para este proceso en el cual preserve la integridad
de los documentos y archivos en el tiempo, independiente del medio y forma como se
registran o almacenan, aplicando las directrices encaminadas para un adecuado sistema
integrado de conservacion en la entidad. Entre los aspectos por fortalecer con este proceso
de preservacion a largo plazo se encuentran elaborar, actualizar, mejorar e implementar lo
siguiente:

e Establecer un procedimiento para los back ups de la informacion que se encuentra en los
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servidores de la entidad.

¢ Establecer unas carpetas electrénicas por cada uno de los procesos con el fin que sean
socializadas por los integrantes de cada proceso.

¢ Elaborar e implementar a mediano plazo el plan de conservacion documental para los
documentos analogos.

¢ Elaborar e implementar a mediano plazo el plan de preservacion digital a largo plazo para
los documentos digitales.

e Elaborar e implementar a largo plazo el sistema de gestién de documentos electronicos
de archivo que garantice la normalizacion, correcta gestion, salvaguarda, integridad y
preservacion de los documentos electrénicos durante su ciclo de vida y plazos establecidos
en las Tablas de Retencion Documental.

¢ Elaborar e implementar a largo plazo los lineamientos para la conversion o migracion de
documentos electrénicos de archivos en el Sistema de gestién de documentos electrénicos
de archivo.

2.9. LINEAMIENTO VALORACION

documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios y secundarios, con el
fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino
final (eliminacion o conservacion temporal o definitiva). Los criterios definidos para la

Se apunta a realizar un procedimiento que defina la valoracion de los documentos siguiendo
su permanencia en cada una de las etapas del archivo. No se realiza el proceso de
valoracion a la documentacién que se custodia en los depésitos del archivo central, para los
archivos de gestién no hay implementacion de las tablas de retencién documental.

documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios y secundarios, con el
fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino
final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva). Los criterios definidos para la
La valoracién es un proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los
valoracion documental se determinan en el comité interno de archivo quien se encarga de
aprobar las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental. Entre
los aspectos por fortalecer con este proceso de valoraciébn se encuentran elaborar,
actualizar, mejorar e implementar lo siguiente:

o Definir los valores primarios y secundarios de los documentos electronicos en el Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —

¢ Analizar los volimenes documentales que se producen, para determinar si hay duplicidad
en la produccién documental y los motivos de la misma.

e Realizar la estadistica de los volimenes de consulta de las distintas series
documentales, lo que le permitira EMDUPAR S.A.E.S.P, tener criterios en el momento de
determinar la disposicion final de los documentos.

e Implementar todos los instrumentos de descripcion documental que le permitan
garantizar la consulta y preservacion de su informacion con valores primarios y secundarios.
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FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

La Empresa de Servicios Publicos de Valledupar EMDUPAR S.A.E.S.P, por medio de su
Comité de desarrollo Institucional, tiene la responsabilidad de establecer a corto, mediano
y largo plazo, la implementacién del Programa de Gestion Documental, determinando las
fases necesarias a desarrollar, este programa debe estar acorde con las actividades a
realizar en el plan de accion anual de la Entidad y el plan de mejoramiento.

Para el desarrollo de este Programa de Emdupar S.A.E.S.P, se establecen las siguientes
fases:

3.1. FASES
3.1.1. Fase de Planeaci6n

Esta fase identifica las condiciones para la implementacién del Programa de Gestion
Documental, precisando los requisitos y roles que garanticen la disponibilidad de recursos.
El equipo disponible para esta fase de elaboracion estard compuesto por quien elabora el
Programa que sera el lider del proceso de Gestion Documental, su equipo, secretario general
0 quien haga sus veces;

Ellider del proceso de Sistemas de Informacidn, el jefe de la Oficina Asesora de Planeacion
y el jefe de la Oficina Asesora de Control Interno y quien aprueba esta fase que sera el
Comité de Desarrollo Institucional.

Fase de Ejecucion y Puesta en Marcha Esta fase desarrolla actividades y estrategias que
garanticen el éxito de la implementacién del Programa de Gestién Documental dentro de la
entidad.

El equipo disponible para esta fase de ejecucion estara compuesto por quien ejecuta que
sera el Lider del Proceso de Gestién Documental y las areas competentes, quien lo revisa
gue sera, lider del proceso de sistemas de informacion, el Jefe de la Oficina Asesora de
planeacion y el jefe de la Oficina Asesora de Control Interno y quien aprueba esta fase que
sera el Gerente de la Empresa EMDUPAR S.A.E.S.P.

3.1.2. Fase de Seguimiento

Esta fase realiza el proceso de monitoreo y andlisis permanente del PGD que se traducird
en acciones de revision y evaluacion de la gestion documental. El equipo disponible para
esta fase de seguimiento estard compuesto por quien revisa el programa de gestion
documental que serd la Oficina de Control Interno de Gestion, la Oficina de Planeacion lo
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verifica, quien aprueba esta fase sera el jefe de la Oficina de Control interno.

3.1.3. Fase de Mejora

Esta fase tiene el propésito de mantener los procesos y actividades de la gestion
documental de la entidad en disposicion continua y permanente de innovacion, desarrollo y
actualizacion. El equipo disponible para esta fase de mejora estard compuesto por quien
presenta el programa de gestion documental que sera Secretaria General, el lider del
proceso de Gestion Documental y su grupo; quien lo revisa que sera el lider del Proceso de
Gestion Documental y el lider del proceso de Sistemas de Informacion, el jefe de la Oficina
Asesora de Planeacién y el jefe de la Oficina Asesora de Control Interno, quien aprueba
esta fase sera la Oficina de Control Interno y quien lo implementa sera Secretaria General
el lider del proceso de Gestion Documental y su grupo de trabajo.

3.1.1.1. Metas a Corto Plazo (2025-2026)

Sistema de Gestion Documental — Actualizar el
Sistema de GESTION el sistema de Gestion

Metas a corto

Documental: El alcance es la integracion de todos los
procesos de gestion documental en la entidad.

Programa de Gestion Documental: Fase de
Actualizacién del Programa de Gestion
e Documental.

Planeacion de actividades y metas a futuro en el
proceso de gestion documental

Administracién de las comunicaciones oficiales Internas y Externas:
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» Realizar capacitacion del aplicativo ORFEO en las dependencias de EMDUPAR S.A.E.S.P,
enfocados en el ingreso y el manejo del aplicativo.

» Controlar las comunicaciones y derecho de peticion de caracter general que llegan por
diversos medios (correo electronico, pagina web, sistema de entrega empresa de
mensajeria)

Ajustar y mejorar la
docurnental del
Proceso de

ocumental
cresr =l
Procedimiento de
planescisn
docurnental.
Hacer =
i de
=laboracidn de
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ORGANIZACION E INTERVENCION DEL FONDO DOCUMENTAL
ACUMULADO:

Fase I: Preparar Fisicamente el Fondo Documental Acumulado para su Valoracion y
Seleccion:

e Realizar el diagnéstico del Fondo Documental Acumulado en un 100%

e Organizar el Fondo Documental Acumulado en un 30% de intervencion

e Elaborar las herramientas para la intervencion del Fondo Documental Acumulado
en un 30%

Fase Il

Procesar para Poner al Servicio:
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Realizar las Transferencias Documentales de los afios (2020-2023)

Elaborar la tabla de valoracion documental de EMDUPAR S.A.E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL:

Compilar la Informacién Institucional sobre normatividad vigente aplicable.
Analizar la produccion y Tramite Documental de la tipologia documental de
Emdupar S.A.E.S.P.

Identificar el Fondo, Seccidn, Serie, Subseries y Tipo documental de la Entidad.
Establecer la codificacion, los tiempos de retencion y la disposicion final de los
documentos identificados en este instrumento archivistico.

Elaborar y Aprobar las Tablas de Retencion Documental.

Publicar las Tablas de Retencién Documental en la Pagina Web de la Entidad

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL:

Compilar la Informacién Institucional de la entidad.

Hacer el diagnostico e Identificacién de Series y/ 0 Asuntos.

Elaborar los instrumentos de recuperacion de informacion.

Elaborar las Fichas de Valoracion Documental

Elaborar la Propuesta de Tabla de Valoracién Documental (TVD)

Intervenir, limpiar, organizar y capturar en los sistemas de informacion que existan
en la entidad los archivos existentes. o Implementar las transferencias documentales
primarias y secundarias.

Aprobar y /o Convalidar la propuesta de la Tabla de Valoracion Documental
Implementar la Propuesta de la Tabla de Valoracién Documental.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL:

Realizar un diagndstico integral de la entidad: Teniendo en cuenta las condiciones
actuales de los archivos en la entidad tanto en el archivo central como en los
archivos de gestién, la base de este diagnéstico es proyectar los recursos
necesarios para el mejoramiento de las condiciones ambientales y estructurales de
los lugares donde se custodia la informacion de la entidad.

PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL:
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¢ Plan Institucional de Capacitacion: Esta actividad debera estar coordinada con la
GERENCIA a través del proceso de Talento Humano y tendra que ser enfocada a
los temas propios de la gestion documental.

e Programa de Auditorias y Control: Esta actividad debera estar coordinada con la
Oficina Asesora de Control Interno y tendra que ser enfocada en la revision y
seguimiento a la gestion documental de la entidad.

ELABORACION INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE EMDUPAR S.A.E.S.P:

Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR: Instrumento que determina la
planeacion documental de la entidad, con un tiempo de plazos para su realizacion.

Cuadros de Clasificacion Documental: Sirven para la implementacion de las Tablas de
Retencién Documental en la entidad. o Inventarios Documentales Archivo Central: Fuente
de informacion en la busqueda de consultas y préstamos solicitados por los usuarios
internos y externos.

Tabla de Retencion Documental: ES un instrumento archivistico que sirve para
clasificar los documentos de una entidad, determinar el tiempo de conservacion y la
disposicion final de los mismos.

Tabla de Valoraciéon Documental: Es el instrumento archivistico que analiza un fondo
documental acumulado para determinar los valores histéricos, administrativos y
legales de los documentos, estableciendo el destino y los procedimientos de
intervencién para dichos documentos.

Programa de Gestion Documental: Es un instrumento archivistico que articula las
politicas, normas, procedimientos y herramientas para la planificacion, manejo,
organizacion y control de los documentos a lo largo de su ciclo de vida.

Banco Terminolégico: Es una herramienta de gestion documental y archivistica que
estandariza y registra los términos, conceptos y definiciones utilizados por una
entidad.

Inventario Documental: Es una herramienta archivistica que describe de manera
sistemética y detallada las series y asuntos de un fondo documental, permitiendo su

localizacion y control
.1.4.2. Metas a Mediano Plazo (2025-2026) SISTEMA DE GESTION

DOCUMENTAL
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Elaboracion gestion documental.

Politicas y Estrategias reduccién de consumo de papel: Implementar las politicas
y estrategias en la entidad con el fin de reducir la produccién documental.

Organizacion e intervencion del fondo documental acumulado

Fase . Preparar Fisicamente el Fondo Documental Acumulado para su Valoracion y
Seleccion

¢ Organizacion del Fondo Documental Acumulado en un 30% de intervencion
e Elaboracion de Herramientas Para Intervencion del Fondo Documental Acumulado
en un 30%

Fase Il: Procesar para Poner al Servicio

Implementar las Transferencias Documentales e integrarla al ajuste y actualizacion de
Tablas de valoracion Documental de Emdupar, 30% de avance.

Tablas de Valoracion Documental

e Implementacion de Transferencias Documentales en un 50% o
e Implementacion de la Propuesta de la Tabla de Valoracion Documental en un 50%
e Sistema Integrado de Conservacion Documental o Adecuacion, inspeccion y

ELABORO: REVISO: APROBO:
MILADIS PADILLA BERMUDEZ YOMAIRA QUINTERO ROMERO JOSE LUIS PALOMINO LOPEZ
Profesional Universitario Secretaria General Agente Especial
y Responsable Proceso Gestién
Documental




L
=

\ EM D U PA R> ALESR PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL “PGD”

PROCESO GESTION DOCUMENTAL E INFORMACION PM-GD-01

Empresa de Servicios Publicos de Valledupar

Fecha de Modificacién : 26-08-2025 Version: 06 P&gina 48 de 75

mantenimiento de instalaciones.

¢ Adquisicion, adecuacion y Mantenimiento de mobiliario

¢ Monitoreo y Control de condiciones ambientales

e Prevencion de desastres y manejo de emergencias o Saneamiento ambiental
Almacenamiento y Re almacenamiento

o Realizar acciones tendientes a la preservacion de los soportes documentales o
Implementar los mecanismos para adecuar la gestion documental a los cambios
tecnoldgicos y normativos que se presenten.

Tablas de Retencién Documental

e Solicitar Inscripcion de las Tablas de Retencion en el “Registro Unico de Series
Documentales “luego de realizada la evaluacién técnica o convalidacion. (no aplica).

e Realizar laimplementacion de las Tablas de Retencién Documental en la entidad.

o Difundir y Aplicar las Tablas de Retencion Documental Aprobadas o Programar
Cronograma de Seguimiento para verificacion de aplicacion de TRD en las areas.

¢ Realizar plan de mejoramiento en el corto plazo para atender los ajustes
necesarios con la aplicacion de la nueva TRD

¢ |dentificar la necesidad de actualizar la Tabla de Retencién Documental con base
en los cambios en la estructura y los requerimientos normativos.
e Remitir las Tablas de retencién documental actualizadas

Programas Especificos del Programa de Gestién Documental

e Disefiar e implementar los programas de Gestibn Documental a la normatividad
2609 de 2012

¢ Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos (Crear, elaborar,
implementar, seguir, mejorar).

e Programa de documentos vitales o esenciales (ldentificar, definir, elaborar,
implementar, ejecutar, seguir).

e Programa de Gestion de documentos electrénicos de Emdupar (Diagnosticar,
definir, elaborar, ejecutar, realizar).

o Programa de Archivos descentralizados (Definir, elaborar, implementar, realizar,
seguir)

e Programa de Reprografia (Sistema de fotocopiado, impresion, digitalizacion)
(Diagnosticar, elaborar, ejecutar, seguir) o Plan Institucional de Capacitacion
(Formar, estudiar necesidades)

e Programa de Auditorias y Control (Articular, aplicar, formular, identificar, conocer y
concertar
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3.143. Metas a Largo Plazo (2025-2026):
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Fase de Seguimiento: Realizar acciones de
—— revision y evaluacion de la gestion documental.

Fase de Mejora: Procesos y actividades de la gestion
documental de la entidad que sean permanentes en
— innovacion, desarrollo y actualizacién

Meta a largo

4 RECURSOS Y OBJETIVOS

5 Recursos

La Empresa de Servicios Publicos de Valledupar EMDUPAR S.A.E.S.P, debe programar y
establecer los recursos financieros, humanos, fisicos, materiales y tecnolégicos necesarios
para el logro de las metas del programa de gestion documental, teniendo en cuenta el
presupuesto asignado en cada vigencia.

6 Objetivos Estratégicos de Implementaciéon del Programa de Gestion
Documental

Los objetivos estratégicos de la Empresa de Servicios Publicos de Valledupar son los
siguientes:

Objetivo Institucional: Consolidar y modernizar organizacionalmente y fortalecer la
Gestion Institucional de EMDUPAR S.A.E.S.P.

Objetivo Estratégico: Fortalecer la gestion documental de la entidad.

Proceso Asociado: Gestion Documental e Informaciéon (GD) del Mapa de Procesos de
EMDUPAR S.A.E.S.P.
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Dentro del plan de accion anual se enfoca la gestion documental al proyecto denominado
“Informacion y Comunicacion” y tiene dos estrategias fundamentales apropiar e implementar

<

Actividad

Tablas de Retencion
Documental

Cuadros de Clasificacién

.

Actualizacion

Proceso de actualizaciéon

El Programa de Gestién Documental, deberd cumplir
establecidas para su implementaciéon en la Entidad

Subsistema
Interno de
gestion
documental

A

Estrategi Gestion
ade de

gobierno documen

en linea tos

Documento s
de valor
histérico

4

Transparencia
y derecho de
acceso ala
informacion

v A
e

con las ultimas normas

Ley de
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6.1.1. Objetivo General parala Implementacion del PGD

o Establecer e implementar estrategias de acuerdo a un tiempo determinado que desarrolle
el proceso de gestiébn documental, en los distintos programas especificos enunciados para
el desarrollo de este programa de gestion documental en EMDUPAR

S.A.E.S.P. como en el ciclo vital de los documentos en cualquier tipo de soporte, siempre
teniendo en cuenta el sistema integrado de gestion como las directrices de eficiencia
administrativa y cero papel.

6.1.2. Objetivos Especificos parala Implementacion del PGD

6.2. ARTICULACION CON OTROS PROGRAMAS Y SISTEMAS DE LA ENTIDAD DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE CADA SECTOR

La Empresa de Servicios Publicos de Valledupar EMDUPAR S.A.E.S.P, frente al Programa
de Gestibn Documental se encuentra enfocada al mejoramiento continuo y al Sistema

Integrado de Gestion.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

4.1.
ELECTRONICOS

El programa de
normalizacion de formas y
formularios se realizaran con
el apoyo de la oficina
asesora de planeacién

-eS

PROGRAMA DE NORMALIZACION

2. Definir recursos
para el disefio e
implementacién de
este programa

1. Garantizar el
cumplimiento de los
requisitos establecidos
en el decreto 2609 de
2012

Actividades por realizar

Formatos,
formularios
y documentos
electronicos

DE FORMAS Y FORMULARIOS

Elaborar un
cronograma

Ejecutar y hacer
seguimiento a
este programa

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

5.1. ARMONIZACION CON EL MECI - MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
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El programa de Gestion Documental se encuentra relacionado con el Eje Transversal
Informacion y Comunicacion del Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno
para el Estado Colombiano MECI 2014.

5.2. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL ARTICULADO CON INSTRUMENTOS
DE GESTION DE LA INFORMACION

Este plan plasma las politicas generales para facilitar la identificacion, gestion, clasificacion,
organizacion, conservacion y disposicion de la informacion publica, desde su creacion hasta
su disposicion final, con fines de conservacion permanente o eliminacién en cada sujeto
obligado.

La informacion incluida en el Registro de Activos de Informacion, en el indice de Informacion
Clasificada y Reservada, y en el Esquema de Publicacién de Informacion, definidos en el
presente decreto, debe ser identificada, gestionada, clasificada, organizada y conservada
de acuerdo con los procedimientos, lineamientos, valoracion y tiempos definidos en el
Programa de Gestién Documental del sujeto obligado, por lo que se entiende debe existir
articulacion entre estos instrumentos de gestion de informacion.

Ley de Transparencia 1712 de 2014- decreto
103, 2015

Programa de Gestion

Instrumentos de Gestion de la
Informacion

Transpare

y N Registro Activo indice Esquema de
la Informaci de informacion Clasificada y Publicacién de
cgRtbies Reservada Informacion

RMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA ENTIDAD

La gestion documental con los sistemas de gestion de la entidad esta dirigida a identificar,
racionalizar, simplificar y automatizar tramites, asi como optimizar el uso de recursos.
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Subsistema Interno de Gestidbn Documental y Archivos (SIGA) Planes y Sistemas de
Gestion de la Entidad Armonizacion en Subsistema de Control, Sistema Integrado de
Gestion, Plan de Accion, Plan de Inversion, Plan Estratégico, Modelo Integral de
Planeacion, Subsistema Interno de Control de gestién.

Plan de Accion

Plan de Inversion

Plan Estratégico de la
Institucion

- \

Modelo
Integradode
Planeacion |
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FLUJOS DE INFORMACION DE LOS PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA EMPRESA EMDUPAR S.A. E.S.P.

Anexo 1: PRODUCCION DOCUMENTAL

!

Dependencia identifica, elige y elabora el documento.

Consultar:
¢Conoce - Manual de Procedimientos de la Entidad elaborado conforme ala NTC

fas
Dependergia elige de %ﬁpgfﬂ%%l Sistema de is i Erﬁﬁ;ﬁac?%o,@%(’?la los medios de elaboracidn, registro, impresion y el tipo de
soporte q':e\hquiere (papel, medsio magnétCo, electroriia, otros).

~ Tabla de retencion documental aprobada o VIigente.

Y

etiqueta segun el soporte (c andSbe necesite) y adjunta los anexos

Dependencia elabora el doc{mento y produce el nimero copias requeridas e imprime, o graba. De igual forma marca el sobre o elabora rétulo o

l

Aplica el procedimiento para la distribucion y envio de
documentos externos.

¢Eldocumento es
interno?

Aplica el procedimiento arla distribucion y envio de documentos internos

A4
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Anexo 2: RECEPCION DE DOCUMENTOS

Recepcidon de Documentos Externos

INICIO

La oficina de Gestion Documental recibe los documentos a través de la Ventanilla de Comunicaciones Oficiales.

cEldocumentoes
competencia de
la entidad?

La oficina de Gestion Documental, devuelve
el documento al remitente o lo redirecciona a
la entidad competente, dejando constancia

mediante comunicacién escrita.

B

La Oficina de Gestion Documental hace la revisidn de los documentos que ingresan a la entidad para verificar la competencia,
los anexos, el destino y los datos de origen del ciudadano o entidad que las remite, direccion donde se deba enviar respuesta y
asunto correspondiente, si es competencia de la entidad, se procedera a la radicacién del mismo. Cuando una comunicacién no
esté firmada ni presente el nombre del responsable o responsables de su contenido, se considerara andnima y debera ser
remitida sin radicar, a la oficina de su competencia, donde se determinaran las acciones a seguir.

l

La Oficina de Gestiéon Documental, analiza el documento con base en la Tabla de Retencién Documental para determinar su
direccionamiento e imprime el rétulo de radicacién y consigna en la planilla de registro y radicacion los datos (Nombre de la
persona y/o Entidad Remitente, Nombre o cédigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), Nimero de radicacion, fecha y hora de
recibo, Nombre del funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita)) y adicionalmente aquella
informacién que la entidad haya regulado en procedimientos vigentes.

!

ELABORO: REVISO: APROBO:
MILADIS PADILLA BERMUDEZ YOMAIRA QUINTERO ROMERO JOSE LUIS PALOMINO LOPEZ
Profesional Universitario Secretaria General Agente Especial
y Responsable Proceso Gestién
Documental

Pagina 55 de 75




Empresa de Servicios Publicos de Valledupar

PROCESO GESTION DOCUMENTAL E INFORMACION
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL “PGD”

PM-GD-01

\EMDUPARW,

-
2

Fecha de Modificacién : 26-08-2025

Version: 06

Pagina 56 de 75

La Oficina de Gestion Documental excluye de radicacion las comunicaciones de caracter informativo, al igual que los libros,
revistas, folletos, periddicos, invitaciones, tarjetas, entre otros que no hayan sido remitidos con una comunicacion. Para estos
documentos cada entidad disefiara formatos de control de entrega

¥

para cada dependencia.

La Oficina de Gestién Documental organiza los documentos recibidos y los ubica en las unidades de conservacion destinadas

FIN

Anexo 3. Recepcién de Documentos Internos.

INICIO

A 4

La Dependencia recibe de otras unidades administrativas solicitudes o documentos para su tramite, consulta o informacion,
utilizando los diferentes medios y soportes de la Entidad. Estos documentos pueden corresponder a las series y subseries
documentales registradas en la TRD o en su defecto ser documentos de apoyo.

l

(El documento es
competencia de la

dependencia?

NO

La Dependencia receptora, devuelve el documento al remitente o lo
direcciona a la dependencia competente.

La Dependencia receptora verifica, firmas, folios, copias, anexos y todos aquellos datos que la entidad haya regulado en procedimientos o
reglamentos, ademas observa el estado de conservacion documental. Si el documento est4 incompleto se determina si se puede recibir y
pedir lo faltante o devolver a la dependencia remitente el documento.

l

FIN
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Anexo 4. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS.

Distribucion de Documentos Recibidos

INICIO

'

La oficina de gestién documental, genera planilla para la distribucién de los documentos a las dependencias correspondientes.

.

NO

¢Conoce la
directrizparala
distribucion?

la

La oficina de Gestién Documental aplica la directriz para la entrega de los documentos a las dependencias.

Wmm@mwggW|os Numentos grrtaptanittade registrode conmumitaciones Tecitidas ]
la Dependencia? Se devuelve a la Oficina de Gestion Documental

> ——— -
para su re direccionamiento.
FIE

——»| Consultar: Directriz para la distribuciéon de documentos recibidos.
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Anexo: 5. Distribucion de documentos internos.

INICIO

¢Conoce
el

procedimiento
para la

Sl

NO
segun el caso.

Consultar, manual de procedimientos de Gestién Documental

Hace entrega de los documentos con sus respectivos anexos si los hay, a la Dependencia destinataria.

!

La Dependencia destinataria recibe el documento, verifica y da constancia de recibido

FIN
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Anexo 6. Distribuciéon de documentos enviados

INICIO

La Dependencia productora remite a la Oficina de Gestion Documental para su distribucion, los documentos elaborados en
su respectivo soporte, con el nimero de copias requeridas, sus anexos y el sobre.

b

(Conoce la La oficina de Gestion Documental consulta la

directriz establecida en la entidad para la
distribucion de documentos enviados.

R

Laoficina de Gestion Documental verifica cumplimiento de requisitos conforme a manual de procedimientos (codigo de serie
documental | radicacion del antecedente destinatario, firmas, copias, anexos, sobre v demas datos regulados por la entidad)

!

Eldocumento cumple
requisitos’!

directriz para la
distribucion?

A\ 4

Devuelve ala dependencia para complementar requisitos

La Oficina de Gestion Documental realiza la radicacion y el registro con los siguientes datos basicos: radicacion, fecha, hora, nombre
de la persona o entidad destinataria, nombre y cargo del funcionario remitente y anexos.

!

La Oficina de Gestion Documental realiza las actividades de alistamiento fisico. peso y porteo para el envio por los diferentes medios
v diligencia y firma planillas para ¢l control de entrega.

!
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La Oficina de Gestion Documental realiza la distribucion de los documentos utilizando medios coma entrega personal, fax. correo

tradicional, correo electronico, pagina web, entre otros

'

La Oficina de Gestion Documental hace constar a la dependencia del envio de los documentos.
Si
-— > Se entrega a la dependencia el documento devuelto
para confirmar, realizar ajusies y volver a enviar. Ver
Produccion documental
No
La Oficina de Gestion Documental da por concluido el tramite de entrega. Ver Organizacion

de documentos

}

FIN

Anexo 7: TRAMITE DE DOCUMENTOS

INICIO

Documental o de otra dependencia

La Dependencia recibe documento de la Oficina de Gestion

.

Amerita
tramite

Se ubica el documento en la

correspondiente
(Organizacion de

carpeta de la serie documental

El Jefe de la dependencia entrega el documento al funcionario competente para que proceda con el tramite, las anotaciones
de chequeo y control y se entregue el documento a la dependencia respectiva para continuar con el tramite.

|

lSi

No

correspondiente

Se ubica el documento en la carpeta de la serie documental

El Jefe de la dependencia entrega el documento al funcionario competente para que proyecte respuesta

El funcionario de la Dependencia basado en el derecho de turno y los tiempos de respuesta, analiza la solicitud
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La solicitud es Se solicita ampliar o precisar la
clara? imformacion.
Si
Aporta la No
informacio »| Archiva documento y proyecta

l

|

El Jefe de la Dependencia recibe, revisa y firma la respuesta

l

La respuesta es
para una
dependencia?

No

Aplicadirectriz para la distribucion de
documentos internos.

de documentos externos.

Aplica el procedimiento para la distribucion y envio

!

FIN
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Anexo: 8. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Archivo de Gestion.

INICIO

Cada depgndencia de la Entidad en desarrollo de sus funciones recibe y envia documentos para
ser L

Cada depejndencia de la Entidad hace apertura de carpetas con base en su tabla de retencion
documenta¥ y para ello utiliza las unidades de conservacion (cajas, carpetas cuatro Aletas)

Se organizan los No Las entidades deben implementar las Tablas de
archivos con base »| Retencion Documental
en

lSi

Las dependencias identifican sus series y subseries con los documentos
sefnalados en las Tabhla de Retencion Documental.

l

Sabe como ordenar
las

carpelas en los

No

Sabe como ubicar los
documentos dentro de Consultar: Criteri ra la organizacion de |
las carpetas? onsultal erios para la orga acio e 103

dientes o carpetas que conforman |a Eéﬂ“m"é’s de gestion
meétodo preestablecido.

A\ 4
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tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites

La dependencia ubica los documentos en orden cronoldgico dentro del expediente o carpeta correspondiente, de

Se aplica lo establecido No

en la

TRD sobre retencion y

> Se revisa la TRD y se da cumplimiento a lo seialado,
ademsis se aplican directrices (

La dependencia aplica el procedimiento establecido en la TRD. En primera instancia conservara las series documentales hasta que
se cumpla la fecha establecida, en segundo lugar realizara la eliminacion de las series correspondientes

|

La dependencia remite la transferencia Primaria a Gestion Documental de acuerdo con el formato Unico de inventario
documental, en la fecha establecida en el cronograma de transferencias. Organizacion de documentos: Archivo Central

|

FIN
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Anexo: 9. OFICINA GESTION DOCUMENTAL

INICIO

La oficina de Gestién Documental recibe de las dependencias, las transferencias documentales
primarias en las unidades de conservacion (carpetas, cajas,) adoptadas por la Entidad y
conforme con las directrices y realiza el cotejo.

'

La transferencia Se realizan los  ajustes
esta blen’) necesarios 'y se remite
elaborada? nuevamente a Gestion
Documental
La oficina de Gestion Documental, ubica los documentos de acuerdo con la estructura
orgénica y conforme a las TRD.
Sabe ordenar los No Consultar:
documentos en el N .
Archivo Central? —»| Organizacion Archivo
Gestién Documental, adopta los sistemas de ordenacidon que permiten ubicar secciones,
subsecciones series y subsidies y velara por la correcta organizacion e instalacion de las
unidades de conservacion y almacenamiento.
Si
La oficina de Gestion Documental a partir de las transferencias primarias mantiene actualizado el inventario |
eneral

general de documentos con todos los elementos que faciliten la localizacién de los mismos y de ser necesario
elaborara los instrumentos de consulta requeridos.

w/ |
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En Gestion
Documental, se aplica
lo establecido en la

TRD sobre retencion y
disposicion final?

Se revisa la TRD y se da cumplimiento a
No lo sefialado, ademés se aplican directrices.
Se implementan mecanismos de alerta para
la aplicacion de la retencion

\ 4

La oficina de Gestion Documental aplica el procedimiento establecido en la TRD. En primera instancia conservara las series
documentales hasta que se cumpla la fecha establecida. en segundo lugar realizara la eliminacion, la seleccion, la microfilmacion de
las series correspondientes o preparara |a transferencia secundaria, teniendo en cuenta los criterios para su elaboracion

!

La Oficina de Gestion Documental, remite la transferencia secundaria al Archivo Historico, verificando previamente los procesos
técnicos de organizacion de los documento y de acuerdo con el cronograma y en el formato Unico de inventario documental. Ver 5.4
Organizacion de documentos: Archivo Historico
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Anexo: 10. ARCHIVO HISTORICO

)
|

Archivo Historico recibe las transferencias secundarias del Archivo Central, previamente revisadas y cotejadas, con su
respetivo inventario (instrumento de consulta, procurando su homogeneizacion) en las unidades de conservacion adoptadas
por la Entidad y conforme con las directrices establecidas

A 4

criterios para su organizacion

El Archivo Histérico ubica los documentos de acuerdo con la estructura organica de los fondos, teniendo como base los

l

Sabe ordenar
los

fondos en el

Histdrico

A 4

No Consultar Organizacion Archivo

almacenamiento.

El Archivo histérico adoptara los sistemas de ordenacién que permitan la ubicacion de fondos, secciones, subsecciones,
series, subseries y velara por correcta organizacion e instalacion de areas de depdésito, unidades de conservacion y
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La recuperacion de los
documentos es facil?

Ll Archivo Historico mejorara el instrumento de consulta
elaborado por el Archivo remitente y/o conformard otros

instrumentos de consulta.

El Archivo Histérico propendera mantener disponibles los documentos mediante instrumentos de consulta actualizados e
implementacion dF servicios de archivo. Ver Consulta de documentos

!

[ FIN ’

Anexo: 11. CONSULTA DE DOCUMENTOS

[ INICIO

A 4
Usuario interno o externo hace una consulta
sobre un asunto o documento
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La informacion es
competencia de la
entidad?

l.si

No

Se remite al usuario a otra fuente,
o entidad que corresponda

Se orienta al usuario sobre el procedimiento para acceder a los fondos documentales
y se le informa sobre el Reglamento de Consulta de la Entidad

l

consulta de los documentos

Se informa al usuario acerca de los requisitos que debe cumplir para acceder a la

|

La
informacion

solicitada
tiene

\ 4

soporte

Se informa al usuario sobre la condicion de
reserva y se facilita el acceso a otra fuente o

Se facilitan los instrumentos y los medios de consulta para suministrar la
informacion, de ser necesario se disenan e implementan servicios de archivo.

A 4

El usuario diligencia el registro o la solicitud de servicio de documentos y atiende a las instrucciones
para el acceso, la utilizaciéon y reproduccion de los documentos.

¥

La Dependencia registra el préstamo en la planilla de préstamo. o en la base de datos, dejando constancias
(testigos) en los espacios de los documentos prestados. Ademas se hace el control de la devolucién

}

FIN

Anexo 12. CONSERVACION DE DOCUMENTOS
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INICIO

v

La entidad hace un andlisis de sus necesidades a partir de un diagnostico en la Oficina de Gestidn Documental, los archivos de
Gestion, el Archivo Central y el Archivo Historico, sobre la conservacién de documentos en sus diferentes soportes.

'

No

Sabe como
hacer el
diagndstico?

A4

La entidad explica metodologia expuesta en la publicacion del
Archivo General de la Nacion.

lSi

La Entidad a partir del diagnéstico se disefia el Sistema integrado de Conservacion,

l

Se cuenta con espacios
para el almacenamiento
de documentos?

No

La Entidad conforme planificara y

Si

proporcionara los espacios.

La Entidad hace la debida sefializacion y adecuacion de estas areas, con el fin de habilitarlas para su utilizacion en la
, Central e Historico.

oficina de Gestion Documental, los archivos de Gestion

l

Se cuenta con equipo No
y mobiliario

La Entidad suministra el equipo mobiliario
adecuado,

requerido?

lSi

\ 4

lineamientos dados en el Anexo 11.1y Anexo 12

Cada dependencia organiza y distribuye el equipo y mobiliario en las respectivas areas administrativas destinadas al
Archivo de Gestién y las areas para procesos técnicos y depoésitos en el Archivo Central e Histérico, de acuerdo con los
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No La entidad suministra las unidades de conservacion
Se cuenta en las condiciones establecidas en el Sistema
con > Integrado de Conservacion)y los lineamientos dados.
unidades
Si

Anexos 3.4,3.5,3.6y11.1

La dependen(*a respectiva ubica los documentos en las unidades de conservacion establecidos para cada fase de
archivo, de acuerdo con los tiempos de retencion, los formatos, los soportes y siguiendo lineamientos establecidos en los

l

Se cuenta con medidas
preventivas para la
conservacion de los

documentos?

Si

No Consultar: Seguridad de la informacién.

A 4

Sistema Integrado de Conservacion.

expuestos.

La entidad aplica el Sistema Integrado de Conservacion y los planes de contingencia y de seguridad de los documentos, siguiendo lineamientos

FIN
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Anexo 13. DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

Inicio

\4

Cada dependencia de la entidad con el aval del comité de institucional de gestién documental identifica
y determina la disposicién final de las series y subsidies documentales con base en la tabla o en los
asuntos de la tabla de valoracién documental.

l

Se ha hecho
eliminacién en el
archivo de
gestion?

lNo

documentos.

A 4

Si Aplica metodologia y criterios
bésicos para la eliminacién de

La dependenciarealiza larespectiva transferencia primaria a Gestion Documental

l

Se requiere
microfilmar
ylo digitalizar
los

0 TVD o para los casos requeridos.

Aplica metodologia y criterios
microfilmacion y/o digitalizacion.

Gestion Documental, adopta la técnica de microfilmacion
y/o digitalizacién, en los términos establecidos en la TRD

basicos para la
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No

El Archivo Central verifica y aplica lo dispuesto en la TRD o
TVD para las series y subseries

l

Existen documentos
para eliminar en el
Archivo Central?

lNo

Si

v

documentos.

Aplica metodologia y criterios
basicos para la eliminacién de

El Archivo Central hace la revision de las series y subseries

l

Se reqguiere
hacer

seleccion

Si

-Se realiza la valoracion correspondiente, en los términos
establecidos en la TRD o TVD o de acuerdo con el

procedimiento establecido en la Entidad,

-Aplica metodologia y criterios basicos para la seleccion

documental. Anexo 13.3

El Archivoe Central realiza la transferencia de los documentos con valores
secundarios al Archivo Histdrico, en los términos establecidos.

Fin
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9.8. IMPLEMENTACION

INICIO

La oficina de Gestién Documental recibe de una dependencia o entidad, los fondos acumulados con su respectivo
inventario y en las unidades de conservaciéon y almacenamiento adoptadas conforme con las directrices establecidas
(Anexo 11.1) |

Se implementaran las
TVD. Ver Anexo 9

Estan bien
organizados

La oficina de Gestién Documental verifica los procesos técnicos de la
organizacion de los fondos acumulados con base en los criterios
expuestos en el Anexo 9 I

Sabe ordenar los
fondos
acumulados en el
Archivo Central?

Consultar Sistemas de ordenacion
(Anexo 5)

La oficina de Gestiéon Documental adoptaréa los s%stiemas de ordenacion que
permiten la ubicacién de las unidades documentales y velara por correcta
organizacion e instalacion de areas de depdsito, unidades de conservacion y

La oficina de Gestién Documental
mejorara el instrumento de consulta
elaborado por la dependencia o
entidad remitente

La recuperacion de los

documentos es Facil?

La oficina de Gestién Documental propendera por mantener disponibles los
documentos y el inventario para efectos de consulta y actualizacién

|

La oficina de Gestion
Documental aplica lo
establecido en la TVD
sobre retencion y

Serevisa la TVD y se da cumplimiento a lo
sefialado, ademas se aplican directrices Se
implementan mecanismos de alerta para la

disposicion final?

aplicacion de la retencion
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cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V “Acceso a los Documentos de Archivo”, del
AGN del Reglamento General de Archivos sobre “Restricciones por razones de
conservacion.

Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacién de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios
y locales destinados a archivos”.

Acuerdo 056 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 45, “Requisitos para la Consulta”
del capitulo V, “Acceso a los documentos de archivo”, del reglamento general de archivos.

Acuerdo No. 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 No. 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboraciéon y
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del Articulo 24 de la

Acuerdo No. 02 de 2004. Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos
Acumulados

Departamento Administrativo de la Funcion Pablica. Circular No.004 DE 2003 —
Organizacion de las historias laborales

Division de Clasificacion y Descripcion. Proceso de elaboracion de instrumentos de
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especificaciones técnicas para las unidades de conservacién. 2005

Grupo Laboratorio de Restauracion. Sistema Integrado de Conservacién. 2005

Grupo de Correspondencia y Archivo. Guia para la organizacion de los archivos de
gestion y transferencias  documentales: documento de trabajo. 2004

Resolucion N° 026 de 2004. Por la cual se expide y adopta el Reglamento Interno de
Correspondencia y
Archivo del Archivo General de la Nacion

Servicios de archivo: acceso y difusion de la informacién. Bogota: AGN, 1994.
Tablas de retencién y transferencias documentales: version actualizada. Bogota: AGN,
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