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1. INTRODUCCION

La Empresa Municipal de Acueducto, Alcantarilado y Aseo de Funza —
EMAAF E.S.P., como entidad publica del orden territorial y prestadora de
servicios publicos domiciliarios, es responsable de garantizar la adecuada
gestion de los documentos que produce y recibe en desarrollo de sus
funciones administrativas, técnicas, comerciales y operativas. Estos
documentos constituyen evidencia de la gestion institucional, soportan la
toma de decisiones, facilitan la confinuidad administrativa, promueven la
transparencia y el acceso a la informacion publica, hacen parte del
patrimonio documental del Estado, razdn por la cual deben administrarse
conforme a los principios archivisticos y a la normativa vigente.

La gestion documental constituye a un proceso estratégico para la Emaaf
ESP, orientado a garantizar la adecuada produccidon, recepcion,
organizacion, tramite, conservacion, preservacion, acceso y disposicion final
de los documentos que se generan, asicomo lo que se reciben en la entidad
en cumplimiento de sus funciones. En este contexto, la Ley 594 de 2000 —-Ley
General de Archivos—, el Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015, el
Acuerdo AGN 001 de 2024 y demas disposiciones que regulan la funcién
archivistica en Colombia establecen los principios, lineamientos e
insfrumentos que deben orientar la administracion integral de los
documentos de archivo durante todo su ciclo de vida.

En este sentido, el fortalecimiento de la gestion documental representa un
compromiso instifucional que involucra a fodos los servidores publicos,
trabajadores oficiales, contratistas y demas colaboradores de la Empresa,
quienes son responsables de producir, administrar, organizar, custodiar y
preservar la documentacion bajo criterios de autenticidad, integridad,
fiabilidad, disponibilidad, frazabilidad y conservaciéon, garantizando su
adecuado tratamiento durante todo su ciclo de vida.

El presente Manual de Gestion Documental establece los lineamientos
técnicos, administrativos y archivisticos que orientan la gestion de los
documentos fisicos y electronicos de archivo en la EMAAF E.S.P., articulando
la politica de gestion documental, los instrumentos archivisticos
institucionales y el sistema de gestion de documentos electronicos de
archivo (SGDEA) implementado mediante la plataforma institucional. Su
©
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aplicacion busca fortalecer la eficiencia administrativa, la transparencia, el
acceso a la informacién, la preservacion de la memoria institucional vy el
cumplimiento de la normativa archivistica vigente, contribuyendo al
mejoramiento continuo de la gestiéon institucional y al cumplimiento de los
principios del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).
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2. OBIETIVO

Establecer los lineamientos técnicos, administrativos, archivisticos vy
tecnoldgicos que orientan la gestion integral de los documentos fisicos y
electronicos de archivo producidos y recibidos por la Empresa Municipal de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Funza — EMAAF E.S.P., durante todas
las etapas de su ciclo de vida, comprendiendo la produccidn, recepcion,
radicacion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion,
preservacion y disposicion final, mediante la aplicacion de los instrumentos
archivisticos institucionales y el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA), soportado en la plataforma institucional,
en cumplimiento de la normativa archivistica vigente y de los principios de
eficiencia administrativa, transparencia, acceso a la informacién publica y
mejora continua.
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3. ALCANCE

El presente Manual de Gestion Documental aplica a todos los procesos,
dependencias, servidores publicos, trabajadores oficiales, conftratistas,
practicantes y demds colaboradores de la Empresa Municipal de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Funza — EMAAF E.S.P., que, en ejercicio
de sus funciones u obligaciones contractuales, produzcan, reciban,
tramiten, administren, custodien o consulten documentos fisicos ©
electronicos de archivo.

Asimismo, aplica a todas las comunicaciones oficiales internas y externas, asi
como a la gestion de los documentos generados o recibidos por cualquier
medio fisico o electronico, durante todas las fases del ciclo de vida
documental, desde su produccidn o recepcion hasta su disposicion final.

El alcance del presente manual comprende, entre otros, los siguientes
procesos y actividades:

e Administracién de la Ventanilla Unica de Correspondencia.

e Recepcion, radicacion, registro y distribucidon de comunicaciones
oficiales.

e Gestion de la correspondencia interna y externa.

e Produccion y trédmite documental.

e Organizacion y administracion de expedientes fisicos y electronicos.

e Aplicacion de las Tablas de Retencidon Documental (TRD) y demdas
instrumentos archivisticos.

e Digitalizacién y gestion de documentos electronicos de archivo.

e Administracion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo (SGDEA) mediante la plataforma institucional.

e Consulta, préstamo y recuperacion de documentos.

e Transferencias documentales primarias y secundarias.

e Conservacion, preservacion y disposicion final de los documentos.

e Gestion de la seguridad de la informacion asociada a los documentos
de archivo.

e Seguimiento, control y mejora continua de la gestion documental
institucional.

10
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4. MARCO NORMATIVO

La gestion documental de la Empresa Municipal de Acueducto,
Alcantarilado y Aseo de Funza - EMAAF ES.P. se desarrollard en
cumplimiento de la Constitucion Politica de Colombia, la legislacion
archivistica vigente, las politicas nacionales de gestion publica y las demads
disposiciones que regulan la administracion de documentos fisicos vy
electronicos de archivo. Para tal efecto, la Empresa adoptard y aplicard,
entre ofras, las siguientes disposiciones:

e Constitucion Politica de Colombia.

e ley 527 de 1999, por medio de la cual se define y reglamenta el
acceso y uso de los mensajes de datos, el comercio electrénico, las
firmas digitales y se establecen las entidades de certificacion.

e Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos.

e Ley 1437 de 2011 — Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

e Ley 1581 de 2012 y sus normas reglamentarias, relacionadas con la
proteccidén de datos personales.

e lLey 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacioén Publica Nacional.

e Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015 — Sector Cultura, en lo
relacionado con la funcion archivistica.

e Acuerdo AGN 001 de 2024, mediante el cual se expide el Acuerdo
Unico de la Funcién Archivistica y se establecen los criterios técnicos y
juridicos para su implementaciéon en las entidades del Estado.

e Politica de Gobierno Digital expedida por el Ministerio de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones (MinTIC).

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

e Politica de Gestion Documental de la EMAAF E.S.P.

e Demds normas que modifiquen, adicionen, sustituyan o reglamenten
la funcidn archivistica y la gestion documental en Colombia.

11
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4.1. Actualizacion Normativa

Con la expedicion del Acuerdo AGN 001 de 2024, el Archivo General de la
Nacion compild, actualizdé y unificd gran parte de la reglamentacion
archivistica vigente, estableciendo un marco normativo integral para el
desarrollo de la funcién archivistica en el Estado colombiano.

En consecuencia, numerosos acuerdos expedidos con anterioridad por el
Archivo General de la Naciéon fueron derogados o incorporados dentro del
nuevo Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, razén por la cual el
presente Manual adopta como principal referente técnico vy juridico el
Acuerdo AGN 001 de 2024, sin perjuicio de la aplicacion de las demds
normas legales y reglamentarias que continlen vigentes.

La EMAAF E.S.P. realizard el seguimiento permanente a las actualizaciones
normativas en materia archivistica, de gestion documental, transparencia,
administracion electronica, preservacion digital y acceso a la informacion
publica, con el fin de garantizar la mejora continua del Sistema Institucional
de Gestion Documental y el cumplimiento de las disposiciones emitidas por
el Archivo General de la Nacion y demds autoridades competentes.

12
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5. DEFINICIONES

Para efectos de la aplicacion e interpretacion del presente Manual de
Gestion Documental, las definiciones contenidas en este capitulo se
adoptan conforme a lo establecido en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080
de 2015, el Acuerdo AGN 001 de 2024 y demds disposiciones que regulan la
funciéon archivistica en Colombia.

Las definiciones aqui incorporadas servirdn como referencia para la
adecuada aplicaciéon de los procesos de gestion documental en la Empresa
Municipal de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Funza - EMAAF E.S.P.

TERMINO DEFINICION
Conjuntfo de documentos producidos o recibidos por una
persona natural o juridica, publica o privada, en desarrollo de
sus funciones, conservados como evidencia de la gestidon
institucional y fuente de informacién.

Archivo

Unidad administrafiva donde se conservan los documentos
Archivo Cenftral transferidos desde los archivos de gestién, una vez finalizado su
frdmite, mientras conservan vigencia administrativa.

Archivo donde se conservan los documentos en trdmite o de

Archivo de Gestion consulta frecuente por parte de la dependencia productora.

Conjunto organizado de documentos electrénicos de archivo
Archivo Electrénico producidos y adminisfrados durante el desarrollo de las
funciones institucionales.

Archivo que conserva permanentemente los documentos que

Archivo Histérico e s . .
poseen valores histéricos, cientificos, culturales o patrimoniales.

Concepto que comprende la gestion integral de los

Archivo Total documentos durante todo su ciclo de vida.

Caracteristica que garantiza que un documento es realmente
Autenticidad lo gue afirma ser, ha sido producido por quien corresponde y no
ha sido alterado.

Proceso archivistico mediante el cual se identifican y organizan
las agrupaciones documentales conforme a la estructura
funcional de la enfidad.

Clasificacion
Documental

13
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Comunicaciones
Oficiales

Comunicaciones producidas o recibidas por la entidad en
gjercicio de sus funciones, independientemente del medio
utilizado.

Conservacion
Documental

Conjunfo de acciones orientadas a garantizar la permanencia
fisica y funcional de los documentos durante el tiempo
establecido.

Correspondencia

Comunicaciones de cardcter personal o privado que no
generan actuaciones administrativas institucionales.

Custodia Documental

Responsabilidad de proteger y conservar los documentos bajo
condiciones adecuadas de seguridad y preservacion.

Ciclo Vital del Etapas por las que atraviesan los documentos desde su
Documento produccidén hasta su disposicion final.

Descripcion Proceso mediante el cual se identifican y representan los
Documental documentos para facilitar su consulta y recuperacion.

Destinatario

Persona natural o juridica a quien va dirigida una comunicacion
oficial.

Digitalizacion

Proceso de convertir documentos fisicos en imdgenes digitales
mediante equipos especializados.

Digitalizacién con
fines archivisticos

técnicos que
disponibilidad vy

Digitalizacion realizada bajo estdndares
garantizan  autfenticidad, integridad,
preservacion del documento digital.

Disposicion Final

la cual se determina la
seleccion e} eliminacion

Decision archivistica mediante
conservacion  permanente,
documental.

Informacion registrada en cualquier soporte producida o

Documento - .
recibida durante el desarrollo de una actividad.
Documento Documento generado o recibido en formato electrénico que
Electrénico de posee contenido, contexto y estructura suficientes para servir
Archivo como evidencia de una actividad institucional.

Documento Original

Documento que conserva las caracteristicas que garantizan su
autenticidad e integridad.

Documento PUblico

Documento producido o recibido por una entidad puUblica en
ejercicio de sus funciones.

14
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Conjunto ordenado de documentos relacionados con un

Expediente ) L L

mismo asunto, trdmite o procedimiento.
Expediente Conjunto organizado de documentos electrénicos asociados a
Electronico un mismo trédmite o proceso administrativo.

Expediente Hibrido

Expediente conformado por documentos fisicos y electrénicos
relacionados con un mismo asunto.

Firma Digital

Valor numérico asociado a un mensaje de datos que permite
verificar su autenticidad e integridad mediante criptografia.

Firma Electronica

Método electréonico utilizado para identificar al firmante y
manifestar su aceptacién sobre un documento electrénico.

Foliacion

Numeraciéon consecutiva de los folios que conforman una
unidad documental.

Gestion Documental

Conjunto de procesos administrativos y técnicos destinados a
planificar, producir, organizar, conservar y disponer los
documentos durante su ciclo de vida.

indice Electrénico

Relaciéon estructurada de los documentos que conforman un
expediente electrénico.

Identificacion
Documental

Proceso archivistico mediante el cual se determinan las series,
subseries y tipos documentales derivados de las funciones
institucionales.

Instrumentos
Archivisticos

Herramientas técnicas que permiten planificar,
conftrolar y administrar la gestion documental.

organizar,

Integridad

Propiedad que garantiza que un documento permanece
completo e inalterado.

Interoperabilidad

Capacidad de los sistemas para intercambiar informacién vy
utilizarla de manera eficiente.

Inventario Instrumento  archivistico que describe las unidades
Documental documentales que conforman un archivo.
Datos estructurados que describen el contexto, contenido,
Metadatos . . L
estructura y administracion de un documento electronico.
Modelo de requisitos funcionales para Sistemas de Gestidn de
MOREQ . .
Documentos Electrénicos de Archivo.
Técnica archivistica utilizada para conservar una muestra
Muestreo

representativa de documentos.

15
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Tecnologia de reconocimiento optico de caracteres que

OCR permite convertirimdgenes en texto editable.

Comunicacién oficial utilizada para informar, solicitar o
Oficio responder asuntos relacionados con las  funciones
instifucionales.

Principio archivistico segin el cual los documentos deben

Orden Original .
conservar el orden en que fueron tramitados.

Politica de Gestion Conjunto de directrices que orientan la administracion de los
Documental documentos de la entidad.

Conjunto de estrategias destinadas a garantizar el acceso

Preservaciéon Digital L. .
permanente a los documentos electronicos de archivo.

Produccion Generacién de documentos en desarrollo de las funciones
Documental institucionales.

Principio archivistico que establece que los documentos deben

Procedencia . o
conservarse segun el productor que los origind.

Procedimiento mediante el cual se asigna un niumero Unico a

Radicacién . ., .. . P
una comunicacioén oficial para formalizar su tramite.
. Incorporacién de los datos de una comunicacioén oficial en el
Registro . -
sistema de gestidn documental.
Remitente Persona natural o juridica que envia una comunicacién.
Retenciéon Tiempo durante el cual los documentos deben permanecer en
Documental cada fase del archivo conforme a las TRD.

Probabilidad de pérdida, deterioro, alteracién o acceso no

Riesgo Documental .
autorizado a los documentos.

Seguridad de la Conjunto de medidas para garantizar la confidencialidad,
Informacion integridad y disponibilidad de la informacidn institucional.

Conjunto de documentos producidos por una misma

Serie Documental . ., -
dependencia en desarrollo de una funcidn especifica.

Sistema de Gestidon de Documentos Electronicos de Archivo que
SGDEA permite administrar los documentos electrénicos durante todo
su ciclo de vida.

Sistema Infegrado de | Conjunto de planes, programas y acciones orientadas a
Conservacién (SIC) garantizar la conservacién del patrimonio documental.
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Subserie Documental

Divisibn de una serie documental integrada por documentos
relacionados con un procedimiento especifico.

Tabla de Retencidon
Documental (TRD)

Instrumento archivistico que establece las series documentales
y los tiempos de permanencia en cada fase del archivo.

Tabla de Valoracion
Documental (TVD)

Instrumento archivistico utilizado para valorar documentos
provenientes de fondos acumulados.

Trazabilidad

Capacidad para conocer y verificar todas las actuaciones
realizadas sobre un documento durante su ciclo de vida.

Transferencia
Documental

Remision controlada de documentos entre las diferentes fases
del archivo conforme a las TRD.

Tipo Documental

Unidad documental que presenta caracteristicas comunes
derivadas de una misma funcién administrativa.

Unidad de
Conservacion

Elemento fisico destinado a proteger y almacenar documentos,
como cajas, carpetas o tomos.

Unidad Documental

Documento o conjunto de documentos que constituyen una
unidad archivistica.

Usuario

Persona natural o juridica que accede a los servicios de gestion
documental o consulta documentos.

Valor Administrativo

Valor que poseen los documentos para el desarrollo de la
gestién institucional.

Valor Primario

Valor que tienen los documentos para la administraciéon
mientras cumplen la finalidad para la cual fueron producidos.

Valor Secundario

Valor histérico, cientifico, cultural o investigativo que justifica la
conservacion permanente de los documentos.

Valoracion
Documental

Proceso archivistico mediante el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos para establecer su
permanencia y disposicion final.

Ventanilla Unica

Unidad responsable de recibir, radicar, registrar, distribuir y
controlar las comunicaciones oficiales de la enfidad.
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6. POLITICAS DE OPERACION

La Empresa Municipal de Acueducto, Alcantarilado y Aseo de Funza —
EMAAF E.S.P. adopta las siguientes politicas de operacion para garantizar
una adecuada gestion documental, en cumplimiento de la normativa
archivistica vigente y de los principios de eficiencia administrativa,
transparencia, acceso a la informacion publica y mejora contfinua:

6.1. Radicacion de comunicaciones oficiales

Todas las comunicaciones oficiales recibidas o producidas por la EMAAF
E.S.P. deberdn ser radicadas y registradas exclusivamente a través de la
Ventanilla Unica, utilizando el Sistema de Gestion de Documentos
Electréonicos de Archivo (SGDEA), con el fin de garantizar la trazabilidad, el
control, la autenticidad y el seguimiento de cada actuacion administrativa.

6.2. Atencion al ciudadano

Las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y demads solicitudes
presentadas por los ciudadanos deberdn atenderse dentro de los términos
establecidos en la Constitucion Politica, la Ley 1437 de 2011, la Ley 1755 de
2015y las demds normas que regulan el derecho fundamental de peticion.

6.3. Produccién documental

La produccidon de documentos deberd responder exclusivamente al
cumplimiento de las funciones institucionales y ajustarse a los formatos,
procedimientos y lineamientos adoptados por la EMAAF E.S.P., garantizando
la calidad, autenticidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

6.4. Gestion de documentos electronicos

Los documentos electronicos de archivo deberdn gestionarse mediante el
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA)
implementado por la Entidad, asegurando el cumplimiento de los requisitos
de autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad, trazabilidad vy
preservacion digital durante todo su ciclo de vida.
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6.5. Organizacion documental

Los documentos deberdn organizarse de conformidad con el principio de
procedencia, el orden original, el Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD), las Tablas de Retencion Documental (TRD) y los demads instrumentos
archivisticos adoptados por la Empresa.

6.6. Conservacion y preservacion documental

La EMAAF ES.P. implementard las medidas técnicas, administrativas y
tecnologicas necesarias para garantizar la adecuada conservacion de los
documentos fisicos y la preservacion a largo plazo de los documentos
electréonicos, conforme al Sistema Integrado de Conservacion (SIC) y a la
normativa archivistica vigente.

6.7. Seguridad de la informacién

La gestiobn documental deberd desarrollarse bajo criterios  de
confidencialidad, integridad, disponibilidad y protecciéon de la informacion,
implementando controles que permitan prevenir la pérdida, alteracion,
acceso no autorizado o destruccion de los documentos institucionales.

6.8. Politica de Cero Papel

La EMAAF E.S.P. continuard promoviendo la estrategia de Cero Papel
mediante la optimizacion de los procesos documentales, la utilizacion de
documentos electronicos, la implementacion del SGDEA, el uso de firmas
electronicas y digitales cuando corresponda, y la digitalizacion de los
procesos administrativos, contribuyendo a la sostenibilidad ambiental, la
eficiencia administrativa y la transformacion digital del Estado.

Esta politica se articula con el Modelo Infegrado de Planeacion y Gestion
(MIPG), la Politica de Gobierno Digital, la Politica Institucional de Gestion
Documental y los lineamientos expedidos por el Archivo General de la
Nacion.

6.9. Transparencia y acceso a la informacion

La gestion documental deberd garantizar el acceso oportuno a la
informacién publica, respetando las disposiciones sobre transparencia,
proteccion de datos personales, reserva legal y acceso a los documentos
publicos, conforme a la legislaciéon vigente.

19

©

icontec

SC CER 148182

ALCALDiA DE

FUNZA




NIT. 832000776-5

info@emaafesp.gov.co

aa Calle 16 No. 16 - 04 / Funza, Cundinamarca
+57 (601) 822 14 50 / 822 0167 Cel. 311887 58 44

www.emaafesp.gov.co

6.10. Mejora continua

La EMAAF E.S.P. redlizard el seguimiento permanente a los procesos de
gestiobn documental mediante indicadores, auditorias, planes de
mejoramiento y acciones preventivas y correctivas, con el propdsito de
fortalecer la eficiencia institfucional y asegurar el cumplimiento de la
normativa archivistica.
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7. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Empresa Municipal de Acueducto, Alcantarilado y Aseo de Funza -
EMAAF E.S.P. reconoce la gestion documental como un proceso estratégico
y transversal para el cumplimiento de sus funciones misionales,
administrativas, técnicas y de apoyo. En consecuencia, se compromete a
administrar de manera integral los documentos fisicos y electronicos
producidos y recibidos en el ejercicio de sus competencias, garantizando su
autenticidad, integridad, fiabilidad,  disponibilidad,  trazabilidad,
conservacion y preservacion durante todo su ciclo de vida.

La Politica de Gestion Documental se fundamenta en los principios de
transparencia, eficiencia administrativa, acceso a la informacién publica,
responsabilidad, mejora continua, proteccion de la informacién vy
cumplimiento de la normativa archivistica vigente, contribuyendo al
fortalecimiento de la memoria institucional y a la adecuada prestacion de
los servicios publicos a cargo de la Empresa.
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8. PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS

La gestion documental de la Empresa Municipal de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Funza — EMAAF E.S.P. se desarrollard conforme a los
principios archivisticos establecidos en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080
de 2015, el Acuerdo AGN 001 de 2024 y demas disposiciones aplicables, los
cuales orientan la produccidén, organizacion, administracion, conservacion,
preservacion y disposicion final de los documentos fisicos y electronicos de
archivo.

En desarrollo de estos lineamientos, la gestion documental de la Entidad
observard los siguientes principios:

PRINCIPIO DESCRIPCION
Los documentos deberdn conservarse de acuerdo con la entidad,
Procedencia dependencia o proceso que los produjo, respetando su origen vy

contexto administrativo.

Los documentos conservardn el orden en que fueron tramitados y
Orden Original organizados durante el desarrollo de las funciones institucionales,
preservando la secuencia natural de las actuaciones administrativas.

Los documentos deberdn permanecer completos, sin alteraciones

Integridad . .
9 no autorizadas que afecten su contenido, estructura o contexto.
Se garantizard que los documentos sean confiables, correspondan a
Autenticidad su productor y conserven las caracteristicas que acrediten su origen
y validez.
Fiabilidad Los documentos deberdn constituir evidencia confiable de las

actuaciones administrativas que soportan.

La informacién documental deberd permanecer accesible vy
Disponibilidad recuperable durante fodo el fiempo establecido en los insfrumentos
archivisticos y la normativa vigente.

La gestion documental contribuird al acceso oportuno a la
Transparencia informacion publica y al ejercicio del control social, de conformidad
con la legislacion aplicable.

Se garantizard el acceso a los documentos publicos, respetando las
restricciones legales relacionadas con la reserva de la informacién y
la proteccion de datos personales.

Acceso ala
Informacion
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La administracion documental deberd incorporar controles que
protejan la confidencialidad, integridad, disponibilidad vy
autenticidad de la informacién institucional.

Seguridad de la
Informacion

Toda actuacién realizada sobre los documentos deberd quedar
Trazabilidad registrada, permitiendo conocer su historial durante todo el ciclo de
vida documental.

La Enfidad implementard medidas técnicas, administrativas vy
Conservaciény | tecnolégicas que garanticen la adecuada conservacion de los
Preservacion documentos fisicos y la preservacion a largo plazo de los
documentos electrénicos.

La gestion documental electronica se desarrollard mediante
Neutralidad tecnologias que garanticen la interoperabilidad, sostenibilidad y
Tecnoldgica evolucion de los sistemas, sin depender de proveedores o
plataformas especificas.

Los procesos de gestidon documental serdn objeto de seguimiento,
evaluacién y mejora permanente, con el fin de fortalecer la
eficiencia institucional y asegurar el cumplimiento de la normativa
archivistica.

Mejora Continua

La aplicaciéon de estos principios es de obligatorio cumplimiento para todos
los servidores publicos, trabajadores oficiales, contratistas y demas personas
que, en gjercicio de sus funciones u obligaciones contractuales, produzcan,
reciban, framiten, administren o custodien documentos de archivo en la
EMAAF E.S.P.
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9. RESPONSABILIDADES

La gestion documental es una responsabilidad institucional de cardacter
transversal que involucra a todos los niveles de la Empresa Municipal de
Acueducto, Alcantarillodo y Aseo de Funza — EMAAF E.S.P. Cada servidor
publico, trabajador oficial, contratista, practicante y colaborador deberd
cumplir las funciones y responsabilidades que le correspondan, conforme a
la normativa archivistica vigente y a los procedimientos institucionales.

RESPONSABLE RESPONSABILIDADES
Aprobar la Politica de Gestion Documental y los demds
instrumentos archivisticos institucionales.

Garantizar la asignacién de recursos humanos, técnicos,
tecnoldgicos y financieros necesarios para la implementacién
y mejora continua del Sistema Institucional de Gestidn
Documental y del Sistema de Gestidn de Documentos
Gerencia General Electrénicos de Archivo (SGDEA).

Promover una cultura institucional de gestion documental y
fransparencia.

Velar por el cumplimiento de la normativa archivistica vigente
y apoyar las acciones de mejora derivadas de auditorias o
evaluaciones.

Planear, coordinar, ejecutar y hacer seguimiento al proceso de
Gestion Documental.

Administrar el Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos
de Archivo (SGDEA) implementado mediante la plataforma
institucional.

Coordinar la operacién de la Ventanila Unica de

renci .
Subgerencia Correspondencia.

Administrativa /
Responsable de Administrar vy actualizar los instrumentos  archivisticos
Gestion Documental instifucionales.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los procedimientos
archivisticos.

Coordinar las transferencias documentales.

Promover programas de capacitacidén y sensibilizacion en
gestién documental.
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Presentar propuestas de mejora para el fortalecimiento del
proceso de gestion documental.

Garantizar  la correcta produccién, organizacion,
administracién y conservacion de los documentos generados
por su dependencia.

Aplicar el Cuadro de Clasificacién Documental (CCD), las
Tablas de Retencion Documental (TRD) y los demds
instrumentos archivisticos.

Lideres de Proceso y

jefes de Dependencia Mantener organizados y actualizados los expedientes fisicos y

electrénicos.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos documentales
y de los tiempos de respuesta establecidos por la normatividad
vigente.

Facilitar las fransferencias documentales y atender los
requerimientos relacionados con la gestion documental.

Producir y gestionar los documentos conforme a las funciones
asignadas y a la normativa vigente.

Radicar las comunicaciones oficiales a fravés de los canales
institucionales establecidos.

Organizar y custodiar adecuadamente los documentos vy

. o expedientes bajo su responsabilidad.
Servidores Publicos,

Trabajadores Oficiales, | Utilizar correctamente el Sistema de Gestidn de Documentos
Conftratistas y Electrénicos de Archivo (SGDEA).

Practicantes . . . . . .
Garantizar la autenticidad, integridad, disponibilidad vy

confidencialidad de la informacion institucional.

Cumplir las politicas, procedimientos e instrumentos
archivisticos adoptados por la EMAAF E.S.P.

Participar en las actividades de capacitaciéon relacionadas
con la gestion documental y la administracion de archivos.

Todos los responsables deberdn desarrollar sus actividades conforme a los
principios  archivisticos, la Politica de Gestion Documental, los
procedimientos institfucionales y las disposiciones legales vigentes,
contfribuyendo al fortalecimiento de la fransparencia, la eficiencia
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administrativa, la preservacion de la memoria institucional y la mejora
continua de la gestion documental en la EMAAF E.S.P.
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10.ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Empresa Municipal de Acueducto, Alcantarilado y Aseo de Funza —
EMAAF E.S.P. implementard y mantendrd un Sistema Institucional de Gestion
Documental articulado con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG), la Politica de Gobierno Digital y el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA), garantizando la
administracion integral de los documentos fisicos y electronicos durante
todas las etapas de su ciclo de vida.

Para el desarrollo de la gestion documental, la Entidad adoptard los
siguientes instrumentos archivisticos y herramientas de apoyo:

——— INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS ———

© PGD © PINAR © PoLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
Instrumento que Instrumento que PoOLITICA Instrumento que
PG D establece las acciones, planea el desarrollo DE GESTION establece los
actividades, estandares de los archivos de la DOCUMENTAL lineamientos y
o y procedimientos entidad a corto, corr_;:);dormsos dela )
( iti para galantllar
DOCUMENTAL para la gestion mediano y largo plazo, 0 entidac
documental de una para mejorar la gestion la gestion adecuada de
a entidad. documental. los documentos.

O sic © TRD O ccD

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
Conjunto de planes, nstrument -
programas, estrategias ::;:I::: I:s‘t;:;"pos r Instrumento que
de A% = refleja la estructura
Y procesos de retencion de los i i
=7 jerdrquica de las
conservaciony documentos en cada . :
i I : 2 secciones y series
g’o‘c‘"""""" de los ] wesw|  etapa del ciclo vital, — L, - Hocumentiles dbls
umentos, sin asi como su disposicion I "
importar el medio o ’ final. L_=n - U entidad.
tecnologia.
TABLA DE CONTROL DE ACCESO MODELO DE REQUISITOS PARA LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
Instrumento que Inst: it e
) establece las Instrumento que define ;ta:r:c?‘:s%:bms
@ categorias de acceso los requisitos primarios y secundarios
y restricciones para funcionales y no de los documentos
la consulta de los funcionales para la :
i para determinar su
documentos. implementacién de o
sistemas de gestion de COnservacion o
documentos electrénicos. disposicion final.

IMAGEN 1. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS. FUENTE PROPIA ELABORADA CON IA

Los Instrumentos Archivisticos estdn ubicados en nuestra pdgina web
hitps://sagel.emaafesp.gov.co/sagel/transparencia/detalle/46
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EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO,
ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA

¢QUE ES UN ARCHIVO FISICO?

Conjunto de documentos en soporte papel,
organizados y relacionados sobre un mismo asunto.

CARPETA 4
CONTRATO 015 DE 2025 Y

= serven &
ASUNTO: Contrataciin del servise
o oo

22508
2025 - VB

Ejemplo de identificacion de la carpeta

CARPETA: CONTRATO 015 DE 2025
Asuro: ""“’"‘”&“;‘:""“’“"""“'M D Laidentificaciin
€ODIGO: CT-2025-015 E powwiis faceln;
CONTRATISTA:  Sokuciones Hidrbulicas SAS. - oo
FECHAS: /012025 - /1272025 o luemetitn ¢y
DEPENDENCIA:  Subgerencia Técrica y Operative maners eficients.
SERIE/SUBSERIE:  Contratos / Contratos de prestacién de senicios

Caracteristicas del archivo fisico

U Q R

Scporte papet Reguere e 0 Bungueda manual Resgo de deteroro. Acceso bmtado
frco perctada 0 Ao ol hugar fuco
Relacién entre ambos

£l archivo fisico es el resultado tangible de s gestidn documental en soporte papel
Todo archivo fisico debe ser Producto de un proceso planificado, crganizado y controlado,

PROCESO DESDE LA PLANEACION
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Conjunto de activid planificadas y ej para producir,
organizar, usar, mantener y disponer los documentos de archivo.

« identificar necesidades y objetivos.
* Definir tipos documentales y asuntos. e "
« Establecer politicas, responsables, '
recursos y cronograma H
'

'

'

'

+ Crear o recibir documentos.
* Asegurar autenticidad, integridad
y confubilidad

* Clasificar por series y asuntos.
+ Ordenar los
* Describir e identificar

« Faciitar la consulta.

+ Garantizar acceso 3 la informacidn b-»
30gun permeos. GESTION
DOCUMENTAL
o Implementar CONGICIONES adeCuadas. Chclo gqtioun a9
« Provenic deterioro y garantizer Semilou toammcte
MANTENIMIENTO tegya, daponible
preservacion. y 0t en el tiempo.

* Evaluar valores (administrativo, legal, :
fiscal, histdrico) 5
« Eliminar o transferir al archivo Nstérico
segun corresponda.

s

7*\
H-@ -0

)

IMAGEN 2. ARCHIVO FiSICO. FUENTE PROPIA ELABORADA CON IA
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11.VENTANILLA UNICA

11.1. Objetivo

La Ventanilla Unica de Correspondencia tiene como propdsito centralizar la
recepcion, radicacion, registro, distribucion y control de las comunicaciones
oficiales recibidas y producidas por la Empresa Municipal de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Funza - EMAAF E.S.P., garantizando la trazabilidad
de las actuaciones administrativas, la oportunidad en los tradmites y el
cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

La operacién de la Ventanilla Unica se realizard mediante el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA), implementado a
través de la plataforma institucional, permitiendo la administracion integral
de las comunicaciones oficiales, el seguimiento de los frdmites y la gestion
de documentos fisicos y electréonicos.

11.2. Alcance

La Ventanilla Unica aplica a todas las comunicaciones oficiales recibidas y
enviadas por la EMAAF E.S.P., independientemente del medio por el cual
sean presentadas, incluyendo documentos fisicos y electronicos.

11.3. Funciones

La Ventanilla Unica tendrd, entre otras, las siguientes funciones:

e Recibir las comunicaciones oficiales dirigidas a la Entidad.

e Verificar el cumplimiento de los requisitos minimos para su radicacion.

e Radicary registrar las comunicaciones oficiales en el SGDEA.

e Clasificar y distribuir las comunicaciones a la dependencia
competente para su tramite.

e Redlizar el seguimiento a las comunicaciones radicadas cuando
corresponda.

e Custodiar la informacién asociada al proceso de radicacion y
distribucion documental.

e Apoyar el cumplimiento de los fiempos de respuesta establecidos por
la normatividad vigente.
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11.4. Canales de recepcion

La EMAAF E.S.P. recibird comunicaciones oficiales a través de los siguientes
canales institucionales:

e Atencion presencial.

e Correo electronico institucional.

e Pdgina web institucional.

e Mensajeria certificada.

e Servicios postales autorizados.

e Demds canales oficiales que la Entidad habilite.

11.5. Lineamientos generales

e Toda comunicacion oficial deberd ingresar a través de la Ventanilla
Unica de Correspondencia para su respectiva radicacion y registro.

e Ninguna dependencia podrd asignar numeros de radicacion
diferentes a los generados por el SGDEA.

e Ladistribucion de las comunicaciones se realizard de acuerdo con las
competencias funcionales de cada dependencia.

e Toda actuacion administrativa deberd conservar la trazabilidad
desde su recepcion hasta la finalizacion del fradmite.

e Las comunicaciones electronicas deberdn cumplir los requisitos
establecidos por la legislacion vigente para garantizar su
autenticidad, integridad y disponibilidad.

11.6. Procedimiento

El procedimiento detallado para la recepcion, radicaciéon, registro,
distribuciéon y seguimiento de las comunicaciones oficiales se encuentra
documentado en el procedimiento institucional de Ventanilla Unica de
Correspondencia, administrado dentro del Sistema Integrado de Gestion de
la EMAAF E.S.P.

Las actualizaciones de dicho procedimiento serdn responsabilidad de la
dependencia encargada de la Gestion Documental y no requerirdn
modificar el presente Manual, siempre que no afecten la politica o los
lineamientos aqui establecidos.
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12.PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DOCUMENTAL

12.1. Objetivo

Establecer los lineamientos para la recepcion, verificacion, registro,
radicacion y distribucion de las comunicaciones oficiales recibidas por la
Empresa Municipal de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Funza — EMAAF
E.S.P., garantizando la trazabilidad, autenticidad, oportunidad y control de
los documentos durante su ingreso a la Entidad.

12.2. Recepciéon de documentos fisicos

La recepcion de documentos fisicos comprenderd las siguientes
actividades:

1. Verificar que la comunicacion esté dirigida a la EMAAF E.S.P.

2. Revisar que los anexos relacionados correspondan con  los
documentos entregados.

3. Verificar el estado fisico del documento y dejar constancia cuando se
evidencien deterioros o inconsistencias.

4. Registrar la comunicacion en el Sistema de Gestion de Documentos
Electréonicos de Archivo (SGDEA).

5. Digitalizar el documento cuando corresponda.

6. Radicar la comunicacion mediante la asignacion del nUmero Unico
de radicacion.

7. Distribuir el documento a la dependencia competente para su
tramite.

12.3. Recepciéon de documentos electronicos

Las comunicaciones electronicas oficiales deberdn recibirse y gestionarse
mediante el SGDEA o los canales electronicos institucionales habilitados,
desarrollando como minimo las siguientes actividades:

1. Recepcion automatica o manual en el correo electronico institucional
o canal autorizado.
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Verificaciéon del contenido y de los documentos anexos.

Registro de la comunicacion en el SGDEA.
Asignacion del nimero Unico de radicacion.

Clasificacion documental.

Distribucion electronica a la dependencia competente.

www.emaafesp.gov.co

Conservacion del documento electronico denfro del expediente
correspondiente.
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13.RADICACION DE DOCUMENTOS

13.1. Lineamientos generales

Toda comunicacioén oficial recibida o producida por la EMAAF E.S.P. deberd
ser radicada a través del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo (SGDEA), garantizando la unicidad, autenticidad, trazabilidad y
control del trdmite administrativo.

Ninguna dependencia podrd asignar numeros de radicacion diferentes a
los generados por el sistema institucional.

13.2. Informacion minima de la radicacion
Toda radicacion deberd contener, como minimo:

« NUmero Unico de radicacion.

« Fechay hora de recepcion o envio.

« Nombre del remitente o destinatario.

« Dependencia responsable del framite.
e Asunto.

o Tipo documental.

« Medio de recepcidn o envio.

« NUmero de folios.

« NUmero y descripcion de anexos.

« Usuario responsable del registro.

El SGDEA deberd garantizar la trazabilidad de cada comunicaciéon desde
su recepcion hasta la finalizacion del trdmite y su incorporaciéon al
expediente correspondiente.
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14.DISTRIBUCION DOCUMENTAL

14.1. Objetivo

Garantizar la entrega oportuna y confrolada de las comunicaciones
oficiales a las dependencias responsables de su trdmite.

14.2. Modalidades de distribucion
La distribucion documental podrd realizarse mediante:
« Distribucién electronica.

o Flujos documentales automatizados a través del SGDEA.

« Integraciones electronicas entfre sistemas de informacion, cuando
aplique.

Cada dependencia serd responsable de gestionar oportunamente las
comunicaciones asignadas y de cumplir los términos legales establecidos
para su atencion.

El SGDEA registrard todas las actuaciones realizadas durante el tramite,
garantizando la frazabilidad documental.
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15.GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA PLATAFORMA INSTITUCIONAL

15.1. Objetivo

Administrar integralmente los documentos electronicos de archivo durante
todo su ciclo de vida, garantizando su autenticidad, integridad,
disponibilidad, fiabilidad, preservacion y trazabilidad.

15.2. Funcionalidades minimas del SGDEA

El Sistemma de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA)
implementado mediante la plataforma institucional deberd permitir, como
minimo:

e Recepcion y radicacion de comunicaciones oficiales.
e Digitalizacion documental.

e Indexacion documental.

e Administracion de expedientes electronicos.

e Gestion de metadatos.

e Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD).
e Control de versiones.

e Flujos electronicos de aprobacion.

e Firma electronica y firma digital, cuando corresponda.
e Consultay recuperacion documental.

e Transferencias documentales.

e Auditoria de actuaciones.

e Control de acceso y perfiles de usuario.

e Trazabilidad de los documentos.

e Preservacion digital.

e Interoperabilidad con ofros sistemas institucionales.
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16.DIGITALIZACION DOCUMENTAL

16.1. Objetivo

Establecer los lineamientos para la digitalizacion de documentos fisicos,
garantizando la calidad, autenticidad, integridad y disponibilidad de la
informacion.

16.2. Tipos de digitalizacion
La EMAAF E.S.P. podrd realizar:

e Digitalizacion simple.
e Digitalizacion con fines archivisticos.

16.3. Requisitos minimos
Todo proceso de digitalizacion deberd garantizar:

e Legibilidad.

¢ Integridad del documento.

e Calidad de imagen.

e Asociacion al expediente correspondiente.
e Correctaindexacion.

e Vinculacion de metadatos.

e Disponibilidad para consulta.

16.4. Formatos permitidos
Los documentos digitalizados deberdn almacenarse preferiblemente en
formatos de preservacion tales como:

e PDF/A.

e TIFF.

e JPEG (cuando las condiciones técnicas lo permitan).
e Ofros formatos autorizados por la politica institucional.

El SGDEA deberd garantizar la preservacion digital, la seguridad, el control
de acceso vy la trazabilidad de los documentos electronicos durante todo su
ciclo de vida.

36

©

icontec

ALCALDiA DE

FUNZA




NIT. 832000776-5

info@emaafesp.gov.co

aa Calle 16 No. 16 - 04 / Funza, Cundinamarca
+57 (601) 822 14 50 / 822 0167 Cel. 311887 58 44

www.emaafesp.gov.co

17.ORGANIZACION DE EXPEDIENTES

17.1. Expedientes fisicos

Los expedientes fisicos deberdn organizarse conforme a las Tablas de
Retencion Documental y contener, como minimo:

e Cardtula del expediente.

e Hoja de conftrol.

e Documentos organizados en orden cronoldgico.
e Foliacion consecutiva.

e |dentificacidon de la serie y subserie documental.
e Codigo de clasificacion documental.

17.2. Expedientes electrénicos

Los expedientes electronicos administrados mediante el SGDEA deberdn
contener como minimo:

e |dentificacion del expediente.

e Metadatos archivisticos.

e Clasificacion documental.

e Documentos asociados.

e Indice electronico.

e Historial de actuaciones.

e Control de acceso.

e Trazabilidad.

e Control de versiones.

e Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental.

Todos los expedientes, fisicos y electronicos, deberdn mantenerse
completos, organizados, actualizados y disponibles para consulta durante el
tiempo de retencion definido en los instrumentos archivisticos institucionales,
garantizando su adecuada conservacion, preservacion y disposicion final
conforme a la normativa vigente.
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18.CONSULTA Y PRESTAMO DOCUMENTAL

18.1. Objetivo

Establecer los lineamientos para la consulta y el préstamo de los
documentos de archivo, garantizando su disponibilidad, intfegridad,
conservacion, confidencialidad y trazabilidad durante todo el proceso.

18.2. Consulta documental

La consulta de documentos podrd realizarse por los servidores publicos,
trabajadores oficiales, contratistas y demdas usuarios autorizados, conforme
a los niveles de acceso establecidos por la Entidad y la normativa vigente.

La consulta se efectuard preferentemente a través del Sistema de Gestidon
de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA). Cuando se frate de
documentos fisicos, se realizard mediante préstamo confrolado por el
Archivo Central o el Archivo de Gestion correspondiente.

18.3. Requisitos para el préstamo documental

Para autorizar el préstamo de documentos fisicos se deberd cumplir, como
minimo, con los siguientes requisitos:

e Presentar solicitud formal de consulta o préstamo.

e Registrar el préstamo en el sistema o formato institucional
correspondiente.

* |dentificar plenamente al solicitante.

» Registrar la fecha de entrega y la fecha prevista de devolucion.

» Verificar el estado fisico del expediente antes y después del préstamo.

18.4. Control y devolucién

El responsable del archivo llevard el control de los documentos prestados y
realizard seguimiento a su devoluciéon dentro de los tiempos establecidos.

Quien reciba un expediente en préstamo serd responsable de su adecuada
conservacion y deberd devolverlo completo, en el mismo estado en que fue
entregado.

18.5. Restricciones

No podrdn retirarse, reproducirse o consultarse documentos clasificados,
reservados o con restricciones de acceso sin la autorizacion del responsable
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competente y el cumplimiento de la normativa sobre acceso a la
informacion publica, proteccion de datos personales y reserva legal.
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19.TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

19.1. Objetivo

Regular el traslado organizado, controlado y planificado de los documentos
entre las diferentes fases del archivo, garantizando la continuidad del ciclo
vital documental y el cumplimiento de las Tablas de Retencion Documentall
(TRD).

19.2 Tipos de transferencia

las transferencias documentales son los procesos mediante los cuales se
trasladan las series documentales de un archivo a ofro a medida que
pierden vigencia administrativa y ganan valor histérico.

Dependiendo de la fase del ciclo vital del documento en la que se
encuentren, existen:

TIPO DE

TRANSFERENCIA DESCRIPCION ORIGEN DESTINO
Corresponde al fraslado de los | Archivo de | Archivo
documentos desde los Archivos | Gestidon Central
de Gestibn hacia el Archivo

. . Central, una vez finalizado el
Primaria

trdmite administrativo y cumplido
el tiempo de permanencia
establecido en las Tablas de
Retencidon Documental.

Corresponde al fraslado de los | Archivo Central Archivo
documentos desde el Archivo Historico
Central hacia el  Archivo
Histdrico, cuando, de acuerdo
Secundaria con las Tablas de Retencidn
Documental o las Tablas de
Valoracion Documental, hayan
adquirido valor histérico,
cientifico, cultural o patrimonial.
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19.3. Requisitos para la transferencia documental

Antes de realizar cualquier transferencia documental deberdn cumplirse,
como minimo, los siguientes requisitos:

e Organizacion técnica del expediente.

e Aplicacion del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y de las
Tablas de Retenciéon Documental (TRD).

e Verificacion del cumplimiento del tiempo de retencidén documental.

e Foliaciéon, cuando aplique.

e Elaboracion del Inventario Documental.

e Eliminacion de material metdlico y demds elementos que puedan
afectar la conservacion documental.

e |dentificacion y rotulaciéon de las unidades de conservacion.

e Verificacion del estado fisico de los documentos.

e Validacion de la integridad de los expedientes fisicos o electronicos.

19.4. Responsabilidades

Las dependencias productoras serdn responsables de preparar los
expedientes para su tfransferencia conforme a los instrumentos archivisticos
adoptados por la Enfidad.

La dependencia responsable de la Gestion Documental verificard el
cumplimiento de los requisitos técnicos antes de recibir la documentacion y
dejard evidencia de la transferencia mediante el inventario documental
correspondiente.

19.5. Procedimientos asociados

Los procedimientos especificos para la consulta, préstamo, transferencias
documentales y demads actividades de gestion documental se encuentran
documentados dentro del Sistema Integrado de Gestion (SIG) de la EMAAF
E.S.P., en el proceso de Gestion Documental.

Las versiones vigentes de dichos procedimientos deberdn consultarse en el
repositorio institucional de documentos controlados, administrado por la
dependencia responsable del Sistema Integrado de Gestion, evitando el uso
de copias no controladas o enlaces externos.
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Todos los Procedimientos los encuentran en el
DRIVE/calidad/estratégico/gestion de la informacion y
comunicaciones/gestion documental/procedimientos

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/10lAgXM4ZFB?6GPLIWFASYSbO
N-4LOJRD
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20. CONSERVACION DOCUMENTAL

20.1. Objetivo

Establecer los lineamientos para garantizar la adecuada conservacion de
los documentos fisicos y la preservacion de los documentos electronicos de
archivo, asegurando su autenticidad, integridad, disponibilidad y acceso
durante todo su ciclo de vida.

20.2. Conservacion documental

La EMAAF E.S.P. implementard el Sistema Integrado de Conservacion (SIC),
mediante la adopcion de medidas preventivas, correctivas y de control
orientadas a minimizar los factores de deterioro de los documentos de
archivo.

Las acciones de conservacion estardn dirigidas a prevenir:

¢ Humedad.

e Contaminacion bioldgica (hongos, bacterias e insectos).
e Deterioro fisico o mecdnico.

e Exposicion ala luz solar y radiacion.

e Incendios, inundaciones y demds riesgos ambientales.

e Pérdida, alteracion o destruccion documental.

20.3. Condiciones ambientales recomendadas

Los depdsitos de archivo deberdn mantener, en la medida de lo posible, las
siguientes condiciones:

e Temperatura entre 18 °Cy 22 °C.

¢ Humedad relativa entre 45 %y 60 %.

e Ventilacion adecuada.

e lluminacién controlada.

e Limpieza permanente.

e Monitoreo de condiciones ambientales.
e Programas de saneamiento ambiental.

20.4. Preservacion digital

Los documentos electronicos administrados mediante el SGDEA deberdn
contar con mecanismos que garanticen:
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e Conservacion de los metadatos.

e Integridad de los documentos electronicos.

e Copias de seguridad.

e Recuperacion ante incidentes.

e Migracion tecnoldégica cuando sea necesaria.
e Disponibilidad y acceso a largo plazo.
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21.SEGURIDAD DE LA INFORMACION

21.1. Objetivo

Garantizar la proteccion de la informacion documental mediante la
implementacion de controles administrativos, tecnoldgicos y operativos que
aseguren la confidencialidad, integridad, disponibilidad y trazabilidad de los
documentos fisicos y electronicos.

21.2. Controles de seguridad
La EMAAF E.S.P. implementard, entre otros, los siguientes controles:

e Administracion de usuarios y perfiles.

* Control de acceso basado en roles.

e Copias de seguridad periddicas.

» Auditoria de actuaciones realizadas en el SGDEA.

* Registro de trazabilidad documental.

* Proteccion mediante herramientas antivirus y antimalware.
* Monitoreo de incidentes de seguridad.

e Gestion de contrasenas y autenticacion.

e Proteccién de datos personales.

e Planes de recuperaciéon ante desastres.

El SGDEA deberd mantener mecanismos que permitan registrar todas las
actuaciones realizadas sobre los documentos electronicos, garantizando su
trazabilidad y control.
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22. ADMINISTRACION DEL SGDEA

22.1. Administrador funcional
El administrador funcional serd responsable de:

e Administrar los usuarios del sistema.

* Configurar perfiles y permisos.

e Parametrizar las Tablas de Retencion Documental (TRD).
e Administrar las series documentales.

* Configurar flujos documentales.

e Administrar los metadatos.

* Monitorear la trazabilidad de los documentos.

* Readlizar seguimiento a la correcta utilizacion del SGDEA.
e Apoyar la capacitacion de los usuarios.

22.2. Soporte tecnolégico

La dependencia responsable de la infraestructura tecnoldgica tendrd a su
cargo:

e Administracion de servidores.

e Administracion de bases de datos.

e Copias de seguridad (Backups).

e Actualizacion del software.

e Monitoreo de la disponibilidad del sistema.
e Gestion de incidentes tecnologicos.

e Recuperacion ante fallas.

e Garantizar la continuidad del servicio.
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23.FLUJO DOCUMENTAL EN EL SGDEA

El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA)
administrard las comunicaciones oficiales y los expedientes electronicos
mediante un flujo documental que garantice la trazabilidad de todas las
actuaciones administrativas.

El flujo general comprenderd las siguientes etapas:

FLUJO DOCUMENTAL EN EL SGDEA

El flujo general comprende las siguientes etapas:

= N N 7 —
| %
o ECEPCIGN e ADICACION e DIGITALIZACION o CLASIFICACION ASIGNACION A LA o TRAMITE
‘ (cuando aplique) DOCUMENTAL DEPENDENCIA ADMINISTRATIVO
COMPETENTE
Se reciben comunicaciones Se asigna un nimero Unico Los documentos fisicos se Se clasifica el documento El documento se asigna a la Se realiza el analisis,
oficiales fisicas o de radicado, fecha y hora, y digitalizan garantizando conforme al Cuadro de dependencia o funcionario evaluacion y gestion
electronicas a través de los se registra en el SGDEA. | calidad, legibilidad e Clasificacion Documental competente para su necesaria para dar
canales autorizados. integridad. (CCD) y las TRD. gestion. respuesta.
|
\

S

N

— 7 . : "

ELABORACION Y 0 CIERRE DEL o INCORPORACION @ CONSERVACION m TRANSFERENCIA @ DISPOSICION FINAL

APROBACION DE TRAMITE AL EXPEDIENTE DOCUMENTAL conforme a las Tablas
LA RESPUESTA de Retencién

|
1 Documental
=] - m o g - 5 4
v \ e

Se elabora la respuesta, o 2 El documento y su respuesta ‘ Los documentos se | Se transfieren los Se aplica la disposicion final
la cual es revisada y Se finaliza el trémite en el se incorporan al expediente conservan en las documentos al archivo establecida en las TRD:
aprobada por el SGDEA, dejando evidencia electrénico o fisico condiciones técnicas | central o histérico segln conservacion total,

responsable competente. deflatesplicsta’ermitida; correspondiente. establecidas. | corresponda. seleccion o eliminacion.

J

Todas las actuaciones quedan registradas en el SGDEA para garantizar la trazabilidad, el control y la transparencia del ciclo de vida documental]

IMAGEN 3. FLUJO DOCUMENTAL SGDEA. FUENTE PROPIA ELABORADA CON |IA

Todas las actuaciones deberdn quedar registradas automdticamente en el
SGDEA para garantizar la trazabilidad y el control del ciclo de vida
documental.
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24.CONTROL, SEGUIMIENTO Y MEJORA CONTINUA

24.1. Objetivo

Realizar el seguimiento permanente al desempeno del Sistema Institucional
de Gestion Documental mediante indicadores, auditorias y acciones de
mejora que permitan fortalecer la eficiencia del proceso y el cumplimiento
de la normativa archivistica.

24.2. Indicadores

La EMAAF ES.P. redlizard seguimiento, como minimo, a los siguientes
indicadores:

e Tiempo promedio de respuesta a las comunicaciones oficiales.

e NUmero de documentos radicados.

e Porcentaje de expedientes organizados conforme a las TRD.

e Transferencias documentales ejecutadas.

e Documentos digitalizados.

e Préstamos documentales realizados.

¢ Nivel de utilizacion del SGDEA.

e Cumplimiento de las Tablas de Retencion Documental.

e Oportunidad en las respuestas a PQRSD.

e Nivel de cumplimiento del Programa de Gestion Documental (PGD).

24.3. Seguimiento y evaluacién
El proceso de Gestion Documental serd objeto de seguimiento mediante:

e Auditorias internas.

e Auditorias externas.

e Autoevaluaciones.

e Planes de mejoramiento.

e Seguimiento a indicadores.

e Revision por la Direccion.

e Evaluacion del cumplimiento de la normativa archivistica.
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24.4. Mejora continua

Los resultados obtenidos del seguimiento y la evaluacion servirdn de base
para implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora, orientadas
al fortalecimiento del Sistema Institucional de Gestion Documental, la
optimizaciéon de los procesos archivisticos y la adecuada administracion de
los documentos fisicos y electronicos de la EMAAF E.S.P.
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o CLASIFICACION
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IMAGEN 4. PROCEDO MEJORA CONTINUA. FUENTE PROPIA ELABORADA CON IA
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CICLO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

o COTmCON Ot o LECUCION 0 MONITOREO o CVALUACION ° ACCIONES
ENTRADAS CONTROLES Y REGISTRO ¥ SEGUIMIENTO ¥ ANAUSIS CORRECTIVAS

@*@-@\9

* Defisr politicas, * Lot unuarion gestionan s * Andiisis de indicadores * Dufirir @ implementar
reglan, permaoct Sowrrenton Sertro .M yperies BCCONES COrectvas.
y revetes de sccens G Dokia. 5 o o P © preventivas.
* Extablecer crverios * Todes b scciones ¥ Sventes 4 e, ¢ * © Actusbzar cortscles
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IMAGEN 5. CICLO CONTROL Y SEGUIMIENTO. FUENTE PROPIA ELABORADA CON IA

El proceso de Control y seguimiento asegura la trazabilidad, el cumplimiento
y la mejora continua en Gestion Documental.
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25.DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

25.1. Objetivo

Establecer los lineamientos para la disposicion final de los documentos de
archivo, garanfizando que su conservacion permanente, seleccion,
reproduccion por otros medios o eliminaciéon se realice conforme alas Tablas
de Retencion Documental (TRD), las Tablas de Valoracién Documental
(TVD), la normativa archivistica vigente y los principios de fransparencia,
seguridad y preservacion del patrimonio documental.

25.2. Lineamientos generales

La disposicion final de los documentos constituye la Ultima etapa del ciclo
de vida documental y deberd ejecutarse Unicamente cuando se hayan
cumplido los tiempos de retencidn establecidos en los instrumentos
archivisticos adoptados por la EMAAF E.S.P.

Las decisiones sobre la disposicion final deberdn garantizar la proteccion de
la informacion institucional, el cumplimiento de la normativa archivistica y la
preservacion de los documentos que posean valores secundarios.

25.3. Modalidades de disposicion final

La disposicion final podrd realizarse mediante alguna de las siguientes
modalidades:

e Conservacion total.

e Seleccion documental.

e Reproduccion por otros medios, cuando sea procedente.
e Eliminacion documental.

25.4. Eliminacion documental
La eliminacion documental Unicamente procederd cuando:

» Se encuentre prevista en las Tablas de Retencién Documental (TRD) o en
las Tablas de Valoraciéon Documental (TVD).
e Haya finalizado el tiempo de retencion establecido.
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e Exista concepto favorable y aprobaciéon de la instancia competente de
la Entidad, de conformidad con la normativa vigente.

e Se elabore vy suscriba el Acta de Eliminacion Documental
correspondiente.

» Se garanfice la confidencialidad y destruccion segura de la informacion.

La eliminacion deberd ejecutarse mediante procedimientos que impidan la
reconstruccion de la informacion y dejard evidencia documental del
proceso realizado.

25.5. Procedimientos y formatos asociados

Los procedimientos, instructivos y formatos relacionados con la disposicion
final documental, incluyendo el Formato Unico de Inventario Documentall
(FUID), las actas y demds registros, hacen parte de los documentos
controlados del Sistema Integrado de Gestion (SIG) de la EMAAF ES.P. vy
deberdn consultarse en el repositorio institucional vigente.

25.6. Responsabilidades por proceso

Para definir las responsabilidades por proceso, es necesario estructurar quién
hace qué en cada etapa. Siguiendo la linea de la gestion documental.

PROCESO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recibir .
L . . . . Registro o}
Recepcidn Recepcion  de | comunicaciones Ventanilla .
. . - - planilla de
documental correspondencia | oficiales fisicas vy | Unica .
L. recepcion.
electronicas.
Asignar  nUmero
Unico de Registro  de
Recepciéon . ., radicacion y | Ventanilla radicacion
Radicacioén . - .
documental registrar la | Unica ventanilla
comunicaciéon en unica.
el SGDEA.
Asignar las
Tr&mite _ ., comunicaciones .O Ventanilla Registro  de
Distribucion la dependencia | - . . -
documental Unica distribucion.
competente para
su gestion.
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Organizar los
documentos
conforme al Dependencias | Hoja de
L, Cuadro de
Organizaciéon . ., . ., productoras y | controly FUID,
Clasificacion Clasificacion .
documental Archivo de | cuando
Documental Gestidn aplique
(CCD) v las Tablas pIgue.
de Retencion
Documental (TRD).
Conformar,
ordenar, identificar
Organizacién | Organizacién de Y follor los Dependencias E,x.pedlen’re
. expedientes de fisico o}
documental expedientes productoras L.
acuerdo con la electronico.
normativa
archivistica.
Ejecutar
actividades de
Conservacién | Conservacion hmqezo, Archivo Reglsfros ©
. monitoreo informes  de
documental preventiva . Central .,
ambiental y conservacion.

conftrol de factores
de deterioro.

Trasladar los

. . F t
expedientes  del | Dependencias ,or.mo ©
. . . g Unico de
Transferencias | Transferencia Archivo de Gestidon | productoras y .
. . . . Inventario
documentales | primaria al Archivo Central | Gestion
Documental
conforme a las | Documental (FUID)
TRD. )
Ejecutar la | Dependencia
eliminacién de | responsable
documentos de Gestion
. L . . Acta de
Disposicidon Eliminacion conforme a las | Documental y | _. . .,
. . . Eliminacion
final documental TRD, previa | Comité
L o Documental.
aprobacién de la | Institucional
instancia de Gestidon vy
competente. Desempeno
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26.CAPACITACION Y FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA ARCHIVISTICA

26.1. Objetivo

Fortalecer las competencias de los servidores publicos, frabajadores
oficiales, conftratistas, practicantes y demds colaboradores de la EMAAF
ES.P. en materia de gestion documental, promoviendo la correcta
aplicaciéon de la normativa archivistica y el uso adecuado de los
instrumentos y herramientas institucionales.

26.2. Plan de capacitacion

La EMAAF E.S.P. desarrollard un programa permanente de capacitacion y
sensibilizacion en gestion documental, el cual podrd incluir, entre otros, los
siguientes temas:

e Gestion documental y funcidn archivistica.

e Uso del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA).

« Ventanilla Unica de Correspondencia.

e Organizacion de archivos de gestion.

e Produccion y trdmite de documentos.

* Aplicacion del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

* Aplicacion de las Tablas de Retencidon Documental (TRD) y Tablas de
Valoraciéon Documental (TVD).

e Gestion de expedientes fisicos y electronicos.

* Digitalizacion documental.

e Conservaciony preservacion documental.

e Seguridad de la informacién y proteccion de datos personales.

e Instrumentos archivisticos.

e Transferencias documentales.

* Disposicion final de documentos.

e Actualizaciéon en la normativa archivistica vigente.
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26.3. Responsabilidad frente al plan de capacitacion

La dependencia responsable de la Gestion Documental, en coordinacion
con la dependencia encargada de la gestion del talento humano,
planificard y ejecutard las actividades de capacitacion, induccion,
reinduccidn y actualizaciéon, promoviendo una cultura archivistica orientada
al cumplimiento de Ila normativa, la fransparencia, la eficiencia
administrativa y la mejora continua.

La participacion en las actividades de capacitaciéon serd obligatoria para
los servidores puUblicos y frabajadores oficiales cuyas funciones involucren la
produccion, administracion, frdmite, organizacion, consulta, conservacion o
disposicion final de documentos de archivo, sin perjuicio de las obligaciones
gue correspondan a contratistas y demds colaboradores en desarrollo de
sus actividades.
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27.RIESGOS ASOCIADOS CON EL PROCESO

En el contexto de la gestion y transferencia documental, cada etapa del
proceso (desde que se crea el documento en la oficina hasta que llega al
archivo histérico) enfrenta amenazas que pueden poner en riesgo la
informacion, los principales riesgos asociados al proceso documental,
clasificados por su naturaleza, ver imagen.

EMAAF - GESTI()N DOCUMENTAL Ap o ,m?."ff.'lﬁ.uw... @ T
= 4

Evaluacién de Aspectos y Administracién de FUNCIONAMIENTO DE LA ENTIDAD,

s s B . e P"‘ "‘ o la disponibiidad. i Lo LA TRANSPARENCIA, LA EFICIENCIA
Riesgos Ambientales y de la Actividad Financiera Y LA TOMA DE DECISIONES.

RIESGO PROBABILIDAD IMPACTO vy CONTROLES ACCIONES DE
ﬂ IDENTIFICADO m - 55| EXISTENTES TRATAMIENTO BESCONSARLE
R « Espacios inadacuados < + Gestionar y adecuar espacio
‘ e 1 5 + Uso de. D o para archivo central. =
1 ~ . ie opocon poddensien | SCCLTC :
para el archivo o controladas. Posible Catastréfico ALTO “Mymistiag hnisctin oot dacundon Administrativa
central + Falta de mobiliario * Estenteria blsios dispontile. + Controlar condiciones
'y equipamiento. ambientales.
Falta do . i6n de TRD, TV, . X + Actualizar y elaborar
actualizacién y PCA u otros. « Dificultad para fa clasificacién 3 % 12 «lnatrumantes seckivisSion instrumentos archivisticos. 4 -
2 elaboracién de « Falta do revisién y ¥ acceso. Exgianies. - Gestionar aprobacion y ubgerenc
instrumentos stk « Incumplimiento normativo. Posible Mayor ALTO Aaamielon QUNOH.. socializacion. Administrativa
S + Cambios en la entidad i 2
archivisticos. Lissisne Riesgo legal y sanciones.
ja prior i + Sensibiizar a directivos,
y | ctos rchviicos. lideres de proceso y Subgerencia
e gactin % " ¢ Y 3 4 12 « Normatividad vigente. funcionarios. Administrativa,
3 pric . funcionarios y directivos. + Incumplimiento normative. s y « Asignar per
—_p— & Posible Mayor Y do DEEIES
poe’ || . ALTO + Reunionas y comunicaciones Spoyos P d
P de y ; ; . » + ochie s geston documental | Lideres de proceso
y directivos « Desconocimiento de y afectacién Institucional. en los planes de trabajo. y Funcionarios
ilidades.
y . ‘ * Capacia y sonizer s os
i6n de y . i 3 - * Guias @ instructivos. nclonarios. Funcionarios en
4 archivos deficiente . y - i o So0ass: 3 3 § ) + Cuadro de Clasificacién RS i Vet s £
pociiarts delos 3 fone. Posible Moderado MEDI  Documessl —— I IR
sea necasario.
% = el Cuadro de Clasificacién i et =
5 (e the comigote de Clasificacién. « Dificulta la bisqueda y acceso. 3 3 documental. Funcionarios en
. deseries  « Errores en transferencias. o 4 la Organizacién
loderado MED! « Gulas Mructivos. \dico.
e g e - & O i, | + Aot 0 s de Archivos
3 . normativo. sty
3 il < tio o Y  Incluir la gestion documental
R 4 ‘seguimiento y toma documental. estiatégicas. 2 4 ¢ Comiblsutusel s Gusller | | “ qiin Comité Instituci
6 - & denianto & ph : e Yoo + Realizar seguimiento y de Gestion
proceso de gestion y acciones. ‘gestién documental. Improbable Mayor MEDIC . - o
s iy + Debilidad en la toma de « Persistencia u»mo- + Reuniones poriédicos. « Tomar decisiones y asignar
de recursos.

APOY0
1. Gestisn do miraestructurs o wchivo cico e Arcaivo Seaun necesidad
2. Actusiackiny laboracin de instrumentos archivisticos b acalia, agrabar y soclzar TRD, TV, RCA. CCD y domis natumentos. Aress
Formanente
Orpanizacien y clasficacién documental Tacnico da Archivo e—— "
5. Clasficacian documental s Tacnico do Archivo Pomanente Lotas do coquon, revsiones, nformes:
6. Soguimiento desde o Comité Institucional ot Subgerencis Admiisrative oaeaIntoemd dssegiionto; &edoises
GeOsitiinyOnempee. | "emsheonseiiiveyomrdctinemtnhindemeet | CovtnandialdomiinyOuemste. | ey it wo
° ENFOQUE PREVENTIVO ¢POR QUE ES IMPORTANTE LA GESTION DOCUMENTAL? . RECUERDA
W Anticiparse a los riesgos antes de que ocurran. .
W Fortalecer controles y capacidades del parsonal. ) v — || Una buena gestién documental hoy,
P ki e s % - ..I & — | s seguridad, eficiencia y sostenibilidad
b o == | para el futuro.

procesos. \ Cumplimiento T
v P “ 46nylos . S 4 legal y normativo mhvmleuﬁnyh y.m;.r.u de decisones. unmlblhdad |
de a organizacién. W/ = confiable ﬂl

La gestién documental es responsabilidad de todos. jOrganizar hoy, es garantizar el futuro!

IMAGEN 6. RIESGOS ASOCIADOS AL PROCESO. FUENTE PROPIA ELABORADA CON IA

Es necesario identificar los riesgos de un proceso es fundamental porque
permite anticipar a los riesgos, evitar pérdidas econdmicas, proteger al
personal y garantizar la continuidad operativa. Al detectarlos a tiempo,
puedes implementar controles preventivos en lugar de simplemente
reaccionar ante los problemas.
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28.CONTROL DE CAMBIOS

TITULO MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL
Fecha de elaboracién 20/06/2026
Fecha de aprobacion 01/07/2026
Fecha de publicacién

Versiéon 1
La gestion documental es un compromiso institucional de la
Empresa Municipal de Acueducto, Alcantarilado y Aseo de
Funza, que garantiza la adecuada administracién, conservacion
Epilogo y acceso a la informacién. Este manual orienta las acciones de
la enfidad para asegurar el cumplimiento de la normatividad
vigente, fortalecer la transparencia y preservar la memoria
institucional en beneficio de la administraciéon y la ciudadania.

Elaboro MARIA EULALIA VELOZA ROJAS-
Reviso MARIA CAMILA QUINTERO OJERA-
Palabra clave MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL
Formato DOCUMENTO
Lenguaje ESPANOL
Dependencia EMAAF/SUBGERENCIA  ADMINISTRATIVA/PROCESO  GESTION
DOCUMENTAL
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