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1. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental (PGD), es el documento estratégico, con él se
identifican las estrategias y que recoge las acciones institucionales encaminadas a
normalizar los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion,
distribucién, organizaciéon, consulta y conservacion de los documentos publicos.
Para la elaboracion del presente Programa de Gestion Documental, se realizé un
andlisis de la Entidad desde la misidn, objetivos asi mismo funciones administrativas
gue se encuentran en vigencia, asi como los aspectos administrativos, financieros
y técnicos que se relacionan con las labores archivisticas actuales en la Empresa.

En cumplimiento de la Ley de Transparencia y acceso a la informacion 1712 de
2014;Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos Titulo V, Articulo 21, el Decreto 1080
de 2015, Acuerdo 001 del 2024 en su anexo N°4, Circular Externa No.
20141000000034 del 2014, La Empresa Municipal De Acueducto, Alcantarillado Y
Aseo De Funza EMAAF ESP, D, con el fin de cumplir con la normatividad vigente y
demds normas concordantes, estableciendo los lineamientos para la
administracion documental de acuerdo con los aspectos generales y especificos
identificados en el Plan Institucional de Archivos PINAR,  formula el siguiente
Programa de Gestion Documental (PGD) como instrumento archivistico de
planeacién, en el cual se programan actividades a ejecutar a corto, mediano y
largo plazo, en busca de fortalecer los procesos de procesamiento, planificacion,
manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida, desde su
origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion a
largo plazo

Ademds, se considera una herramienta vital, debido a que la Gestion documental
constituye un proceso fransversal que asegura la planeaciéon y control de
documentos por medio de la creacidon e implementacion de los diferentes
instrumentos archivisticos de la misma forma con la ejecucion del PGD.

Se espera conocer, racionalizar y controlar la produccion documental en atencion
a los procedimientos trdmites administrativos, flujos documentales lo mismo que la
normalizacién e implementacion de modelos incluso de formatos para la
produccion documental, la utilizacion de materiales, soportes que faciliten la
preservacion y el cuidado del medio ambiente.
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2 ALCANCE

El Programa de Gestion Documental - PGD aplica a foda la informacion producida
y recibida por la EMAAF E.S.P, en cualquier medio y/o soporte de registro (fisico o
digital). De igual forma aplica a todos los procesos misionales, estratégicos, apoyo
y de soporte que desarrolla la EMAAF ESP, asi como a contratistas que le presten
servicios a la empresa.

se encuentra alineado con el Plan Institucional de Archivo (PINAR), Plan estratégico
anual, Modelo Sistema de Gestion de la Calidad y MIPG, Sistema de Gestion
Ambiental, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabagjo y Sistema de
Gestidon de Seguridad y Privacidad de la Informacion, logrdndose el desarrollo de
actividades que permitan optimizar los procesos de gestion documental y reducir
las incidencias o problemdtica presentada a nivel de prdcticas operativas dentro
de cada una de las etapas de los archivos.

El Programa de Gestion Documental se desarrollard en los archivos de Gestién,
Central e histérico respectivamente desde la produccion, recepcion, distribucion,
consulta, organizacién, recuperacion, disposicion de documentos preservacion a
largo plazo, valoracion documental independientemente del soporte

3 OBJETIVO GENERAL

Implementar el Programa de Gestion Documental (PGD), como un
instrumento archivistico, utilizado como herramienta de planificacion, en el cual se
referencien actividades que faciliten el manejo, acceso, conservacion vy
organizacion de los documentos, desde su origen hasta su disposicion final, bajo un
esquema integral, sistémico y armonizado, incluyendo cada uno de los procesos
que integran la gestion documental, el cual se alineara con los diferentes
programas, planes y sistemas de LA Empresa  Municipal de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Funza en cumplimiento de la Ley de Transparencia y
acceso a la informacién 1712 de 2014 del Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultural 1080 de 2015,Acuerdo 001 del 2024 en su anexo 4
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3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Disenar, actualizar, divulgar e implementar instrumentos archivisticos al interior de
la EMAAF ESP.

» Dar cumplimiento a la normatividad archivistica vigente y hacer eficientes los
procesos al interior de la EMAAF ESP por medio del Programa de Gestidon
Documental - PGD.

> Implementar buenas prdcticas en materia de seguridad de la informacion y
administracion de documentos (andlogos y digitales).

» Garanfizar la seguridad, preservacion, recuperacion, disposicion de los
documentos teniendo en cuenta la ejecucion de estrategias armonizadas con los
sistemas de Gestion y los planes Institucionales de la Emaaf

> Asignar los Recursos financieros, administrativos, tecnoldgicos, normativos
necesarios para el desarrollo de la Gestion Documental de la Emaaf.

> Identificar y evitar la materializacién de riesgos operativos/o administrativos que

cologuen en peligro el acceso y la preservacion de la documentacion producida

Fomentar el mejoramiento continuo del sistema integrado de Gestidon

Incrementar los niveles de eficacia y eficiencia en el uso de los recursos disponibles.

Generar la cultura institucional en Gestion Documental

YV V V

4. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental (PGD) como Instrumento Archivistico esta
dirigido:

Usuarios Internos. Funcionarios en sus diferentes niveles y contratista

Usuarios Externos. Ciudadania en general personas naturales o juridicas, publicas o
privadas

Organismos de control, operadores judiciales, de control politico y los facultados
para inspeccion y vigilancia de la gestion documental.
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Transparencia y Acceso
aa Empresa « informacién publica Atencién a la ciudadania « Participa Noticias

Canales de atencion

Inicio

Direccién: Calle 16 # 16-04

Funza, Cundinamarca
Cédigo Postal: 25002C

Horario de Atencién: lunes a viernes 8:00am

4:00pm

Teléfono Conmutador: +57(601) 822 14 5(

Teléfono Celular: +57 311 887 5844

Correo Institucional: info@em.

Correo de notificaciones judiciales: notificacionesjudiciales@emaafesp.gov.co
Correo anticorrupcién: soytransparente@emaafesp.gov.co

Linea anticorrupcion: +57(

Linea de Emergencia: 31 de domingo a domingo después de las 4 de la tarde
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5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL (PGD)

5.1 REQUERIMIENTO NORMATIVO

Teniendo en cuenta las disposiciones legales para Gestion Documental, la EMAAF ESP,
aplica el marco normativo que se establece en la parte final de este documento y los
actos administrativos internos que regula la gestion documental de la Empresa.

El Comité Institucional de Gestidon y Desempeno de la Empresa, esta formalizado
mediante la Resolucion 182 de 2019, cuya funcidn es asesorar a la alta direcciéon de la
Empresa en materia archivistica y de gestion documental, definir las politicas, los
programas de trabajo y los planes relativos a la funcidon archivistica institucional, de
conformidad con la Ley 594 de 2000 ,demds normas reglamentarias, como lo establece
el Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.1.15.Acuerdo 001 del 2024 anexo 4 para lo
cual se definen las siguientes directrices para la adopcion y formalizacién de los
documentos y acciones que se deban reglamentar.

Acorde con ser una empresa de servicios publicos domiciarios, integrado a la
Legislacion Archivistica acorde con su objeto misional; sus necesidades, y el contexto
documental en el cual opera el Instituto, por tal razdn se adoptan, Directivas
Presidenciales, Leyes, Decretos, Acuerdos, y Circulares emitidas por Archivo General de
la Nacion (AGN) y demds normas generales y especificas que incidan y afecten la
gestion documental, enmarcados en la Matriz de requisitos legales, en la cual se
relacionan y evaluan el cumplimiento de los requisitos normativos concernientes al
acceso a la informacion desde la perspectiva de la transparencia, la proteccion de
datos y la regulacién archivistica, los cuales intervienen directamente en el desarrollo
de la politica documental.

5.2 REQUERIMIENTO ECONOMICOS

Para la elaboraciéon e implementacion Del Programa De Gestion Documental - PGD la
EMAAF ESP, deberd ser consecuente con el “Plan Institucional de Archivo - PINAR para
garantizar los recursos Financieros a través del plan de accién de Inversidon de la
Empresa el cual permita la ejecucion, la implementacion y el cumplimiento de
objetivos, metas y actividades trazados en el Programa de Gestion Documental a corto,
mediano y largo plazo”, teniendo en cuenta lo siguiente:

e Archivo General de la Nacion: Manual de Implementacion de un
Programa de Gestion Documental, ano 2014

e Acuerdo 001 del 29 de febrero del 2024 en su anexo 4

e Incluir en el "Plan Anual de Capacitacion”2 de la Empresa, los recursos
necesarios para fortalecer al personal involucrado en el proceso de
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Gestion Documental. Ley 594 del 2000 expedida por el AGN y
especificamente, con base en el Art.18 “...que las entidades tienen la
obligacidon de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo en
programas relacionadas con su labor.

e en cada vigencia, asignar recursos financieros destinados a la
ejecucion, implementacion y el cumplimiento de los objetfivos, metas y
actividades propuestas el Programa de Gestion Documental (PGD) a
corto, mediano y largo plazo. Estos recursos son asignados por
Subdireccidon Administrativa, los cuales se proyectan en el componente
humano, tecnoldgico v fisico, facilitando la consecuciéon de las metas
relacionadas en el presente documento

e El grupo de Gestion Documental establece las necesidades de recursos
en el Plan Anual de Adquisiciones con el fin de garantizar la ejecucion,
la implementacion y consecucion de los objetivos trazados en el
Programa de Gestion Documental (PGD), dando el cumplimiento de la
normatividad vigente y directrices dadas por el Archivo General de la
Nacion.

5.3 REQUERIMIENTO ADMINISTRATIVO

La Empresa Municipal de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Funza cuenta con el
Comité Institucional de Gestion y Desempeno, como instancia encargada de orientar,
articular y ejecutar las acciones y estrategias necesarias que fortalezcan la correcta
implementacion, operacién, desarrollo, evaluaciéon y seguimiento al Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion (MIPG), el cual fortalece la gestion documental a través de la
articulacion de unas de sus dimensiones llamada Informacion y Comunicacién, denfro
de la cual se desarrolla la politica de gestion documental. Dentro de estos aspectos se
contemplan las situaciones administrativas de la gestion de documentos en aspectos
tales como: la transparencia, la simplificacion de trédmites y la eficiencia de la
administracién. De lo anterior, es necesario definir los roles y responsabilidades asumidas
por cada uno de los actores que intervienen en el desarrollo del Programa de Gestion
Documental (PGD), relacionados a continuacion

PROCESOS RESPONSABILIDADES
GERENCIA Emitir las directrices necesarias para fortalecer y desarrollar
la Gestion Documental en la Empresa Municipal de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Funza
SUBGERENCIA Coordinar mancomunadamente la ejecucion de los
ADMINISTRATIVA programas y actividades descritas en el Programa de Gestion
Documental (PGD).
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CONTROL Acuerdo 001 del 2024 Articulo 1.4.3. Auditorias internas. Los
INTERNO jefes de controlinterno, o quien haga sus veces, en cumplimiento
del articulo 2.8.2.5.11 del Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico
del Sector Cultura” o por el que se modifique, derogue o
sustituya, incorporard en su plan anual de auditorias las acciones
tendientes a verificar el cumplimiento del presente Acuerdo en
desarrollo del Programa de Gestibn Documental, y en
articulacién con las herramientas o instrumentos adoptados por
la entidad del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG,
segun corresponda.

OFICINA ASESORA | Apoyar en el proceso de formulacion, revisidn y aprobacién de
DE PLANEACION/ | los documentos archivisticos previstos como planificadores en
CALIDAD Y MIPG cumplimiento de las disposiciones legales y los procesos de
auditoria internas o externas, hasta la determinacion de los
planes, proyectos, actividades y mecanismos de seguimiento,
evaluacién y mejora continua del proceso de Gestidon

documental. Articulo 4.1.1. Proceso de planeacion
técnica. Las oficinas de gestion documental o quien haga sus
veces, en arficulacion con el drea de Planeacion, deben
establecer las directrices para la creacién y diseno de los
documentos de archivo a partir del andilisis de las funciones, uso
y finalidad de los documentos, andlisis diplomdtico y su registro
en el sistema de gestion documental

OFICINA DE | Encargada de orientar los aspectos legales y normativos de la
JURIDICA gestion documental de la Emaaf.
TIC Coordinar los temas de la gestion documental

relacionados con tecnologia de la informacion vy
comunicaciones. Ademds, Implementar acciones que
garanticen la reproduccién de los documentos digitales vy
electrénicos a futuro. Disenar y coordinar la implementaciéon del
Programa de Seguridad de la Informacién con miras a proteger
los documentos contra diferentes riesgos
Acuerdo 001 del 2024 articulo 4.1.1. Paragrafo 2. Los Archivos
Generales Territoriales tienen como fin proteger y difundir el
patrimonio documental de su jurisdiccion, para lo cual deben
formulary ejecutar planes, programas o proyectos, que integren
el uso de las tecnologias de la informacion y comunicacion
disponibles, con el propdsito de promover y garantizar un
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acceso efectivo y oportuno al patrimonio documental bajo su
custodia; asi como, generar acciones para impulsar Ia
implementacion de la politica de archivos y gestion documental
en su territorio.

COMUNICACI Para este, es necesario senalar que: la innovacion, la
ONES Y PRENSA Gestion del Conocimiento y la Gestion Documental, se sirven de
todos los recursos de la organizacién, con el propdsito de
adquirir y fortalecer aun mds su institucionalidad y misidn,
arficulando sus esfuerzos con los usuarios, trabajadores vy
colaboradores; lo cual supone recoger informacién, difundirla,
sintetizarla, sacar conclusiones, definir métodos v fijar la cultura
empresarial, permitiendo localizar, organizar, transferir y hacer
un uso eficiente de la informacién. Finalmente, el conocimiento
de los trabajadores, que tienen como objetivo ubicar a la
empresa en una situacion de liderazgo a partir del
conocimiento, la creatividad, la capacidad de anticipacion y
la innovacién

GESTION Administrar, implementar, coordinar y confrolar las
DOCUMENTAL actividades y politicas archivisticas de conformidad con las
disposiciones legales vigentes, procedimientos y lineamientos
establecidos el Gobierno a través del Archivo General de la

Nacion (AGN).
TRABAJADOR Entregar mediante inventario los documentos de archivo
ES OFICIALES | que se encuentren en su poder, cuando estos dejen sus cargos
CONTRACTUALES, o culminen las obligaciones contractuales, solicitando la
PASANTES SENA aprobacion del Jefe inmediato de la dependencia, y hard

devolucion de los documentos que se encuentren en consulta
al archivo central solicitando el visto bueno.

SUBGERENTES, Las unidades que conforman el mapa de proceso y
DIRECTIVOS, funcionales de Ila Empresa Municipal de Acueducto,
COORDINADORES Y | Alcantarillado y Aseo de Funza con fundamento en la Tabla de

LIDERES DE | Retencidn Documental convalidada, deben velar por la
PROCESO conformacion, organizacién, preservacion y control de los
archivos de gestion, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y
la normatividad archivistica. El respectivo lider de la oficina
productora serd el responsable de velar por la organizacién,
consulta, conservacion y custodia del archivo de gestién de su
dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad senalada en la
ley 594 articulo 15y el (Acuerdo 001 del 2024), el cual estipula la
Conformacién de los archivos de gestion y responsabilidad de
los jefes de unidades administrativas).
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5.4 REQUERIMIENTO TECNOLOGICO

La EMAAF ESP, debe proporcionar toda la infraestructura tecnolégica necesaria
para la administracion de la documentacién producida y recibida por la Empresa,
desde su origen hasta su destino final, con el fin de facilitar su trazabilidad en todas sus
etapas como son la produccion, gestion, frdmite, consulta 'y conservacion, paralo cual,
la EMAAF ESP, actualmente cuenta con el mdédulo de gestion documental dentro del
software SYSMAN, herramienta que realiza el control de los documentos que se radican,
permitiendo gestionar electronicamente, la produccion, tramite, almacenamiento
digital y la recuperacién de documentos; optimizando asi el uso del soporte papel,
garantizando la seguridad de la informacion y la trazabilidad de cualquier documento
producido o recibido en la Empresa a fravés del sistema.

Los productos de SYSMAN se han disenado para el manejo de la informacion
generada.

Aunque no cumple con todos los pardmetros establecidos en el PGD, si se recomienda,
la adquisicion del Software Orfeo para el proceso de Gestion Documental

El software desarrollado por SYSMAN ha sido elaborado para trabajar en computadores
interactivos de Ultima generacién, con las ventgjas inherentes a ellos tales como
validaciéon en linea, consulta rapida por pantalla, posibilidad de utilizar el sistema por
varios usuarios simultdneamente, a los cuales se les asigna un nivel de operacion del
sistema de acuerdo con las necesidades de informacién de cada uno. En el desarrollo
del sistema se han implementado todas las técnicas de validacion posibles, con el fin
de asegurar la veracidad no solamente de los procesos, sino de los datos que se
suministran al computador, permitiendo asi obtener resultados confiables.

Es un software financiero y administrativo, que permite gestionar correspondencia
mediante la cual se recepcionan, radican y digitalizan documentos externos para su
respectiva distribucion al interior de E.S.P, controlando su gestion y trdmite hasta la
culminacién del asunto.

Todos los funcionarios administrativos de la empresa fienen acceso al software
dependiendo de sus perfiles Laborales controlados por las Tic en cabeza de la
Subgerencia Administrativa.

. Los mdédulos en funcionamiento son:

Contabilidad

Tesoreria

Control Presupuestal

Almacén inventarios y devolutivos
Nomina

ALCALDiA DE

FUNZA

© [

E:Net &

12 icontec

1SO 9001

SC CER 148182



NIT. 832000776-5

info@emaafesp.gov.co

aa Calle 16 No. 16 - 04 / Funza, Cundinamarca
+57 (601) 822 14 50 / 822 01 67 Cel. 311887 58 44

www.emaafesp.gov.co

Sistema General de Facturaciéon
Facturacion de Servicios PUblicos
Control de contratos
Correspondencia

SYSMAN SOFTWARE en Gestion Documental es solo para Atencion al Usuario y
ventanilla Unica como lo dice el acuerdo 001 del 2024 Articulo 4.2.2. Ventanilla Unica.
Los sujetos obligados deben establecer, de acuerdo con su infraestructura, la
ventanilla Unica que gestione de manera centralizada y normalizada,
independientemente si es manual o automatizada, presencial o integrada a la sede
electronica, la recepcion, radicacion y distribucion de los documentos, de tal manera
que estos procedimientos contribuyan al desarrollo y control de los procesos de
produccion, gestiéon y trdmite, durante su ciclo de vida.

Fecha de moddicaciondll Tipo

5] ACTUALIZA_SYSMAN 22/05/2020 &:26 P

4
Digite los datos de acceso al sistema: _

Usuario

Contrasena
MAAF -FAS
fedLocal)
w

= :
LN >,
Se ingpEaT A T IO AT O,
VERSHN 2012.10.01 I SYSIIAN. COM,CO

@)
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IR 7t e contrn
A ¥ Por Seleccion B oo
o= 4P M= Y T A B
Susrdar | Nueve  Primero Anterior Siguiente Uttimo | Exminar o Vistas | Cerrar
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El esquema de funcionamiento del Sistema de Gestion Documental - SGD Sysman,
establece que la distribucion de los documentos se realizard teniendo en cuenta los
niveles jerarquicos de la Empresa.

Los documentos se radican al funcionario responsable segun su competencia, y en el
Caso necesario podrd realizar la reasignacion o fraslado a quien corresponda para
gestionar su respectivo tramite

Paragrafo 2. La Ventanilla Unica deberd contar con personal suficiente y debidamente
capacitado y de los medios necesarios, que permitan de manera oportuna y agil la
recepcion, radicacién vy distribucion, asi como controlar el trdmite de las
comunicaciones de cardcter oficial, mediante servicios de mensajeria interna y externa
y sistemas de informacion, que faciliten la atencién de las solicitudes presentadas por

ALCALDIiA DE

FUNZA

(@)

icontec

SC CER 148182

14




NIT. 832000776-5

info@emaafesp.gov.co

aa Calle 16 No. 16 - 04 / Funza, Cundinamarca
+57 (601) 822 14 50 / 822 01 67 Cel. 311887 58 44

www.emaafesp.gov.co

los ciudadanos y que contribuyan a la observancia plena de los principios que rigen la
administracién publica.

Paragrafo 3. La Ventanilla Unica debe habilitar los canales bdsicos de recepcion de
documentos fisicos o electrénicos, en cualquier soporte, medio o formato, entre los
cuales se encuentfran: presencial, correo electronico, pdagina web, formularios
electrénicos, sedes electronicas o sistemas de informacion, dejando constancia del
numero de radicado, la fecha y hora de recepcion y envio, con el propdsito de
oficializar el trdmite, cumplir con los términos de respuesta que establezca la
normatividad vigente y hacer seguimiento a todas las actuaciones recibidas. Si al
momento de la recepcion de documentos, la Entidad receptora cambia el formato o
el soporte, deberd dar aplicacion a lo dispuesto en el Capitulo 3 “reproduccion de
documentos por otros medios técnicos”, del Titulo 6 del Acuerdo. (001 del 2024).

(@) 1.8  ALCALDIADE
15 icontec U8 L] FU Nz A
-1509001

SC CER 148182




NIT. 832000776-5

info@emaafesp.gov.co

aa Calle 16 No. 16 - 04 / Funza, Cundinamarca
+57 (601) 822 14 50 / 822 01 67 Cel. 311887 58 44

www.emaafesp.gov.co

Oftros sistemas de informacion que tenemos

NOMBRE DE LA | USUARIOS QUE UTILIZAN |TIPO DE APLICACION (Web o Servidor)
APLICACION LA APLICACION

Portal web institucional que integra la
informacion de la Entidad sobre noticias,

Funcionarios s o
y politicas, normatividad, eventos,

PORTAL WEB Confrafistas de la actividades e informacién de interés
INSTITUCIONAL EMAAF y Ciudadania S , .
publico; ademds acceso a herramientas
en general

de apoyo como pagos online, gestion de
SPQRD y Trdmites.

Software de gestidén administrativa del
sistema biométrico de acceso alas
instalaciones de la entidad y control de
visitantes.

Funcionarios y
MYINTELLI Contratistas de la
EMAAF

ERP administrativo y gerencial que soporta
los procesos de contabilidad, tesoreria,

Funcionarios y , ) .
presupuesto, almaceén e inventarios,

SYSMAN ERP Contratistas de la L. .
nédmina, control de contratos, indicadores
EMAAF L, . o
de gestidon, correspondencia y facturacion
de servicios publicos
SOPORTE Funcionarios Prestar el servicio de soporte técnico de
TECNICO DE . Y hardware y software a los requerimientos
Contratistas de la .. . .
HARDWARE Y EMAAF solicitados por los funcionarios y/o
SOFTWARE dependencias de la Entidad
Software antivirus McAfee Endpoint
. . Security y Sophos Central. Deteccion y
Funcionarios y . - L -
SOFTWARE . eliminacion de virus informaticos,
Contratistas de la ., . .
ANTIVIRUS proteccion contra diferentes tipos de
EMAAF . i . .
amenazas informaticas incluidas el
ransomware
Plataforma tecnoldégica para el registro,
consulta y respuesta de peticiones, quejas,
PQRSD Ciudadania en general reclamos, sugerencias y denuncias. la

plataforma web se integra con el ERP
Sysman para la gestion de los mismos a
nivel inferno
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6.SITUACION ACTUAL PGD

Los datos recopilados enla Matriz de Diagndstico Integral de la Gestion Documental y el Informe de Evaluacion Independiente ala Implementacion de
la Politica De Gestion Documenta realizado enla herramienta enlinea del modelo Integrado de planeaciony gestion MIPG ( el furag) , aportaron los
insumos necesarios para construir el Programa de Gestiéon Documental (PGD) de la Empresa Municipal de Acueducto,Alcantarillado y Aseo de
Funza como instrumento planificador con actividades a corto, mediano y largo plazo, haciéndose necesario mostrar los avances que se han
presentado desde el proceso de planeacién, produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicién, preservacion alargo plazo y
valoraciéon documental, direccionados bajo la estructura que define los requerimientos normativos, econdémicos, administrativos y tecnolégicos,
desarrollados durante las vigencias comprendidas desde 2019 al 2024 por lo cual se hace necesario citar los siguientes avances:

ESTADO DE LA ACTIVIDAD
PROCESOS ACTIVIDADES ANos |EJECUTADO (EN ’ SITUACION ACTUAL
EJECUCION
*Socializar las Tablas de Retenciéon Documental
—-TRD.
*Socializar el Programa de Gestion
Documental - PGD.
Elaboracion de los Instrumentos *Socializar la Tabla de Control de Acceso -
Archivisticos establecidos por los 2022- X TCA.
diferentes entes de control. 2024 *Socializar el Sistema Integrado de
Conservaciéon-SIC.
*Socializar el Plan Institucional de Archivos —
PINAR.
*Concientizar alos funcionarios de la
En Diciembre 2019 se redliza la
elaboracién de este documento, en marzo del
2020 se empieza con laimplementacion del
Elaboracion, revision, aprobacion y PGD enmayo del 2020 se elaboranlos
divulgacion de la Directrizen Gestion  |2020-2024 X formatos del PGD.la primera v ersion,como
Documental. fueron FUID,FORMATO DE CONSULTA Y
PRESTAMO,DESCRIPCION CAJA'Y
CARPETA FORMATO TESTIGO en el afio 2022 se
actualizan .en el 2024 surge otra actualizacion,
caranlize nr dimiantac ranlamanta intarn,
Planeacién En el afio 2020 se realiza la implementacion del
documental PGD, el cual cuenta con la aprobacién de la
resolucion 261 de diciembre 30 del 2019.
aqui la pandemia dio un giro inesperado
muchas de las actividades plasmadas
Desarrollar  los  Programas quedaron ahi
Especificos del Programa de Gestidn |2020-2024 X Se hizo enfasis en realizar transferencias
Documental (PGD). primarias documentales de archivos fisicos se
logro realizar trabajo del 80% de las oficinas
conun total de 222 cajas X-200 trabajadas por
el Area de Archivo Central
cada ano se realizan las transferencias ,archivo
En Cumplimiento con la ley de Se elaboro durante el afo 2019 Matriz de
transparencia desarrollar junto con Inventario y Clasificacién de Activos de
las dreas pertinentes elregistro  de 2019 X Informacién por Procesos .
activos  deinformacién, esquema Se debe realizar actualizacion
de publicacién de la informacién,
indice de informacién clasificaday
En Cumplimiento con la ley de La primera versién del documento llamado
transparencia desarrollar junto con 2020-2024 X Esquema de Publicacién Pagina Web
las dreas pertinentes el Esquema de
Publicacidn de la Informacidn
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Establecer el Sistema 2021 El documento sobre el cual se soporta el Sistema
Integrado de Conservacion Integrado de Conservacién (SIC) bajo el CODIGO:
(SIC). F. GDCA.302- el cual se encuentra documentado
publicado enla pagina WEB

Identificar  los  tipos Durante el proyecto de Convalidacién de las Tablas
de informacién producidos de Retencién Documental se pudieron estudiar e
en laentidad, unificar con Identificar la produccién y la valoracion
la valoraciéon de 2020-2021 documental producida por cada una de las
documentos por dependencias y programas de Ia Empresa Municipal
dependencia. de Acueducto,Alcantarillado y Aseo de Funza
Desarrollo de los Contamos con el Software Sysman para Atencion al
aplicativos tecnolégicos, usuario,Contabilidad, Tesoreria, Control Presupuestal,

Produccién |due mejoren la gestion y Almacéninventarios y dev olutivos,Nomina, Sistema

Documental |administraciéon de los General de Facturacion, Facturacion de Servicios
documentos  producidos  |2019-2024 PUblicos
en complemento conlo Control de contratos, Correspondencia
proyectadoen el Plan El 2 de mayo se inicia conla ventanilla Unica quien se
Institucional de encargara de las comunicaciones oficiales de la
Archivo (PINAR). Entidad tanto internas,como externas
Apoyar en las labores para Durante el primer trimestre del afio 2021, E dreade
laimplementaciéon de las 2021 tic implemento las firmas digitales.
firmas digitales.
Controlar  la  entrega Se evidencié que la entrega y distribucion de
y distribucion de 2019 documentos a destinatarios internos y externos se
documentos a destinatarios realiza de acuerdo con lo establecido en el
Determinar lo referente a El 2 de mayo se inicia conla ventanilla Unica quien se
laimplementacién de la 2024 encargara de las comunicaciones oficiales de la
ventanilla Unica Entidad tanto internas,como externas

G?sﬁfﬁny Elaborar lineamientos para Se documentaron todos los procedimientos del
LRI elcontrol de acceso a proceso de Gestidn documental fueron codificados

los documentos e incluirlos por Calidad y MIPG se encuentran publicados enla
en los procedimientos de 2022 ruta de calid
transferencias ,consultay
préstamos documental
organizacion de Archivos de
Gestion ,eliminacion

Organizacion [Actualizar y divulgar 2023 El Cuadro de Clasificacién Documental y las Tablas de

Documental

Cuadro de Clasificacion
Documental vy

Tablas de Retencion
Documental

Retencion Documental se actualizaron el el 2021
fueron convalidadas en el 2022 y el registro de series y
subseries ante el AGN se dio el 18 de mayo del 2023
se encuentran publicados en la pagina web
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Seguimiento ala ordenacion Esta actividad fue realizada durante el seguimiento y diagnéstico
de expedientes en los redlizado a cada una de las dependenciasy  programas de la Emaaf en
archivos de gestion. 202 desarrollado e implementacién de la Matriz de Diagnéstico Integral de la
Gestién Documental
Capacitaciones  en Durante esta vigencia se ha venido capacitando a los funcionarios en
buenas practicas materia de como redlizar un alistamiento documental(retiro de material
operativas,  se metalico,adhesivoretiro de copias,retiro de hojas en blanco,foliacion
complementa con las 2020-2024 Jperfilacion,descripcion de unidades de conservacion como son cajas y
demds actividades carpetas y diligenciamiento del Fuid (FGDCA 2.5-01) Formato unico de
descriptas en el Inventario Documental.
PINAR
Implementacion de las Tablas Las Tablas de Retfencién Documental, fueroniactualizadas en el
de Retencién Documental, 2021, y desde el 2022 se viene realizando un seguimiento a las mismas, la
actualizadas en el 2021 2021-2024 cual surtird efecto en la actividad de Transferencias documentales
Convalidada por el concejo realizadas para el 2022,2023,2024
Departamental de Archivos
Consolidar el proceso procedimiento de fransferencia documental fueron actualizadas de
de fransferencia de acuerdo a las nuevas pautas de produccién y salvaguarda de la
documentos digitales o 2022 documentacion, en concordancia con la implementacion de las Tablas
electrénicos teniendo en de Retencién Documental conv alidadas.
cuenta las caracteristicas
. lestabhlacidac en el Decreta
e Vdlidar la preparacion de Esta actividad fue redlizada a través Matriz de Diagndstico
los documentos fisicos a Integral de la Gestion Documental se determina la aplicacion de los
fransferir por medio de 200 procesos archivisticos necesarios para revisar el desarrollo de la
inspecciones a los archivos Gestion documental dentro de la Emaaf
de gestion.
Complementar con
Actualizacién del La actualizacién y ajuste ol procedimiento  de Eliminacion
procedimiento de Documental se encuentra alineado segun las disposiciones dadas en el
eliminacion  documental, 2022 Acuerdo 004 de 2013 Titulo V artficulo15, estipuladas por Archivo General
haciendo énfasis en los de la Nacién.
nuev os procesos de
Inspeccionar los *Durante la redlizacién de medicion de archivos de Gestién Documental
mantenimientos de las se evidencio los trabajos realizados para la reubicacion de los archivos
instalaciones de todos los de Gestion de la Emaaf ya que se encontraban en cajas debajo de todos
archivos de la Emaaf con el los escriforios y en sala de juntas, se adquiere la compra de una estanteria
fin de asegurar que las industrial para archivo central, el mantenimiento de la infraestructura'y
condiciones ambientales y limpiezas del mobiliario, siguiendo las actividades relacionadas en el
de infraestructura sean las Sistema Integral de Conservacion - SIC
adecuadas 2021 *Serealiza el fraslado de Archivo central a unabodega de la alcaldia de
Funza donde se nos asigno un espacio en calidad de prestamo  dentro
de esta para mantener el archivo Central
Asi mismo no es el lugar mas idoneo para mantener la documentacion del
archivo central,teniendo en cuenta que alli se encuentra la memoria
institucional de la Enfidad mucha de esa documentacion esta para
conservacion fotal lo cual indica que pasa hacer patrimonio cultural e
historico en varios afos
Indicar 'y  documentar La aplicacion de la valoracion documental se vio reflejada en las
Valoracién la valoracién de la Tablas de Retencion Documental convalidadas y codificadas bajo el
Documental documentacion producida. | 2020 cédigo TRD en los instrumentos de desarrollo de informacion de la ley de
a fravés de los frasparencia.
documentos sehalados por
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7.LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Se refieren a orientaciones de cardcter administrativo, fecnolégico, econdmico,
corporativo o normativo, que las enfidades deben formular para lograr que los
procesos de la gestion documental se desarrollen acorde con los principios que
cita el articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015, o la norma que lo modifique o
sustituya.

La gestion documental es un proceso trasversal a toda la organizacion por ello la
EMAAF ESP desarrollard los procesos de Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite,
Organizacion, Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservacion a Largo
Plazo y Valoracién, mediante la implementacion, mantenimiento y mejora del
Programa de Gestion Documental de acuerdo a lo establecido en el Decreto 1080
de 2015 Articulo 2.8.2.5.9.

+ PGD
* Plande Acciény PINAR
* Modelo de requisitos G.D.E.

——————— [ > + Diagnéstico Integral
+ Contexto normativo
Planeacion » Formas, Formularios y Documentos

+ Andlisis de procesos, diplomdticay registro

+ Valores primarios y N\ - — =
secundarios que determinan . ¢
i6 D Valoracion Produccion [
. g’oi?,',':,‘:{,‘,',zf'v"i;‘a,e, + Formade produccién o ingreso
N | * Formatoy estructura

+ Finalidad
+ Cero Papel

PROCESOS DE ol e

* Registro

« Trazabilidad, conirol y
seguimiento

+ Distribucién (UCDEC,
cerlificados, guias y planillas)

* Flujos documentales

» Descripcion (metadatos)

+ Medidas de preservacion

de soporte andlogo/digital S Prlea ieggv:;:;?g G I_A GESTIéN
DOCUMENTAL

+ Aplicacién de Disposicion de

A S Organizacion + Organigrama
2r|<;c&cgmlenlosocordes documentos SEd | g cch 9
« TRD

. * Inventarios
[ A + Bancos terminolégicos
Transferencia - Clasificacién
+ Transferencia primaria y secundaria + Ordenacién

Migracién, refreshing, emulacién o conversién
+ Auditoria
+ Metadatos técnicos, preservacién y datos descripfivos

Descripcién

<
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PLANEACION

La planeacion es uno de los ocho procesos que hacen parte de la Gestion
documental segun como lo indica la normatividad archivista colombiana, esta no
debe confundirse con la planeacién que se describe en el Plan Institucional De
Archivos - PINAR ya que este Ulfimo es un Instrumento Archivistico para la
planeacién de la funcidn archivistica de la EMAAF ESP y que se articula con los
demdads planes y proyectos estratégicos previstos por la Empresa.

El Acuerdo 001 del 2024 en su Articulo 4.1.1. Proceso de planeacion técnica. Las
oficinas de gestion documental o quien haga sus veces, en articulacion con el drea
de Planeacion, deben establecer las directrices para la creacién y disefo de los
documentos de archivo a partir del andlisis de las funciones, uso vy finalidad de los
documentos, andlisis diplomdatico y su registro en el sistema de gestion documental.

Pardgrafo. Para la creacion y diseno de formas, formularios y documentos
electrénicos, los sujetos obligados deben establecer en el programa especifico de
normalizaciéon de formas y formularios electronicos del Programa de Gestion
Documental y en articulacién con las dreas de tecnologia, las acciones vy
directrices encaminadas al cumplimiento de los requisitos y caracteristicas para la
gestion de documentos electrénicos

EJES CRITICOS Actividad

|dentificacion de Series y subseries que
van hacer objeto de eliminacion

Elaboracién de Inventario Documental

Mesas de Trabajo para verificacion con
Eliminacion documental los lideres de cada Area para levantar
acta de eliminacién

Presentacion ante el Comité
institucional de Gestion y Desempeno

publicar en el sitio Web de la Entidad
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Eliminaciéon

Actualizacion PINAR

Actualizacion PGD

actudlizacion Politica de Gestidon

Actualizar  Instrumentos  Archivisticos | Documental segun acuerdo 001 del
Programa Gestion Documental | 2024
ey I.ns’rn‘uaono!.de Arelives _PlN.'A,\R Actualizacion Manual de Gestion
Actualizar Politica de Gestion

Documental
Documental

actualizar TRD Actualizacién procedimientos

Actudlizacién formatos PGD acuerdo
001 del 2024

Actualizar TRD

Formular e implementar el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA

Fase de planeacion del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA

Fase de andlisis del Sistema de Gestidon
de Documentos Electronicos de Archivo
- SGDEA

Fase de diseno del Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo
- SGDEA

Fase de implementacion del Sistema
de Gestidon de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA

Fase de evaluaciéon, monitoreo y control
de las actividades enmarcadas en el
Sistemma de Gestion de Documentos
Electréonicos de Archivo — SGDEA

Elaboracién de las Tablas de Control de
AcCceso.

Fase de diseno para las Tablas de
Conftrol de Acceso

Mesas de trabajo para la
parametrizacion de acceso a la
© ALCALDIA DE
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documentacion definida en las Tablas
de Control de Acceso.

Seguimiento para la parametrizacion
de acceso a la documentacion
definida en las Tablas de Control de
Acceso.

Compilaciéon  de la  informacion
institucional

Valoraciéon Documental

Presentacion ante el Comité
institucional de Gestion y Desempeno

Convalidacion de las Tablos de
Valoraciéon Documental.

Sustentacidn de las  Tablas de
Valoracidon Documental ante el comité
evaluador.

Publicaciobn de las Tablas de
Valoracion Documental convalidadas.

Implementacion de las Tablas de
Valoracion Documental aprobadas

1. Actualizar Registro de Activos de

Informaciéon
Actualizar los instrumentos de -
. . 2. Aprobary Publicar
fransparencia activa y acceso a la
informacion 1. Actudlizar indice de Informacion

Clasificada y Reservada
2. Aprobary Publicar

investigar en el mercado por
outsourcing que se encargar del
almacenamiento y bodegaje para
custodia de archivos

Gestionar traslado y/o adecuacion de
depdsito principal de archivo central , asi
como adecuacion de depdsitos de
archivos de gestion
"se recomienda ftercerizar el archivo|realizar proyecto de tercerizacion de
cenfral al no contar con la infraestructura | archivo

adecuada ni con las condiciones que

exige la ley verificar condiciones deposito,
ambiental, fisico, tecnoldgico
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establecer términos y condiciones de
Consulta y préstamo trasladd de
archivo

manejo de Disposiciones de Eliminacion
y Digitalizaciéon

1. Integrar las buenas prdacticas
ambientales en los procesos de gestion
documental ala politica institucional de
Gestion Ambiental.

Apoyar el gjuste de la politica de gestion
ambiental institucional integrando
prdcticas de gestion documental que
garanticen la  proteccion del medio [5 ™ Eigporar informes de seguimiento a
ambiente, reduccion del papel entre |4 implementacién de la  politica
ofras institucional de Gestién Ambiental enlos
procesos archivisticos

PRODUCCION

La definicion literal del proceso segun el Decreto 1080 de 2015, la segunda parte
corresponde a las fortalezas que fueron identificadas en la etapa de diagndstico
documentaly las actividades que se sugiere ala EMAAF ESP, realizar para fortalecer
este proceso.

“Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccidén
o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea competente para el framite,
proceso en que actiay los resultados esperados.”

En el Acuerdo 001 del 2024 Articulo 4.1.2. Proceso de Produccién documental. Los
sujetos obligados deben generar los documentos a partir de procedimientos
planificados y documentados, en los cuales se determine su soporte o formato
electrénico, el diseno del documento, los medios y técnicas de produccidn, para
garantizar la conformaciéon de los expedientes, las series y subseries documentales,
conforme a los Cuadros de Clasificacidbn Documental - CCD vy las Tablas de
Retencién Documental - TRD, y garantizando su conservacién y preservacion
acorde con las estrategias definidas en el Sistema Integrado de Conservacion - SIC
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Durante el proyecto de Convalidacion
de las Tablas de Retencién Documental
se podrd estudiar e identificar la
produccion y valoracion documental
producida por cada wuna de las
dependencias y programas de la Emaaf

Identificar los tipos de informacion
producidos en la entidad, unificar con
la valoraciéon de documentos por
dependencia.

Se encuentra en proceso de revision, la

Desarrollo de los aplicativos | adquisicion de mddulos tecnoldgicos por
tecnolégicos, que mejoren la gestion y | parte de TIC aplicables a la gestidn de
administracion de los documentos | correspondencia, transferencias,

producidos en complemento con lo|consulta y préstamos documentales,
proyectado en el Plan Institucional de | entre otros procesos 0 mdédulos mds con
Archivo (PINAR). el software ORFEO.

Durante el primer frimestre del ano 2021,
El drea de
TIC implemento las firmas digitales.

Apoyar en las labores para la
implementacion de las firmas digitales.

GESTION Y TRAMITE

En el Acuerdo 001 Articulo 4.2.1. Proceso de gestion y frdmite de los documentos.
Las oficinas de gestion documental o quien haga sus veces, deben establecer los
criterios y confroles para el seguimiento de la gestion y tfrdmite de los documentos
que se producen o ingresan a la entidad y adoptar acciones para la adecuada
recepcion, registro, vinculacion a un frdmite, distribuciéon, con su respectiva
descripcidon (metadatos) que garanticen la disponibilidad, recuperacién y acceso
para la consulta de los documentos durante todo el ciclo vital, en relacién con el
sistema de gestion de documentos o sistema de gestion de documentos
electréonicos de archivo.
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Garantizando la disponibilidad, recuperacion, trdmite y acceso a la informacion
generada, con el fin de brindar una respuesta oportuna a las solicitudes de los

usuarios.
TPO de /e \rycion
Requisito
ASPECTO | ACTIVIDADES NIE|A|T Largo
Corto | Mediano | Mediano | (2025 | Limite
(2025) | (2026) (2027) - 2029
2028)

Registro de | Mejorar el|x [x|x [X
Documentos | sistema de

gestion

documental

para que se

asigne un solo

nUmero  Unico

de radicado a X

las

comunicaciones

entrantes y

salientes

solicitudes

recibidas por los

canales

institucionales.
Acceso y | Mejorar el X|X | X X X
consulta sistema de

gestion

documental

para que se

pueda consultar

documentos de

gestion a partir

de las imagenes

digitalizadas vy

minimizar la
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consulta de los
documentos
fisicos.

Control y | Gestionar de|x [x|x [X|X X X
Seguimiento | manera

centralizada vy
normalizada las
comunicaciones

recibidas,

radicadas y
distribuidas  en
todas las

comunicaciones
recibidas por la
Emaaf

Hacer X | XX |X|X X X
seguimiento vy
control a las
comunicaciones
oficiales.

Tipo de
requisitos

N:  Normaftivo
E: Econdmico
A
Administrativo
T: Tecnolégico

ORGANIZACION DOCUMENTAL

A continuacion, se presenta la definicion literal del proceso segun el Decreto 1080
de 2015, la segunda parte corresponde a las fortalezas que fueron identificadas en
la etapa de diagndstico documental y las actividades que se sugiere a la EMAAF
ESP, realizar para fortalecer este proceso.

Principios y Criterios para la Organizacion Documental
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En el Acuerdo 001 del 2024 en su Capitulo 3 Seccién 1 nos habla de la Organizacion
de archivos: clasificacion, ordenacién y descripcion documental y en los siguientes
articulos define los lineamientos a tener en cuenta

Articulo 4.3.1.2. Respeto del principio de procedencia. En el marco del proceso de
organizacion documental, todos los funcionarios deben respetar el principio de
procedencia para determinar, a partir de su estructura orgdnico funcional, las
unidades administrativas u oficinas que producen los documentos en desarrollo de
las funciones.

Articulo 4.3.1.3. Respeto del principio de orden original. En el marco del proceso de
organizacion documental, todos los funcionarios deben respetar el principio de
orden original, para establecer la secuencia y orden en el que son gestionados y
tramitados, hasta su resolucion definitiva, para garantizar la integridad vy
conformacion de las unidades documentales.

Articulo 4.3.1.4. Clasificacion documental. Todos los funcionarios deben desarrollar
actividades de clasificacion documental, conforme a la estructura orgdnico-
funcional. Las agrupaciones documentales deben ser codificadas representando
la jerarquia en la cual se subdivide el fondo, es decir, subfondos (de ser el caso),
secciones, subsecciones, series y subseries documentales, conforme al Cuadro de
Clasificacion Documental.

Articulo 4.3.1.5. Ordenacién documental. Todos los funcionarios deben desarrollar
actividades para la ordenaciéon documental, a partir de las series y subseries
documentales registradas en el Cuadro de Clasificacion Documental y debe
establecer la secuencia de los tipos documentales al interior de los expedientes,
para garantizar la adecuada disposicidon y control de los documentos. Paragrafo.
En el Programa de Gestion Documental — Proceso de Organizacion, se debe definir
el sistema de ordenacion a utilizar para las series documentales, teniendo en
cuenta las caracteristicas propias de cada una de ellas.

Articulo 4.3.1.6. Descripcion documental. Los sujetos obligados deben elaborar
instrumentos de descripcidén, conforme a las normas técnicas de descripcion y
definir los metadatos para garantizar la bUsqueda, recuperacion acceso y control
de los documentos.

Paragrafo 1. Para facilitar el acceso y consulta de los documentos de archivo, las
oficinas productoras desde la fase de gestidn de los documentos deben elaborar
Inventarios Documentales, Hojas de Control o Indice electrénico, de tal forma que
se asegure la integridad de las unidades documentales, durante todo el ciclo vital
del documento.
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Pardgrafo 2. Todos los funcionarios que manejen informacién documentada
adoptardn el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) junfo con su
instructivo de diligenciamiento. (Ver anexo 3 “Formato Unico de Inventario
Documental - FUID").

Paragrafo 3. Los metadatos para la descripcion documental de las unidades de
conservacion o de almacenamiento deben estar en articulacion con las series y
subseries documentales registradas en los Cuadros de Clasificacion Documental y
Tablas de Retencidon Documental — TRD.

Articulo 4.3.1.7. Obligatoriedad de la conformacion de las unidades documentales
en sus diferentes soportes fisicos o formatos electronicos. Los funcionarios que
generen informacién deben crear y conformar unidades documentales simples, o
unidades documentales complejas o expedientes, con la totalidad de los
documentos de archivo agrupados en desarrollo de un mismo trdmite, actuaciéon
o procedimiento; independientemente del tipo de informacién, soporte fisico o
formato electrénico; las unidades documentales deben agruparse conformando
series o subseries documentales

Articulo 4.3.1.8. Criterios para la organizacion de las unidades documentales en sus
diferentes soportes fisicos o formatos electréonicos: Las oficinas productoras son
responsables de garantizar la conformacion de las unidades documentales,
conforme a los lineamientos que se establezcan en el Programa de Gestidon
Documental y atendiendo los siguientes criterios:

La clasificacion de las unidades documentales debe basarse en el Cuadro de
Clasificacion Documental - CCD.

Los tipos documentales se ordenardn de tal forma que se pueda evidenciar el
desarrollo del trdmite (principio de orden original) En el caso de unidades
documentales simples que presenten una secuencia numérica o cronoldgica en su
produccion, se ordenardn siguiendo dicha secuencia.

Los documentos deben estar debidamente foliados con el fin de facilitar su
ordenacioén, consulta y control. Para los documentos electronicos, el equivalente
funcional de la foliacion serd su asociacion a un indice electrénico.

La hoja de conftrol se diligencia para las unidades documentales complejas. En
esta se debe consignar la informacidon por cada tipo documental y debe ser
ubicada al inicio de cada unidad de conservacidon. Para los expedientes
electrénicos, el indice electronico serd el equivalente funcional de la hoja de
conftrol. La hoja de control no se debe foliar. La hoja de control o indice electrénico
debe ser firmada al cierre del expediente. Para las unidades documentales simples,
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se debe establecer desde el Programa de Gestion Documental los controles para
la descripcion de los tipos documentales.

Las unidades de conservacion se deben identificar, marcar o rotular de tal forma
gue permitan la ubicacion y recuperaciéon de la informacioén. Dicha identificacion
general serd: fondo, seccion, subseccion, cddigo, nombre de la serie y subseries,
nombre del expediente, nUmero del expediente, nimero de folios, fechas
extremas, nUmero de caja y nUmero de carpeta.

Los expedientes electronicos deben estar organizados manteniendo la estructura
l6gica: fondo, seccion, subseccion, serie, subseries; se deben establecer los
metadatos tanto del documento como del expediente para su recuperacion y
consulta.

En la organizaciéon de los archivos publicos se debe velar porque las unidades de
almacenamiento y sistemas de almacenamiento garanticen la autenticidad,
integridad, accesibilidad y disponibilidad de los documentos. Pardgrafo. El sujeto
obligado organizard los documentos de archivo conforme al Cuadro de
Clasificacion Documental — CCD, aprobado por el Comité Institucional de Gestidn
y Desempeno o quien haga sus veces. Una vez convalidadas las Tablas de
Retenciéon Documental, deberd realizar los ajustes a los procesos técnicos de
organizacion documental, a fin de que estos coincidan con el instrumento
archivistico convalidado.

Articulo 4.3.1.9. Cierre de las unidades documentales. El cierre de las unidades
documentales se debe llevar a cabo una vez finalizado el trdmite administrativo
que le dio origen. Una vez cerrada la unidad documental se empezardn a contar
los tiempos de retencidén teniendo en cuenta lo estipulado en las Tablas de
Retencion Documental — TRD.

SECCION 2

Expediente electrénico

Articulo 4.3.2.1. Conformacién de expedientes electréonicos de archivo. Los sujetos
obligados deben conformar los expedientes electronicos de acuerdo con el
Cuadro de Clasificacion Documental - CCD y las Tablas de Retencién Documentall
—TRD e incorporarlos al Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
— SGDEA, desde el inicio de un frdmite, actuacidon o procedimiento hasta su
finalizacion o disposicion final.
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Pardgrafo 1. Durante la conformacién y gestiéon de los expedientes, conforme al
ciclo vital de documento, deberd garantizarse el almacenamiento en repositorios
digitales de confianza con criterios de seguridad de la informacion.

Paragrafo 2. Los expedientes electronicos de archivo se conformardn con la
totalidad de los documentos de archivo generados en desarrollo de un mismo
frdmite, actuacion o procedimiento, independientemente del tipo de informacidén
y formato, respetando el principio de orden original y deben agruparse conforme
a las series y subseries documentales.

Paragrafo 3. Para la implementacion del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, las entidades deben previamente elaborar el
Modelo de Requisitos de Documentos Electronicos de Archivo, atendiendo los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado.

Articulo 4.3.2.2. Elementos del expediente electronico de archivo. El expediente
electréonico tendrd minimo los siguientes elementos:

Documentos electronicos de archivo.
Indice electrdonico.
Firma del indice electronico.

Metadatos de contenido, estructura, contexto y los demds que se definan por la
entidad para los documentos y expedientes electronicos creados, garantizando
que se conserven y se actualicen durante el ciclo de vida de los documentos. Los
metadatos describen los documentos y los expedientes electrénicos.

Pardgrafo. Los estdndares técnicos de documentos electrénicos, expediente
electrénico, indice electronico y metadatos serdn establecidos por el Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado en articulacion con el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, a partir de los estdndares
internacionales. Por su parte, los estdndares de gestion documental de los
documentos electronicos serdn los que senale el Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado.

Articulo 4.3.2.3. indice electrénico. Las enfidades publicas deben implementar
mecanismos tecnoldgicos que permitan llevar un indice electrénico de sus
expedientes electrénicos, el cual deberda:

Permitir la identificacion de la totalidad de los documentos electronicos de archivo
que conforman un expediente.
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Asegurar la secuencia de los documentos electronicos de archivo dentro del
expediente electronico, garantizando el orden original definido para cada serie
documental.

Garantizar la integridad del expediente electronico durante todo su ciclo de vida.

Actualizarse automdticamente cada vez que se incorpore un documento
electronico de archivo al expediente electronico para asegurar la autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad del expediente electrénico.

Permitir la recuperacion de los documentos electronicos de archivo que conforman
el expediente electronico y sus metadatos.

Articulo 4.3.2.4. Cierre del expediente electronico. Cuando finalice la actuacion o
procedimiento administrativo, el funcionario autorizado por procedimiento deberd
cerrar el expediente y firmar el indice electronico.

Paragrafo 1. Se deben utilizar mecanismos electrénicos seguros e interoperables
para garantizar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad vy
disponibilidad durante el ciclo vital de los expedientes electronicos de archivo, de
manera que no puedan ser modificados, eliminados o reemplazados conforme a
los lineamientos tecnoldgicos establecidos por el Ministerio de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones y los lineamientos archivisticos establecidos por
el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

Paragrafo 2. Cuando los documentos del expediente se archiven, se debe generar
o convertir en un formato que permita asegurar la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y preservacién a mediano y largo plazo,
conforme a los criterios de valoracién de la serie o subseries documental registrados
en las Tablas de Retencion Documental, en articulacion con el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo.

Articulo 4.3.2.5. Eliminacién de documentos y expedientes electronicos. Los
documentos y expedientes electronicos de archivo que hayan cumplido sus
tiempos de retencidén documental y que no sean objeto de conservacion
permanente, deben eliminarse mediante procedimientos de borrado seguro, de
conformidad con las Tablas de Retencidn Documental, para lo cual se dard
cumplimientfo a los lineamientos que sobre esta materia haya establecido el
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado. Pardgrafo. Los procesos de
digitalizacién en ningun caso podradn aumentar o disminuir el fiempo de retencion
documental establecido en las Tablas de Retencidn Documental, asi como
tampoco podrdn eliminarse documentos originales con el argumento de que han
sido digitalizados.
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Articulo 4.3.2.6. Preservacion a largo plazo del expediente electrénico. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo en
cualquier etapa del ciclo vital, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad, para lo cual los sujetos
obligados deben elaborar el Plan de Preservacion Digital a largo plazo, atendiendo
lo dispuesto en el Titulo 6 “Conservacion y preservacion”

EXPEDIENTE HiBRIDO

Articulo 4.3.3.1. Conformacion de expedientes hibridos. Cuando se conformen de
manera simultdnea expedientes por documentos en soportes fisicos y formatos
electrénicos, a pesar de estar separados por ser conservados en sus formatos
nativos (soportes originales), se debe garantizar que forman una sola unidad
documental en razén al trdmite o actuacién y mantener el vinculo archivistico
apoyado por el uso de herramientas tecnoldgicas.

Paragrafo 1. Los sujetos obligados deben implementar estrategias que les permitan
asegurar la completitud del expediente, cuya ordenacidon debe respetar el
principio de orden original; asi mismo, el expediente deberd cumplir los tiempos de
retencion y disposicion final establecidos en la Tabla de Retencidén Documentall

Paragrafo 2. En la hoja de control y en el indice electronico, debe existir una
referencia cruzada que relacione y describa los documentos de naturaleza
diferente (fisico y electronico) que conforman el expediente hibrido con el fin de
garantizar su integridad y vinculo archivistico.

Tipo de EJECUCION
Requisito

ASPECTO ACTIVIDADES
N|E|A [T |Corto Median | Mediano Largo 2027 -

(2025 |o (2027) 2029)
(2026)

uso de X | X|X |X
herramientas
automatizadas que
per-mitan
administrar las X X X
Tablas de
Retencion

Clasificacion

Documental
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Seguimiento a la X X
aplicacion de las
Ordenaciéon TRD, enla . X X X X
conformacion de

expedientes fisicos

y digitales.

Definiren el Sistema [ x [ x| x |x
de Gestidn de
Documentos
Electrénico de
Archivo — (SGDEA),
los pardmetros
para la descripcién
de los expedientes
fisicos y
electrénicos,
Descripcion estableciendo los X X X
elementos de
descripcion de
documentos fisicos
y los metadatos
necesarios que
permitan consultar
y acceder ala
informacién
electrénica o
digital.

*Capacitar alos X [ X|Xx [x
La EMAAF ESP, funcionarios para
realizara el proceso | que puedan

de actualizacién aplicar las Tablas

de las Tablas De De Retencion
Retencién Documental = TRD
Documental-TRD | en sus procesos
diarios.
*Realizar visitas X X X X

aleatorias alas
dreas, con lo cual
se verifica que
estén cumpliendo
con la aplicacién
de las Tablas De
Retencion
Documental - TRD
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*El lider del dreade |x | x|x |x
Gestion
Documental
realizaran la
actualizacién de los
procedimientos y la
elaboraciéon de
aquellos que los

La EMAAF ESP procesos de

cuenta con un archivo requieran

sistema de gestion | para su buen

de calidad que funcionamiento.

establece los Realizar X X X
procedimientos procedimientos de:

documentados del | * Procedimiento de
proceso de gestion | seguimiento al
documental archivo de gestion
y la administracién
del archivo central.
* Verificar que se
apliquen
correctamente los
procesos de
organizacién de los
archivos de gestiéon.

Tipo de requisitos

N: Normativo

E: Econémico
A:Administrativo
T: Tecnoldgico

E. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Acuerdo 001 del 2024 Articulo 4.4.1. Proceso de transferencia documental. Las
oficinas de gestion documental, o quien haga sus veces, deben establecer en el
Programa de Gestion Documental - PGD, el Plan de Transferencias Documentales
(primarias y secundarias) con los criterios para la entrega y recepcion de los
archivos, garantizando que las Unidades Documentales objeto de tfransferencia
cumplan con los principios y procesos archivisticos de la organizacion documental,
en concordancia con las Tablas de Retenciéon Documental — TRD o las Tablas de
Valoracion Documental - TVD." Conjunto de operaciones adoptadas porla EMAAF
ESP, para transferir los documentos durante las fases de archivo (Gestidn, central e
historico)”
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OBJETIVO: Realizar los fraslados documentales una vez cumplidos los fiempos de permanencia de
conformidad con el ciclo vital del documento (gestién, central, histérico) acorde con los tiempos de
retencién establecidos en la Tabla y los cronogramas, con el fin de generar las condiciones de
conservaciéon y evitar la aglomeracion de documentos en las oficinas.

ALCANCE: Aplica para las fransferencias primarias y secundarias.

Tipo de Requisito EJECUCION

ASPECTO ACTIVIDADES Corto Mediano | Mediano |Largo
N E A T (2025) | (2026) (2027) (2027-
2029)

Elaborar el
cronograma
anual de
fransferencias
documentales
a partir de los
tiempos de
retencién
documental
estipulados en
las Tablas de
Retencién
Documental
(TRD)

Establecer X X X X
anualmente los
requisitos para
fransferencias X X X
documentales
en soporte fisico
y digital.

Preparacion
de las
transferencias

Identificar los X X X
documentos
que cumplieron
su fiempo de
retencién en los
Archivos de X X X X
Gestiony
deben
transferirse al
Archivo Central,
segun las Tablas
de Retencién
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Documental
(TRD)

Divulgar a los X
funcionarios, los
procesos
técnicos de
archivo que
deben
implementarse
enla
organizacién
de los
expedientes
para la enfrega
de la
fransferencia.

Comprobar e X X X
informar a las
dependencias
y programas
sobre la
aplicacién o no
aplicacion de
los procesos
archivisticos
encaminados a
la organizacion
de los
expedientes
fransferidos
anualmente al
archivo Cenfral.

Validaciéon
de la
transferencia

Registrar en el X X X X
Formato Unico
de Inventario
Documental (F.
GDCA 2.5-01) la
ubicacién
topogrdfica de |y X
los documentos
fransferidos al
archivo cenfral
o histérico,
para facilitar la
recuperacion
de la
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documentacion

solicitada.
Migracion, Disenar X X
Refreshing, lineamientos
emulacion o | para asegurar
conversion la conservaciéon

y la consulta de
los documentos
electrénicosy | X X X X
digitales de
archivo, de
acuerdo con
los lineamientos
establecidos
por el AGN

Metadatos Disenar X
lineamientos
para la
definicién de
metadatos
para la
recuperacion X X X X X X
de la
informacion
para
documentos
fisicos y
electrénicos.

Tipo de requisitos

N: Normativo

E: Econdmico

A: Administrativo
T: Tecnolégico

DISPOSICION DE DOCUMENTOS

A continuacidn, se presenta la definicion literal del proceso segun el Decreto 1080
de 2015, Acuerdo 001 del 2024, la segunda parte corresponde a las fortalezas que
fueron identificadas en la etapa de diagndstico documental y las actividades que
se sugiere a la EMAAF ESP, realizar para fortalecer este proceso.

Realizar la seleccidén, conservacion y eliminacién andloga, electrénica o digital de
los documentos que han cumplido con su ciclo vital, para determinar su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacidén, de acuerdo con lo
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establecido en las Tablas de Retencidén Documental (TRD), garantizando la
integridad y preservacion de la informacién de la Emaaf

Para las series, subseries o asuntos documentales con disposicion final conservacion
total, referir por qué estas agrupaciones documentales son importantes para la
ciencia, la cultura, la historia, entre ofros, conrelacion a su valor estético, testimonial
o informativo. Indicar el motivo por el cual la serie, subseries o asunto documental
corresponde a documentos relativos a Derechos Humanos o Derecho Internacional
Humanitario

Para las series, subseries o asuntos documentales con disposicion final seleccion,
indicar el volumen o porcentaje de seleccién y referir los criterios cualitativos que
se tendrdn en cuenta para dicha seleccién. Registrar que el volumen o porcentaje
seleccionado se conservard en su soporte original y el restante de documentos se
eliminard de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Para las series o subseries documentales con disposicion final eliminacion, la
decision de eliminacion debe estar ampliamente sustentada en el campo de
‘procedimiento’ de acuerdo con el proceso de valoracion documental e indicar
el drea responsable de realizar el proceso y el método a usar. En caso de que se
compile en ofra serie, subseries o asunto, indicar en cudl y en qué unidad
administrativa se conservard.
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Tipo de EJECUCION
Requisito
ASPECTO ACTIVIDADES NIEIA]T

Corto |Mediano [Mediano [Largo
(2025) |(2026) (2027) 2027 -
2029)

Seleccionar los documentos siguiendo las disposiciones x| x|x]|x X
definidas y el tiempo de retenciéon fijado en las Tablas de
Retencién Documental (TRD)

Acuerdo 001 Articulo 4.5.3. Seleccién. La seleccidn de las
series o subseries documentales debe ser establecida en las
Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de
Valoraciéon Documental — TVD, campo disposicion final —
Seleccidn (S). Se aplica a series y subseries de gran volumen
o cuyo contenido informativo se repite o se encuentra
registrado en otras. La seleccién documental debe estar
sustentada en los famanos de las muestras y en los
métodos de seleccion.

Conservacion total, en el Acuerdo 001 Articulo 4.5.2. Conservacién total. La X X |x X X
Selecciony conservacion total de las series o subseries documentales,
Digitalizacion debe ser establecida en las Tablas de Retencién
Documental — TRD o Tablas de Valoracién Documental —
TVD, campo disposicidn final — Conservacién total (CT),
teniendo en cuenta los valores histdricos, socioculturales,
cientificos o estéticos de los documentos, como evidencia
y testimonio, entre otros, de las funciones, decisiones,
hechos, acciones, modos de vida, costumbres, tradiciones,
ideologias, de las instituciones, comunidades, pueblos,
grupos sociales e individuos.Definir los lineamientos de
conservacidon de Documentos fisicos y digitales y
establecerlos en el Plan de Conservacion Documental y
Plan de preservacion digital a largo plazo como
componentes del Sistema Integral de Conservacion — SIC

se Ajusto el procedimiento de eliminacion documental x| x| x| x x
acorde a los lineamientos definidos en el Acuerdo
001Articulo 4.5.4. Eliminaciéon. La eliminaciéon de
documentos de archivo en soportes fisicos o formatos
electréonicos, debe ser establecida en las Tablas de
Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracion
Documental TVD, campo disposiciéon final — eliminacion
(E). La decisidon de eliminacion debe estar ampliamente
sustentada conforme al proceso de valoraciéon
documental. Dicha eliminacién debe ser aprobada por el
Comité Institucional de Gestidén y Desempefio o quien haga
sUs veces.

Eliminacién

Aprobacién por parte del Comité de Archivo de las actas
de eliminacién para formalizar la actuacidnEn las actas de
eliminacién de documentos de archivo, tanto fisicos como
electronicos, deben constar los nombres de las series y
subseries documentales que fueron objeto de eliminacién,
las fechas extremas de los documentos y el volumen de las
unidades documentales (simples o compuestas) eliminadas.
De igual forma, los datos del acta de aprobacién y acto
administrativo de convalidacién de las Tablas de Retencidn
Documental — TRD o Tablas de Valoracién Documental —
TVD en las que se establecidé esa disposicion final.

Tipo de requisitos

N:MNormativo
E: Econdmico
A:Administrativo

T: Tecnoldgico
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PRESERVACION DOCUMENTAL

A continuacidn, se presenta la definicion literal del proceso segun el Decreto 1080
de 2015, y en el Acuerdo 001 del 2024 Articulo 6.1. Objetivo. Establecer los
lineamientos que deben implementar los funcionarios en el marco del Programa de
Gestion Documental, durante el ciclo vital de los documentos para su conservacion
y preservacion en soportes fisicos o formatos electronicos

Formulacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

Los sujetos obligados deben formular el plan de preservacién digital a largo plazo,
tendiente a mantener accesibles los documentos electréonicos alargo plazo y debe
hacer parte del Sistema Integrado de Conservaciéon-SIC. El plan es el conjunto de
acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los
programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la
preservaciéon a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo,
manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad,
inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprension y disponibilidad a través del
fiempo.

Pardgrafo. Ademds de las disposiciones generales del presente Acuerdo, el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo debe partir de los lineamientos definidos en los
siguientes elementos:

Politica Institucional de Gestion Documental: Las estrategias de preservacion
deben desarrollarse en marco de la Politica institucional de Gestion Documental y
en articulacion de con las demdas politicas de gestion y desempeno institucional,
que responda a las necesidades especificas de preservacion digital identificadas
en el diagndstico integral de la gestion documental y administracion de archivos.

Estructura normalizada que responda a las necesidades especificas de
preservacion digital de la entidad. Esta estructura debe presentar el marco
conceptual y el conjunto de estdndares para la gestion de la informaciéon
electréonica; metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de la informacion; repositorios, sistemas de informacién o
plataformas que produzcan, gestionen y almacenen documentos electrénicos;
mecanismos de cooperacion, articulacion y coordinacidén permanente entre las
dreas de tecnologias de la informacion, gestion documental, auditorias internas y
usuarios. Debe describir las necesidades de preservacion que incluyen todos los
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repositorios, sistemas de informacion o plataformas que produzcan, gestionen y
almacenen documentos electrénicos

Obligaciones legales: aspectos juridicos del sector, la entidad y de gestidon

documental.

Limitaciones de la entidad, en términos juridicos, financieros y las limitaciones
técnicas, respecto de la infraestructura tecnoldgica con que cuenta la entidad.

Necesidades de los usuarios, en cuanto a medios tecnoldgicos y capacitacion, con
base en la evaluacion de la capacidad técnica de la entidad y el nivel de
conocimiento de los usuarios.

Buenas prdcticas establecidas al interior de la entidad, guias, normas técnicas y
estdndares vigentes.

42
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Tipo de EJECUCION
Requisito
ASPECTO ACTIVIDADES NE |A|T |Corto |Median |Largo
(2025) | o (2026) | (2027
2029)
Sistema Integrado | Actualizar el Sistema Integrado de X[ X [x[x |X
de Conservacion - SIC
Conservacion - _ i _
sIC Definir ineamientos para la preservacion [ x| x | x| X X
de documentos andlogos, digitales y
electrénicos
Seguridad de la Realizar la elaboracion e implementacion | X| X | X | X
informacion de la Tablas de Conftrol de Acceso.
Establecer los pardmetros para la X XX [ X X
preservacion a largo plazo de los
documentos digitales
Definir un programa de documentos
vitales ya que la EMAAF ESP no estd
exenta de inundaciones e incendios.
Conservacioén Bioldgicamente estd expuesta a
. . . . XX | X|X X
preventiva patdgenos, insectos y roedores. De igual
forma a funcionarios o terceros que
puedan afectar el acervo documental
parcial o fotalmente.
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Acuerdo 001 Articulo 6.1.1.4. Programas
de Conservacion Preventiva. Son el
conjunto

de procesos y procedimientos de
conservacion aplicables al Plan de
conservacion

conservacion preventiva son los
siguientes:

1. Capacitacién y sensibilizacion.

2. Inspeccién y mantenimiento de
sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas.

3. Saneamiento ambiental: desinfeccion,
desratizacién y desinsectacion

4. Monitoreo y control de condiciones
ambientales.

5. Almacenamiento y Re
almacenamiento.

6. Prevencién de emergencias y atenciéon
de desastres.

Se recomienda tercerizar el Archivo
Central

Tipo de requisitos

N:MNormativo
E: Econdmico
A:Administrativo

T: Tecnoldgico

VALORACION DOCUMENTAL

A continuacion, se presenta la definicion literal del proceso segun el Decreto1080
de 2015 Y Acuerdo 001 del 2024 la segunda parte corresponde a las fortalezas
gue fueron identificadas en la etapa de diagndstico documental y las
actividades que se sugiere a la EMAAF ESP, realizar para fortalecer este proceso.

“Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacién temporal o
definitiva”

Acuerdo 001 del 2024 Articulo 5.1. Objetivo. Establecer los lineamientos que
deben implementar los sujetos obligados en el marco del Programa de Gestion
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Documental, para la valoracion de los documentos de archivo que se producen,
ingresan o gestionan, en diferentes soportes fisicos o formatos electronicos.

Articulo 5.2. Criterios para la valoracion documental. Los criterios de valoracion
documental se deben definir a partir del estudio y andilisis del contexto, de las
funciones y de los procedimientos, de la entfidad. Los sujetos obligados deben
elaborar Tablas de Retencién Documental — TRD determinando, desde la
planificacion de la produccién de los documentos, los criterios de valoracion
documental para definir los tiempos de retencion documental y la disposicion
final de las series y subseries documentales

Pardgrafo 1. Los criterios para definir los tiempos de retencidn de las series y
subseries documentales se establecen a partir del estudio y andlisis del valor
administrativo, legal, juridico, contable o técnico de los documentos y deben
estar sustentados en normas juridicas.

Pardgrafo 2. Los criterios para definir la disposicion final de las series o subseries
documentales se establecen a partir del estudio y andlisis del valor estético,
historico, cientifico o sociocultural de los documentos. Se deben tener en cuenta
los lineamientos establecidos en el Capitulo 5 “Disposiciéon final de los
documentos” del presente Acuerdo.

Este proceso incluye las actividades que van desde la planificacion de los
documentos hasta la aplicacién de las medidas técnicas para su disposicidn final,
desarrolldndose de forma permanente y continua durante las Ultimas etapas del
ciclo de vida.

Tipo de | EJECUCION
Requisit
o

ASPECT ACTIVIDADE
SHECIE s ) N E|A[T | Corto | Media |Largo

(2025 | no (2027 -
) (2026) | 2029)
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Determinar los valores secundarios (cultural, cientifico o | x| x| x
histérico) de la informacion almacenada en el archivo
centfral e histérico, como parte del proceso para

la estructuraciéon de las Tabla de Valoraciéon X
Documental, en el cual se puedan establecer los
Directrices | fiempos de permanencia de los documentos en las
generales | Ultimas fases del ciclo de vida de los documentos.

Estructura el proceso de compilacion de x| [x|x X X
informacidén, valoracion, elaboracion, presentacion
y aprobacion de las TVD por parte del AGN.

Tipo de requisitos

N:MNormativo
E: Econdmico
A:Administrativo

T: Tecnoldgico

8.FASES DE IMPLEMENTACION PGD

Las fases de implementar el PGD deben estar incluidas en el Plan Estratégico
Institucional y Plan de Accién Anual, con las siguientes orientaciones:

Debe estar alineado con los objetivos estratégicos
Establecer las metas a corto, mediano y largo plazo

Asignar los recursos necesarios para alcanzar las metas y lograr los objetivos
definidos

Articulacion con otros programas y sistemas de la entidad de acuerdo con la
Normativa que nos rige como empresa prestadora de servicios publicos
domiciliarios

Para el desarrollo del presente Programa de Gestidn Documental (PGD), se han
considero las fases necesarias junto con sus actividades requeridas, las cuales se
han incluido dentro de los Planes Estratégico y los Planes de accién de la Emaaf,
en armonizacién con los requerimientos exigidos por la Ley de transparencia y
acceso a la informacion.
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Todas las dreas de la Emaaf desde su competencia deberdn conftribuir con el
desarrollo del Programa de Gestion Documental (PGD) cumpliendo con el
fortalecimiento de cada aspecto critico identificados, ademds el Comité
Institucional de Gestion y Desempeno debe involucrarse de manera directa al
logro de los objetivos del programa.

Las metas a corto, mediano y largo plazo se encuentran descritas en el
cronograma de actividades

ELABORACION
VIGENCIA 2024

EJECUCION
VIGENCIA 2025-
2028

SEGUIMIENTO Y

MEJORA VIGENCIA
LINEAS DE DEFENSA 2025-2029

MIPG

LINEA SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA
LINEA OFICINA
ASESORA DE
PLANEACION

LINEA. CONTROL
INTERNO

La implementacion del PGD en el AGN, tal como lo establece el decreto 1080 de
2015, Y EL Acuerdo 001 del 2024se divide en cuatro grandes fases: elaboracion,
ejecucion, seguimiento y mejora del mismo
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EJECUCION SEGUIMIENTO MEJORA
RESPONSABLE RESPONSABLE
RESPONSABLES *GRUPO DE GESTION|*GRUPO DE  GESTION
DIRECCION, OFICINAS, | DOCUMENTAL DOCUMENTAL
SUBGERENCIA *OFICINA ASESORA DE|REVISA
ADMINISTRATIVA, PLANEACION -CALIDAD | *SUBGERENCIA
SUBGERENCIA Y MIPG | ADMINISTRATIVA
FINANCIERA,SUBGERENCIA *OFICINA DE CONTROL|*JEFE DE LA OFICINA
COMERCIAL, LIDERES DE LOS|INTERNO ASESORA DE
PROCESOS DE LA EMAAF|VERIFICA PLANEACION
TODOS LOS | SECRETARIA  GENERAL | APRUEBA
FUNCIONARIOS,CONTRATISTAS | APRUEBA COMITE INSTITUCIONAL DE
COMITE INSTITUCIONAL | GESTION Y DESEMPENO

VERIFICA DE EJECUCION
*GRUPO DE GESTION | GESTION Y DESEMPENO | «GRUPO DE GESTION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
*OFICINA  ASESORA  DE + DIRECCION, OFICINAS,
PLANEACION SUBGERENCIA
CALIDAD Y MIPG ADMINISTRATIVA
*OFICINA DE  CONTROL SUBGERENCIA
INTERNO FINANCIERA,SUBGERENCIA
APRUEBA COMERCIAL GRUPOS DE
COMITE INSTITUCIONAL DE TRABAJO
GESTION Y  DESEMPENO
DIVULGACION
RESPONSABLE
COMUNICACIONES

8.1 FASE DE ELABORACION, EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

La Empresa Municipal de Acueducto, Alcantarillado y aseo de Funza conla
finalidad de fortalecer el proceso de gestion documental de la entidad, identifica
la necesidad de la actualizar el PGD y se establece el siguiente cronograma de
ejecucion y puesta en marcha
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8.1.1 CRONOGRAMA GENERAL DE IMPLEMENTACION

CRONOGRAMA DE TRABAJO PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL

PLAZOS DE EJECUCION

ASPECTOS PARA IMPLEMENTAR S&EEO MEDIANO PLAZO || \ =0 pLAZO

2025 2026-2027 2028-2029

Planeacion
estratégicay
documental

Produccién

Gestidony
frdmite

IMLEMENTACION [ Organizacion
PROCESOS DE
GESTION Transferencia

DOCUMENTAL documental

Disposicidon de
documentos

Preservaciéon a
largo plazo

Valoracién
documental

Programa de
normalizacion
de formas y
formularios
electrénicos

IMPLEMENTACION | Programa de
DE PROGRAMAS documentos

ESPECIFICOS A vitales
IMPLEMENTAR
Programa de
gestion de
documentos

electréonicos
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Programa de
reprografia

Programa de
reprografia
Programa
especifico de
documentos
especiales
(Cartogrdficos,
fotogrdficos,
planos, sonoros

Y
audiovisuales)

FASE DE Seguimiento a
SEGUIMIENTO DEL | las actividades
PGD del PGD

Ejecucién de

planes de
FASE DE mejora
MEJORAMIENTO (cuando sean
CONTINUO requeridos)

8.2. FASE DE SEGUIMIENTO

El Grupo de Archivo y Gestion Documental, como responsable en la
implementacién del PGD, en sinergia con la Oficina de Control Interno y Oficina
Asesora de Planeacion, hardn monitoreo y evaluacién permanente del PGD, el
cual se verd reflejado en el levantamiento de acciones preventivas y correctivas y
en el plan de mejoramiento de los mismos.

8.3. FASE DE MEJORA

La Oficina de Control Interno, Oficina Asesora de Planeaciéon y el Grupo de Archivo
y Gestion Documental en su funcidn de realizar auditorias internas y visitas de
seguimiento a las dependencias, determinaran acciones de mejora para el
cumplimiento del plan de trabajo del PGD de la Emaaf
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9.PROGRAMAS ESPECIFICOS

Para lograr las metas y objetivos propuestos en el presente PGD se han establecido
cinco programas especificos que se describen a continuacion:

10 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Este programa permite realizar el andlisis diplomdtico de los documentos
independientemente de su soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y
atributos, con el propdsito de crear las formas, formatos y formularios,
denomindndolos con nombres propios; permitiendo con ello establecer: tradicion
documental, autenticidad vy fipologia de los documentos, para facilitar la
identificacion, clasificacion y descripcidon de los documentos.

OBJETIVO GENERAL

Establecer las acciones que aseguren el uso de los documentos internos y de
origen externo de forma unificada, controlada y actualizada, mediante un método
sistemdtico para la elaboracién (edicidn, revision, aprobacion), manejo
(distribucion, modificaciéon) y control de los documentos, con el fin de prevenir el
uso no intencionado de documentos obsoletos en la Entidad, cumpliendo con los
lineamientos del Sistema Integrado de Gestion,

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar un diagndstico de la produccidén documental analizando el ciclo de vida
del documento vy el fipo de soporte a fin de identificar las formas, formatos y
formularios susceptibles de ser automatizados.

Establecer las caracteristicas de contenido y forma documental fija para los
formatos y documentos electrénicos de la Entidad, de manera articulada con el
Sistema integrado de Gestion garantizando el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la normatividad vigente.

=Determinar y socializar las directrices de la produccién de formatos, formularios y
documentos electrénicos, en aras asegurar la disminucion de copias fisicas de
documentos electrénicos contribuyendo al ahorro de papel en la Enfidad.

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2025 hasta 2029 del
programa de normalizacion de formas y formularios electronicos son:
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formas, formatos de
documentos electréonicos

CORTO | MEDIANO II;/E\AR\?OO
ACTIVIDADES PLAZO PLAZO 2008- ENTREGABLE
2025 2026-2027 2029
Diagndstico de la
produccion interna de . L
Diagnostico

Actualizar o elaborar el
procedimiento de
produccion documental
para la normalizacion de

Procedimiento
de Produccion

Documental
formas, formatos de
documentos electrénicos.
Aplicacién del informe de
procedimiento de seguimiento y
produccion documental. registro de

capacitacion

11. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Este programa comprende la identificacion, evaluaciéon, seleccién, proteccion,
preservacion y recuperacion de los documentos de la Emaaf para:

Asegurar el funcionamiento de la Entidad.

Permitir la continuidad del trabajo institucional en caso de emergencia.

Evidenciar las obligaciones legales y financieras

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la custodia y preservacion de los
documentos vitales o esenciales de la Emaaf con el fin de evitar la pérdida,
adulteracion, sustraccion y falsificacion de los mismos y asegurar un plan de
contingencia frente a la informacién que contiene dicha documentacion.
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Identificar los documentos vitales en las TRD de la entidad

Clasificar los documentos vitales de la entidad.

Definir y disenar la arquitectura y politicas de sistemas de informacion que se
requieren para la preservacion de la informacién y documentos de cardcter vital.

ACTIVIDADES PARA REALIZAR

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2025-2029 del programa
de documentos vitales o esenciales son:

ACTIVIDADES

CORTO
PLAZO
2025

MEDIANO
PLAZO
2026-2027

LARGO
PLAZO
2028-
2029

ENTREGABLE

Elaborar matriz de identificacién y
clasificaciéon de documentos
vitales

de conformidad con la TRD de la
Empresa Municipal de
Acueducto,Alcantarilllado y Aseo
de Funza(Emaaf)

Matriz de identificacion y
clasificacion de documentos
vitales

Elaborar inventario documental
de los documentos vitales de la
Emaaf

Inventario documental de los
documentos vitales

12 PROGRAMA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Este programa estd orientado al diseno, la implementacion y el seguimiento de
estrategias para gestionar el ciclo de vida de los documentos en el entorno
electréonico junto con los procesos de gestion documental.

OBJETIVO GENERAL

52
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Determinar los proyectos a realizar para la gestion de documentos electronicos en
la Empresa Municipal de Acueducto, Alcantarilodo y Aseo de Funza, para el

cumplimiento normativo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Documentar la situacion actual del sistema de gestion de documento electronico

de archivo (SGDEA).

Documentar el modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos
y tabla de control de acceso de la Emaaf

Establecer las estrategias que garanticen la gestion de documento electrénico de

archivo en la Emaaf

ACTIVIDADES PARA REALIZAR

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2025 hasta 2029 del
programa de gestiéon de documentos electrénicos son

CORTO | MEDIANO IF-’T,E;;OO
ACTIVIDADES PLAZO | PLAZO 2028- ENTREGABLE
2025 2026-2027 2029
Aplicar los instrumentos para el
levantamiento de informacion y andlisis del Diaansstico de
estado actual y perspectiva del docgumemo
funcionamiento del sistema de gestidon de clecirénico
documento electronico de archivo - SGDEA
de la Emaaf
Identificar y realizar un informe del andlisis de
la produccién documental y los registros
susceptibles a automatizar teniendo en Informe del andlisis de la
cuenta los procesos de la produccién documental
entidad, el nivel de complejidad
tecnolégico (alta, media, baja)
Elaborar el modelo de requisitos para la Modelo de requisitos
gestion de documentos electronicos de la para
Emaaf la gestién de
documentos
electrénicos(MOREQ)
Determinar los proyectos a realizar para la Proyectos de gestion de
gestion de documentos electronicos documentos electrénicos
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13 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Disenar el programa especifico de archivos descentralizados y establecer
lineamientos orientados al almacenamiento, custodia, seguridad y préstamo de los
documentos del archivo central teniendo en cuenta las teniendo en necesidades,
condiciones de la documentacién en cada una de las fases del ciclo de vida delos
documentos, asi como la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion.

con el propdsito de facilitar la disponibilidad, consulta, control y condiciones de
acceso a los documentos de archivo.

Disefnar el programa especifico de archivos descentralizados y establecer
lineamientos orientados al almacenamiento, custodia, seguridad y préstamo de los
documentos del archivo central feniendo en cuentalas teniendo en necesidades,
condiciones de la documentacién en cada una de las fases del ciclo de vida delos
documentos, asi como la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion.
con el propdsito de facilitar la disponibilidad, consulta, control y condiciones de
acceso a los documentos de archivo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Generar mecanismos de fortalecimiento a la Gestion Documental a partir de la
implementacion de los programas especificos en particular el Programa de
Archivos Descentralizados, que cumpla con las especificaciones técnicas exigidas
por Archivo General de la Nacion

Establecer lineamientos para realizar procesos de contratacion donde cumplan
con los criterios de almacenamiento, custodia, seguridad y préstamo de los
archivos y prestar servicios anexos relacionados con la consulta, seguridad,
confidencialidad y conservacion de documentos de archivo.

Definir estrategias en la administracién de los archivos descentralizados, asi mismo
para la correcta adecuacidén de las instalaciones fisicas con el propdsito de
almacenar y custodiar la documentaciéon producida por la entidad.
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El programa especifico de reprografia comprende desde la evaluacion de la
necesidad del servicio, pasando por la formulacion de estrategias y requerimientos
para la aplicaciéon de las técnicas reprograficas, captura de metadatos, realizar el
seguimiento y control del producto en el marco de la produccion documental del

fondo administrativo de la Emaaf

OBJETIVO GENERAL

Determinar los proyectos para la implementaciéon del programa de reprografia en

la Emaaf.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar un diagndstico del estado actual y perspectiva de la estrategia de

reprografia en la Emaaf.

Establecer las estrategias que garanticen la estrategia de reprografia en la Emaaf

ACTIVIDADES

CORTO
PLAZO
2025

MEDIANO
PLAZO
2026-2027

LARGO
PLAZO
2028-2029

ENTREGABLE

aplicar los instrumentos para el
levantamiento de informacién y
andlisis del estado actual y
perspectiva de la estrategia de
reprografia en la Emaaf

Diagnéstico de
reprografia

Identificar y realizar un informe del

andlisis de la estrategia de

reprografia que evalué el estado de los
equipos.

definicion de la técnica de reproduccion a
utilizar para documentos de conservacién
total, asi como los requisitos técnicos
necesarios para la implementacion.
identificacion e informe

informe del andlisis de la
produccién documental

Determinar los proyectos a realizar en la
ejecucion del programa de reprografia de
la Emaaf

Proyectos de gestion de
documentos electronicos
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15 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

El programa documentos especiales estd orientado a la gestion los documentos de
archivo que por sus caracteristicas no convencionales requieren fratamiento
diferente, los cuales son: cartogrdficos, fotograficos, planos, sonoros vy
audiovisuales. Adicionalmente, este programa establece las actividades técnicas
para clasificar, ordenar, describir, conservar, declarar, difundir y consultar, con el fin
de facilitar el acceso a la informacién contenida en los mismos.

OBJETIVO GENERAL

Mantener la integridad de los expedientes, teniendo en cuenta la inclusidon de los
documentos especiales a los expedientes y la aplicacion de los tiempos de
conservacion y disposicion final que sean senalados en las TRD.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer las estrategias que garanticen la gestion de documentos especiales en
la Emaaf.

Identificacion de los medios tecnoldgicos en los que se generan los documentos
especiales, para garantizar su efectiva conservacién y plan de migraciéon a nuevas
tecnologias.

Identificacién en los activos de informaciéon los documentos de tipo fotogrdfico,

piezas audiovisuales y planos.

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2025 hasta 2029del
programa de documentos especiales son:
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CORTO (MEDIANO| LARGO
ACTIVIDADES PLAZO PLAZO PLAZO ENTREGABLE
2025 | 2026-2027 | 2028-2029

Aplicar los instrumentos para el levantamiento
de informacién y andlisis para la identificacion
de documentos especiales tales como:
Cartogrdficos, fotogrdficos, planos, sonoros y
audiovisuales de la Empresa Municipal de especiales
Acueducto,Alcantarillado y Aseo de
Funza(Emaaf)

Diagnéstico de documentos

Actualizar los instrumentos archivisticos
producto de la identificacion de los
documentosespeciales

Instrumentos archivisticos
actualizados

Determinar los proyectos para garantizar la
gestion de documentos especiales en la Proyectos de gestion de
Empresa Municipal de AcueductoAlcantarillado

documentos especiales
y Aseo de Funza (Emaaf)

16 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION COMPONENTES:

Plan Institucional de Capacitacion, que incluya los contenidos relacionados con la
Gestion Documental, como eje para el desarrollo los funcionarios de la Emaaf, de
acuerdo con su rol y responsabilidad, en el cumplimiento de las funciones que le
han sido asignadas.

Transferencia de conocimiento a los enlaces de archivo — contratistas de cada
dependencia, de tal forma que el conocimiento sea capitalizado, replicado vy
puesto en prdctica por todas las personas que hacen parte de una dependencia,
sin importar su tipo de vinculacién, puesto que lo que se pondera es el
cumplimiento de la funcion

OBJETIVO GENERAL:

Fortalecer las competencias y habilidades de los funcionarios y contratistas de la
entidad en cuanto a los conocimientos elementales de gestion documental.

ALCALDiA DE
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17 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

El programa de Auditoria y Control fiene como propdsito fortalecer la gestion
documental de LA Emaaf a fravés de acciones de evaluacién y control.

COMPONENTES:

Plan de Auditorias del Programa de Gestion Documental, a partir de la
presentacion a la Oficina de Control Interno del mismo, con el fin de seguir
contando con el seguimiento objetivo, riguroso y sistemdatico de la Oficina al PGD.

Gestion delriesgo en las actividades del proceso de Gestion Documental, para ello
se requiere identificar, analizar, valorar, adoptar medidas de mitigaciéon vy
administracién de los riesgos.

OBIJETIVO:

Hacer seguimiento y confrol sobre el desarrollo del Programa de Gestion
Documental En toda la Entidad.

PROGRAMAS | Descripcién Objetivo Actividades A Realizar
Este programa Definir, identfificar y 1.Identificar y documentar los
comprende la formular las directrices | documentos vitales de la Emaaf.
seleccién, necesarias para 2. Medidas de seguridad para
identificacién, proteger y restringir el acceso a documentos
evaluacion, salvaguardar la que contengan datos
Programa preservacion y integridad de los confidenciales
de recuperaciéon dela | documentos, que le 3. Estructurar el plan de
Documentos |informacién permitan a la Emaaf E.S.P | contingencia orientado a la
Vitales o necesaria para confinuar con  sus seguridad de la informacién y de
Esenciales. defender y restituir actividades esenciales los documentos, ante desastres o
las actuaciones y después de Ia emergencias.
procesos ejecutados | ocurrencia  de siniestros | 4 Controles de la eficacia de
al interior de la originados por efectos |las medidas de proteccion
Emaaf ES.P fisicos, bioldgicos o instauradas.
humanos.
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de acciones
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1.Documentar e implementar el
nuevo del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA) y repositorio
electrénico.

2. Atributos de autenticidad,
fiabilidad, integridad y usabilidad

Programa documentos 3. Divulgar  estrategias para el
. L Desarrollar e .
de Gestion electrénicos . manejo  de documentos
. implementar los L. .
de garantizando  su . electrénicos de archivo.
- proyectos a realizar .
Documentos | autenticidad, L 4.Transferencia documental
o . ) para la gestion de . .
Electronicos | integridad, L dotada de medidas de seguridad
. . . documentos electronicos. .
de Archivo. | disponibilidad, que garanfice su
seguridad vy autenticidad reproduccién
conservacion completa, asi como la migracion y
durante su ciclo emulacion que preserve sus
de vidaq, propiedades de manera
apoydndose en fidedigna y exacta al original.
herramientas
tecnoldgicas.
Comprende la 1.Desarrollo del proyecto de
formulacién de digitalizacién a los documentos
estrategias vy contenidos en unidades de
requerimientos para conservacion diferentes a las
la aplicacién de las carpetas los cuales fienen un valor
técnicas secundario para la Emaaf
Reprogrdficas, en
este caso en la ) )
Emaaf utiliza la 2.Reol|zgr . conhnuomgnte
Programa captura de mon’fer?lmlen’ros prev.en’rlvo.s'y
De metadatos o Implementar proyectos | OMectivos alos equipos utilizados
Reprografia | digitalizacion, de reprografias en la parala digitalizacion (escaner).
/ realizar el Emaaf
Digitalizacioén | seguimiento y
control del 3.Precisar los requisitos técnicos e

producto con el
propdsito de la
preservacion
documental.

implementacién para la
digitalizacién (conversién,
atributos, calidad de imagen vy
resolucidon, comprension, entre
ofros), en consideracién tanto
de los procesos técnicos como
de los atributos de los
documentos originales.
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Programa de
Documentos
Especiales

Este programa
comprende el
conjunto de acciones
necesarias para el
tfratamiento de
documentos con
caracteristicas no
convencionales, los
cuales pueden ser
grdficos, sonoros,
cartogrdficos, contenido
de redes sociales,
pdginas web entre otras.

1. Identificar en el Inventario
documental de los Archivos
de central e histérico, los
fipos de documentos
especiales con los que cuenta
la Emaaf

2. Determinar el fratamiento
para accesibilidad y consulta

Desarrollo de .
de los documentos especiales

actividades que
nos permitan
optimizar la gestion
de documentos

Programa de
Auditoria y
Confrol

Se deben tener en especiales.

cuenta las actividades

operativas y técnicas

de clasificacion

organizacion,

conservacion y consulta

de estos documentos

especiales.

El propdsito de este 1.Redlizar inspecciones a

programa estd cada dependencia de la

encaminado a Emaaf con el fin de vigilary

verificar cumplimiento fortalecer el Sistema de

de politicas, Gestion Documental, estas

procedimientos, inspecciones se realizaran a

programas, planes y través del diligenciamiento

sistema de gestidon de de la Matriz de Diagndstico

documentos. Una vez Integral de la Gestidn
Verificar el

desarrollados todos los
instrumentos, actividades
y metas ejecutadas o
en ejecuciéon, se
iniciara el programa de
auditorias.

Con el material o
informes de resultados
de auditorias por dreq,
se desarrollardn
acciones que apoyen a
cada una de las
dependencias a mejorar
su participacion dentro
de Sistema de Gestion
Documental. Se tendrd
en cuenta la

) Documental

cumplimento y 2. La oficina de control
desarrolio de las Interna y la oficina de asesora
OC:”V'dOdeS de Planeacioén, realizaran
senaladas en el seguimiento a la

Programa de implementacién y desarrollo
Gestion de la Gestidon Documental
Documental. liderada por la Oficina de
Gestion Documentall

Estas dependencias
formularan un esquema que
determine el grado de
conformidad y cumplimiento
de cada una de las
actividades de los
procesos de gestién
documental.
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participacién  del 3.Identificar y reconocer las
Comité Institucional de debilidades y dreas
Gestion y Desempeno problemdticas para la
con el fin concretar aplicacion de acciones
acciones y planes de correctivas y preventivas.
mejora

18. ARMONIZACION PGD

El Programa de Gestion Documental se desarrollard en forma articulada con los
sistemas de modelos de gestion de la entidad, entre los que se encuentran En
alineacion con:

Plan Estratégico 2025 - 2028

El programa de Gestion Documental traza el desarrollo de los proyectos especificos
resultantes de la evaluacion realizada en el PINAR propendiendo porque dichos
proyectos estén alineados con el Plan Estratégico.

Sistema Integrado de Gestidn

En el Sistema Integrado de Gestion se encuentran todos los documentos asociados
a los procesos misionales, estratégicos y de apoyo de la entidad, los cuales se
encuentran relacionados con la Tabla de Retencién Documental — TRD en la cuall
se describen y detallan todos los documentos que son generados con el propdsito
de desarrollary evidenciar todas y cada una de las funciones de una dependencia
permitiendo la armonizacién con lo establecido en el PGD.
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GESTION
DOCUMENTAL

PLANES Y SISTEMAS
DE GESTION DE LA
ENTIDAD

ARMONIZACION EN

MODELO
INTEGRADO DE
PLANEACION Y

Se desarrollan actividades que sonrequisitos de ley
especificamente los establecidos en la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacién 1712 de 2014.

GESTION Elaboracion Y divulgacion de instrumentos archivisticos.
PLAN DE

TRANSICION HACIA | Actualizacién disefio de procedimientos, instructivos guias,
LA NTC ISO lineamientos y actividades.

9001:2015

PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES

La implementacion del PGD requiere de financiacién y
adquisicién de recursos para el logro de sus metas. Como
lo son personal especializado, capacitacién,
infraestructura y herramientas tecnoldgicas.

Plan de Accidén
Anual

Se armoniza en cuanto la administracién total de sus
archivos y correspondencia, actividades de trazabilidad
de documentos y creacion e implementacion de
herramientas de preservacion y conftrol.

Plan Institucional
de Archivo

Actividades complementarias a
desarrollados en el PINAR.

los proyectos

La Empresa Municipal de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Funza (Emaaf)ubica
el proceso de Gestibn Documental dentro de los procesos estratégicos de la
Entidad, si bien es cierto que hace parte de la subgerencia administrativa y esta se
encuentra dentro de los procesos de Apoyo este es transversal
Entidad

a todos en la

(@) AI#M  ALCALDIA DE
62 icontec FU NZA

1SO 9001

SC CER 148182




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

Modelo del Sistema de
Gestion de la Calidad

BASADO EN PROCESOS

DIRECCIONAMIENTO GESTION DE LA INFORMACION
ESTRATEGICO Y LAS COMUNICACIONES
GESTION DEL SERVICIO DE
GESTION DEL
PLANTAS DE TRATAMIENTO SERVICIO DE ASEO
Mi ATENCION.
: AL USUARIO

COMERCIALIZACION GESTION DEL SERVICIO DE FACTURACION
DEL SERVICIO ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO Y CARTERA

Nuestro nuevo organigrama de acuerdo a la reestructuraciéon organizacional que
se llevd a cabo bajo el Acuerdo No 16 de Junta Directiva celebrado el 15 de
diciembre del 2023

INSTITUCIONAL
Junta Directiva
ecee
Gerencio General
Oficina Control Oficina Control Interno Oficina Asesora de Planeacion Oficina Juridica
Disciplinario Inferno
[ T T ]

T

)
)

Subgerencia Subgerencia Subgerencia
Administrativa Comercial Técnica Operativa Financiera
nnnnnnnn Direccion Direccion
Talento Humano Acueducto y Plantas de
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19.NORMATIVA APLICABLE

Acuerdo 001 del 2024“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementaciéon en
el Estado Colombiano vy se fijan otras disposiciones”.

Segun lo dispuesto en el Articulo 3° de la Ley 153 de 1887, por existir una nueva
reglamentaciéon que regula integramente la funcidon archivistica del Estado,
quedan derogados los Acuerdos:

ACUERDO | ANO QUE DICE:

011 1996 Por el cual se establecen criterios de
conservacion y organizaciéon de los
documentos

049 2000 Por el cual se desarrolla el articulo del
Capitulo 7 “Conservacion de

Documentos” del Reglamento General de
Archivos sobre “condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”

050 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 vy situaciones de
riesgo”

060 2001 Por el cual se establecen las pautas para
la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones puUblicas
038 2002 Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000
(medionte  la cual se asigna la
responsabilidad a los servidores publicos
sobre los documentos y archivos a su
cargo).

042 2002 Por el cual se establecen los criterios para
la organizacion de los archivos de gestion
en las entidades publicas y en las privadas
que cumplen funciones publicas y se
regula el inventario Unico documental
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002 2004 Por el cual se establecen los lineamientos
bdsicos para la organizacion de fondos
acumulados.

004 2013 Por el cual se reglamentan parcialmente
los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la
elaboraciéon, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementaciéon de las
Tablas de Retencidn Documental ylas
Tablas de Valoracidon Documental

04 2019 Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacion,
implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencion Documental — TRD y Tablas de
Valoracién Documental = TVD

027 2006 disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los trdmites que
los produjo.

06 2011 se reglamenta la organizacion y manejo

07 2012 de los expedientes pensionales

05 2013 “Por el cual se establecen los criterios

bdsicos para la clasificacidon, ordenacioén
y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que
cumplen funciones puUblicas y se dictan
otfras disposiciones”.

02 2014 “Por medio del cual se establecen los
criterios bdsicos para creacion,
conformacién, organizacién, control y
consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones”

06 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"
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07 2014 “Por medio del cual se establecen los
lineamientos para la reconstruccion de
expedientes y se dictan ofras
disposiciones”

08 2014 “Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para
la prestacion de los servicios de depésito,
custodia, organizacién, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y
demas procesos de la funcion archivistica en
desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000”

003 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 vy el capitulo IV del Decreto 2609 de
2012"

004 2015 “Por el cual se reglamenta la administracion
integral, control, conservacién, posesion,
custodia y aseguramiento de los documentos
puUblicos relativos a los Derechos Humanos y el
Derecho Internacional Humanitario que se
conservan en archivos de entidades del
Estado”

006 2015 “Por el cual se modifica el articulo 11° del
Acverdo 008 de 2014 que establece las
especificaciones técnicas y los requisitos para
la prestacion de los servicios de depésito,
custodia, organizacién, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y
demads procesos de la funcion archivistica en
desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000

003 2018 “Por el cual se creq, reglamenta y se adopta
el Comité Evaluador de Documentos del
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Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado y se dictan otras disposiciones

005 2018 por el cual se reglamenta la gestion
documental en las cdmaras de comercio
en desarrollo de sus funciones publicas.
008 2018 “Por medio del cual se establecen los
lineamientos para la reconstruccion de
expedientesy se dictan otfras disposiciones

010 2018 crea al Sistema Nacional de Depuracion
de Datos y Archivos de Inteligencia vy
Contrainteligencia como “un conjunto de
instancias, orientaciones, actividades,
recursos, definiciones, programas e
instituciones que permiten la aplicacién de los
principios generales y las disposiciones sobre
actualizacion, correccion y retiro de datos y
archivos de inteligencia y conftrainteligencia

009 2018 “Por el cual se reglamenta la gestion
documental de los expedientes de las
licencias urbanisticas y ofras actuaciones
relacionadas con la expedicion de las
licencias a cargo de las autoridades
municipales o distritales competentes, o por
los curadores urbanos”.

001 2019 “Por el cual se reglamenta la gestion
documental de los expedientes de las
licencias urbanisticas y otras actuaciones
relacionadas con la expedicion de las
licencias a cargo de las avutoridades
municipales o distritales competentes, o por
los curadores urbanos”.

002 2019 Reglamentar el articulo 38 de la Ley 594 de
2000 en lo pertinente a la creacion del
Registro Nacional de Archivos Histéricos
Colombianos (RENAHC) de personas
naturales o  juridicas  propietarias,
poseedoras o tenedoras de documentos
o archivos de cierta significacién histérica,
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asi como de los propietarios, poseedores o
tenedores de los archivos privados
declarados de interés cultural, que
continan con la propiedad, posesion o
tenencia de los mismos.

004 2019 Por el cual se reglamenta el procedimiento
para la elaboracién, aprobacion, evaluacion
y convalidacion, implementacion,
publicacion e inscripcion en el Registro Unico
de Series Documentales — RUSD de las Tablas
de Retenciéon Documental - TRD y Tablas de
Valoracién Documental - TVD

006 2019 “Por la cual se adoptan y reglamentan las
condiciones para la declaratoria de Bienes de
Interés Cultural de Cardacter Documental
Archivistico -BIC-CDA- y se dictan ofras
disposiciones

00T 2020 Que la valoracidn de documentos
requiere del apoyo en técnicas precisas,
acordes con la naturaleza de los
documentos, a efectos de asegurar la
calidad vy servicios de los archivos en las
entidades puUblicas y privadas con funcion
publica, garantizando el acceso de los
ciudadanos a los documentos cuya
conservacion se haya definido, conforme
a lo preceptuado por el Archivo General
de la Nacidon mediante Acuerdo 04 de
2019 del AGN.

002 2021 Por el cual se imparten directrices frente a
la prevencion del deterioro de los
documentos de archivo vy situaciones de
riesgo y se deroga el Acuerdo No. 050 del
05 de mayo de 2000

Decreto 2573 de 2014 por el cual se establecen los lineamientos generales de la
estrategia de gobierno en linea Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de 2015 por el
cual se compila el Decreto 2609 de 2012 Titulo V Congreso de la Republica: Ley
estatutaria 1712 de 2014. Ley de tfransparencia y del derecho del acceso a la
informacion publica nacional
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Constitucion Politica de Colombia. (1991). Articulo 20. Este artficulo garantiza a
todas las personas la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, asi
como la libertad de informar y recibir informacion veraz e imparcial.

Constitucion Politica de Colombia. (1991). Articulo 74. Este articulo establece el
derecho de acceso a documentos publicos, permitiendo a todas las personas
consultar documentos oficiales, salvo en casos de informacién clasificada o
reservada

Ley 594 del 2000 “Ley General de Archivos”

Articulo 5. Obligaciones de las Entidades Publicas: Las enfidades del Estado
deberdn organizar sus archivos de gestiobn de conformidad con las normas
técnicas, los principios y los procesos archivisticos, y disponer lo necesario para el
adecuado funcionamiento del sistema de gestion documental.

Articulo 21. Responsabilidad por el Manejo de los Documentos: Los servidores
pUblicos son responsables de la organizacion, conservaciéon y uso adecuado de los
documentos de archivo, y estdn obligados a protegerlos contra pérdida,
destruccion o uso indebido.

Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y Acceso a lo Informaciéon Publica”.

Articulo 4. Principios de la Ley: Enfre los principios se incluye la publicidad,
transparencia y responsabilidad de los servidores publicos en la gestién de la
informacién y documentos de archivo.

Articulo 11. Obligaciones de Publicidad: Las entidades publicas deben publicar y
poner a disposicidn de los ciudadanos la informacidén necesaria para garantizar el
derecho de acceso a la informacién.

20. DEFINICIONES:

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica
o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio o informaciéon para la persona o institucidon que
produce, para los cuidados, o para fuente de historia.
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ARCHIVO CENTRAL. Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o frasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizado su frdmite, que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION. Agquel en el que se relune la documentacion en trdmite en
buscade solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

ARCHIVO ELECTRONICO: Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y
tfratados archivisticamente, siguiendo la estructura orgdnico-funcional del
productor, acumulados en un proceso natural por una persona o instituciéon publica
o privada, en el franscurso de su gestion

ARCHIVO HISTORICO. Aqguel al cual se fransfiere la documentacion del archivo
central o del archivo de gestidon que, por decision del correspondiente comité de
archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para
la investigacién, la ciencia y la cultura.

ARCHIVO TOTAL: hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso integral
de laformacién del archivo en su ciclo vital, Produccion o recepcion, distribucion,
consulta, retenciéon, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidén o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integraciéon a un archivo permanente.

CIRCULAR: Comunicacioén interna o externa de cardcter general o normativo con
el mismo texto o contenido, dirigida a varios destinatarios.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: labor intelectual mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo,
seccidn, ysubseccion, de acuerdo ala estructura orgdnico funcional de la entidad.

COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado.

CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de cardcter privado que llegan
alas entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan
trdmites para las instituciones.
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DESCRIPCION DOCUMENTAL: proceso de andlisis de los documentos de archivo o
de sus agrupaciones, que permitan su identificacion localizacion y recuperacion
para lainvestigacion.

DESTINATARIO: Persona a quien se le envia el mensaje.

DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS: seleccién de los documentos en
cualquiera de sus fres fases, con miras a su conservacion temporal, permanente o
a su eliminacion.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Es el registro de informacién generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en
razén de sus actividades y debe ser tfratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO PUBLICO: Es el producido o tramitado por el funcionario pUblico en
ejercicio de su cargo o con su intervencion.

GESTION DOCUMENTAL: conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizaciéon de la documentacion
producida y recibida por lasentidades, 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
enindagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivistica en
que se sustentan la estructura del fondo.

INVENTARIO: Es el instrumento que describe la relacion sistemdtica y detallada de
las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales.
Puede ser esquemdtico, general, analitico y preliminar

MEMORANDO: Comunicacion escrita de cardcter interno de una empresa, que se
utiliza para transmitir informacién, orientaciones y pautas de las dependencias
locales, regionales, nacionales e internacionales. El memorando NO se dirige a un
grupo, es personalizado.

MUESTREO: operacién por la cual se conservan ciertos documentos de cardcter
representativo, que se efectla durante la seleccion hecha con criterios
alfabéticos, numéricos, etc., tematicos y otros.
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OFICIO: Son escritos utilizados informar, consultar o enviar datos a otras entidades,
usuarios  y/o terceros, sobre asuntos especificos relacionados con las actividades
decompetencia de la entidad.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacién de documentos de las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del
cual, las entidades asignan un nUmero consecutivo, a las comunicaciones
recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de
envio, con el propdsito de oficializar su trdmite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir
del dia siguiente de radicado el documento.

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del
cual, las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando
datos tales como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria,
Nombre ocdédigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), NUmero de radicacion,
Nombre del funcionario responsable del tfrdmite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si
lo amerita), entre ofros.

REMITENTE: Persona que envia el mensaje.

RETENCION DE DOCUMENTOS: es el plazo en ftérminos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central,
tal como se consigna en la Tabla de Retencién Documental

SELECION DOCUMENTAL: proceso técnico por el cual se determina el destino final
de la documentacién bien sea eliminacion o su conservacion total o parcial.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenidos homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

SUBSERIE DOCUMENTAL: conjunto de Tipo documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano productor, como consecuencia del
ejercicio de funciones especificas

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: listado de series y sus correspondientes Tipo
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia
en cada fase de archivo.
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TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: remision de los documentos del archivo de
gestion al central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencién
documental adoptadas.

TIPO DOCUMENTAL: conjunto de unidades documentales o documentos
relacionados con el mismo tema (HVE), estudio de las diferentes clases de
documentos que pueden distinguirse segun su origen y caracteristicas.

UNIDAD DE CONSERVACION: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica. Puede ser unidades de conservacion entre otras, una caja, un libro o
un tomo.

UNIDAD DOCUMENTAL: unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando estd
constituida por un solo documento o compleja cuando lo constituyen varios
formando un expediente.

USUARIO: Toda persona natural o juridica que demanda un servicio, tanto interno
como externo

VALOR ADMINISTRATIVO: aquel que posee un documento para la administracion
que loorigind o para aquella que le sucede, como testimonio de su procedimiento
y actividades.

VALOR PRIMARIO: es el que tiene los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al indicar, destinatario o beneficiario del documento, es decir a los
involucrados en el tema o en el asunto.

VALOR SECUNDARIO: es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valorinmediato o primario los documentos
que tienen este valor se conservan permanentemente.

VALORACION DOCUMENTAL: Proceso por el cual se determina los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo.
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