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1. DESCRIPCION

La EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS EMPOSANAL S.A E.S.P. se compromete a fortalecer
los mecanismos a corto, mediano y largo plazo de los procesos archivisticos y documentales,
encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida dando estricto cumplimiento a la normatividad legal vigente, con el fin
de conservar la informacién, la memoria histérica institucional y el patrimonio documental
de la entidad con la implementacién de procesos que garanticen la preservacion, calidad,
integridad, seguridad, y disponibilidad de la informacién, aportando al aumento de la
productividad, disminucién de costos y tiempo de respuesta en la gestion empresarial de la
institucion.

2. JUSTIFICACION

Esta politica se desarrolla para darle un papel importante al patrimonio documental que es
determinante en la conservacién de la memoria histdrica de la entidad. El cual genera desde
la alta direccién en la toma de decisiones que posibiliten la mejora de la gestién publicay la
transparencia de las actuaciones de los servidores publicos, garantizando la adecuada
conservacion, preservacion y disposicion para la consulta de los documentos de archivo,
ademds de proporcionar las condiciones que permitan la modernizacién y la innovacién
institucional, el correcto desarrollo del conjunto de actividades contempladas en los
métodos archivisticos de la empresa.

3. ENLACE

Los instrumentos archivisticos estardn en constante actualizacién a fin de contar con un
archivo institucional técnicamente organizado, dotado con las herramientas necesarias
para la gestién de los documentos sin importar el soporte en el que se encuentre la
informacion; la implementacion de procesos de gestion documental y herramientas
archivisticas que permitan la conservacion, trazabilidad y recuperacion de la informacion,
de tal forma que sea Util a los usuarios para la toma de decisiones y a la sociedad para la
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investigacién y consulta, garantizando el derecho de acceso a la informacién publica por
parte de la ciudadania.

4. DIRECTRICES

El propésito de la politica es lograr mayor eficiencia para la implementacién de la gestion
documental y Administracién de Archivos para: propiciar la transparencia en la gestion
publica y el acceso a los archivos como garante de los derechos de los ciudadanos, los
servidores publicos y las entidades del Estado; recuperar, preservar y difundir el patrimonio
documental de la nacién en diferentes medios y soportes como fuente de memoria e
identidad cultural; promover el gobierno abierto (transparencia, colaboracion y
participacion) a través de los archivos como herramienta de control social de la gestion
publica; fomentar la modernizacién de los archivos a través de la generacidn de estrategias
que propicien el uso de tecnologias y proyectos de innovacién; impulsar en los servidores
publicos, la cultura archivistica y el desarrollo de estrategias que permitan fortalecer las
capacidades para el adecuado manejo y tratamiento de los archivos; asi como velar por la
recuperacion, proteccién y custodia de los Archivos de los Derechos Humanos, grupos
étnicos, comunidades indigenas y poblacién vulnerable. A continuacién, se describe la
politica de archivo y sus componentes:

POLITICA DE ARCHICO

La Empresa de Acueducto y Alcantarillado y Aseo San Alberto EMPOSANAL S.A ES.P,,
establece lineamientos, instrumentos y herramientas de la funcién archivistas para la
implementacion de actividades técnicas tendientes a la planificacién, manejo, organizacion
y preservacion de la documentacién producida y recibida por la empresa tanto en medio
fisico como electrénico, la seguridad de la informacion y la interoperabilidad en el
cumplimiento de los lineamientos de gestién documental y administracién de archivos con
el objeto de facilitar su utilizacién, conservacion, custodia y disponibilidad de informacién
para el cumplimiento de la transparencia y acceso a la informacién publica, y la
interiorizacién de una cultura archivistica que aporte a la optimizacién de la eficiencia
organizacional y cultural de la empresa y la comunidad.

PRINCIPIOS GENERALES

Fines de los archivos: El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacién organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable
para uso de la administracién en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia, los
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archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la
comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en
la Constitucién vy los de facilitar la participacién de la comunidad y el control del ciudadano
en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley.

Importancia de los Archivos: Los archivos son importantes para la administracion y la
cultura, porque los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma
de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son
potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional.
Institucionalidad e instrumentalidad: Los documentos institucionalizan las decisiones
administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la
gestién administrativa, econémica, politica y cultural del Estado y la administracion de
justicia; son testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los
derechos y las instituciones. Como centros de informacién institucional contribuyen a
la eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio
al ciudadano.

Responsabilidad: Los servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, usoy manejo de los documentos. Los particulares son responsables ante
las autoridades por el uso de los mismos.

Direccién y Coordinacién de la Funcién Archivistica: el archivo general de la nacién es
la entidad del estado encargada de orientar y coordinar la funcién archivistica para
coadyuvar la eficiencia de la gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio
documental como parte integral de la riqueza cultural de la Nacién, cuya proteccion
es obligacién del Estado, segtin lo dispone el titulo | de los principios fundamentales
de la Constitucion Politica.

Administracién y Acceso: Es una obligacién del Estado la administraciéon de los
archivos publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las
excepciones que establezca la ley. Racionalidad: Los archivos actian como elementos
fundamentales de la racionalidad de la administracion publica y como agentes
dinamizadores de la accidn estatal. Asi mismo, constituyen el referente natural de los
procesos informativos de aquélla.

Modernizacién: El Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la
organizacion de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y
actualizados de administracion de documentos y archivos.
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e Funcién de los Archivos: Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcion
probatoria, garantizadora y perpetuadora.

e Manejo y Aprovechamiento de los archivos: El manejo y aprovechamiento de los
recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la administracion
publicay alos fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra practica
sustitutiva.

e Interpretacién: Las disposiciones de la presente ley y sus derechos reglamentarios se
interpretaran de conformidad con la Constitucién Politica y los tratados o convenios
internacionales que sobre |la materia celebre el Estado colombiano.

ADMINISTRACION DE ARCHIVO
Requisitos Generales.

e Obligatoriedad de la conformacién de archivos: la empresa esta obligada a crear,
organizar, preservar y controlar los archivos teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de documentos y la normatividad
archivistica.

¢ Responsabilidad y obligacién de los trabajadores de la empresa: los trabajadores de
la empresa al desvincularse de las funciones, entregaran los documentos y archivos a
su cargo debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos
archivisticos. Obligacién del funcionario a cargo de los archivos de la empresa: los
trabajadores con cargos de gerencia y sugerencias de la empresa, que tenga a cargo
archivos, tendran la obligacién de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de la informacién de los documentos de archivo y seran responsables de su
organizacion y conservacion.

e Responsabilidad general de los trabajadores responsable de la organizacién de
archivo: Trabajaran sujetos a los principios de la ética profesional y guiados por los
valores, bajo las directrices impartidas en la presente politica, en los instrumentos de
la gestién archivistica y demds procedimientos establecidos para la gestion vy
administracion de archivos.

¢ Instalaciones para los archivos: se debe garantizar los espacios y las instalaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de los archivos

e Capacitacién para los trabajadores responsable de archivo: La empresa programara
y garantizara la ejecucién de capacitaciones a los trabajadores responsable de archivo.



0 Sahn a I Fecha: 31/12/22

ada GOota 85 VITOl e 5. A E 5P VEI’Sién: 01

®

Ry

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION EMPRESA DE ACUEDUCTO
ALCANTARILLADO Y ASEO SAN ALBERTO “EMPOSANAL S.A E.S.P”

Dimension: INFORMACION Y COMUNICACION
Politica POLITICA GESTION DOCUMENTAL
Corporativa:

Soporte documental: la empresa implementara para la administracién y conservacion
de los archivos medios técnicos, electrénicos, informaticos, teniendo en cuenta que
cumplan con los aspectos de conservacion fisica, las condiciones ambientales y
operacionales, la seguridad, perdurabilidad y reproduccién de la informacion
contenida en estos soportes, garantizando la autenticidad, integridad e inalterabilidad
de la informacién para que estos medios tengan la validez y eficacia del documento
original, y cumplan con los requisitos exigidos por las leyes procesales. Los
documentos originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos,
aunque se conserven o almacenen mediante cualquier medio de conservacion.
Procedimientos para la operacién del proceso de gestion Documental. Elaborar,
crear e implementar y publicar procedimiento para la gestién de documentos en el
ciclo vital y procedimiento para disposicion final de documentos.

GESTION DE DOCUMENTO
Formacidn de archivos teniendo en cuenta el Ciclo vital de los documentos Los archivos se
clasifican en;

Archivos de gestién: comprende toda la documentacién que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que las
soliciten.

Archivo central: agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de gestion,
cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de
consultas por las propias oficinas y particulares en general.

Archivo histérico: es aquel que se transfiere desde el archivo central documentos de
archivo de conservaciéon permanente.

Etapas para la gestion de documentos.

Creacion: los documentos se deben crear mediante procedimientos planificados y
documentos en los cuales se determine su identificacion, formato y caracteristicas.
Mantenimiento: se deben establecer los requisitos que permitan mantener la
integridad técnica, estructural y racional de los documentos en el sistema de gestion
documental, asi como sus metadatos.

Difusién: se deben establecer los requisitos para el acceso, consulta y recuperacion,
clasificacién de acceso y visualizacion de los documentos.
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Administracién: establecer procedimientos que permitan administrar todas las
operaciones relativas a los documentos, tanto funcionalmente como dentro del
sistema de gestién documental, o cualquier sistema de informacion.

Procesos de la gestion documental.
El proceso de la gestién documental de la empresa se regira por los siguientes Principios:

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

Eficiencia. La empresa debe producir solamente los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

Economia. Se evaluara en todo momento los costos derivados de la gestion de sus
documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcién archivistica.
Control y Seguimiento. Se asegurard el control y seguimiento de la totalidad de los
documentos que produce o recibe en desarrollo de las actividades de la empresa, a lo
largo de todo el ciclo de vida.

Oportunidad. Se implementaran mecanismos que garanticen que los documentos
estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para
consultarlos y utilizarlos.

Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion
y por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y empleados publicos.
Disponibilidad. Se garantizaré la disponibilidad de los documentos para cuando se
requieran independientemente del medio de creacién.

Agrupacién. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias
(series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de
un mismo tramite.

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

Proteccion del Medio Ambiente. Se debe evitar la produccién de documentos
impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de
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preservacion histérica, dada la longevidad del papel como medio de registro de
informacion.

Autoevaluacién. Tanto el sistema de gestion documental como el programa
correspondiente sera evaluado regularmente por cada una de las dependencias de la
entidad, para lo cual cada oficina o drea de la empresa, determinard cronograma para
la autoevaluacién de la gestion documental.

Coordinacién y Acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al
acceso y manejo de la informacién que custodian para garantizar la no duplicidad de
acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la misién de estos.
Cultura Archivistica. Los trabajadores que dirigen las areas funcionales colaboraran
en la sensibilizacién del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los
archivos de la empresa.

Modernizacién. La alta gerencia junto con la subgerencia responsable de archivo
propiciara el fortalecimiento de la funcién archivistica de la empresa, a través de la
aplicacién de las mas modernas practicas de gestiéon documental al interior de la
empresa, apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la informacion vy las
comunicaciones.

Interoperabilidad. La empresa garantizard la habilidad de transferir y utilizar
informacién de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de
informacién, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de
comunicacién, redes, software y otros componentes de tecnologia de la informacién)
de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de
obtener los resultados esperados.

Orientacién al ciudadano. Se realizara ejercicio de colaboracién entre organizaciones
para intercambiar informacion y conocimiento en el marco de sus procesos de
negocio, con el propésito de facilitar la entrega de servicios digitales a ciudadanos,
empresas y a otras entidades.

Neutralidad Tecnolégica. Se adoptaran los medios de tecnologias que sean arménicas
con el desarrollo ambiental sostenible, teniendo en cuenta recomendaciones,
conceptos y normativas de los organismos internacionales competentes e idéneos en
la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion de servicios, contenidos y
aplicaciones.

Proteccién de la Informacién y los Datos. se garantizard la proteccién de la
informacién y los datos personales en los distintos procesos de la gestion documental.
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La gestion documental de la empresa en sus diferentes niveles comprendera los siguientes
procesos:

e Planeacién. Actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracién de
documentos de la empresa, en cumplimiento del contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos, analisis diplomaticos y su registro en el sistema de
gestién documental.

e Produccién. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea competente para el
tramite, proceso en que actla y los resultados esperados.

e Gestion y tramite. Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion
a un tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para la consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la
resolucion de los asuntos.

e Organizacién. Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

e Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del
formato de generacién, la migracion, refreshing, emulacién o conversion, los
metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos
descriptivos.

e Disposicién de documentos. Seleccién de los documentos en cualquier etapa del
archivo, con miras a la conservacién temporal, permanente o a su eliminacién, de
acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de
valoracién documental.

e Preservaciéon a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestiéon para garantizar su preservacién en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

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

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1. Cuadro de clasificacion documental - CCD.

Es requisito para la elaboracién de las tablas de retencién documental, es el esquema donde
se representa de forma unificada y debidamente codificadas y jerarquizadas, las
agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo, es decir, sub fondos (de ser
el caso), secciones, subsecciones, series, Sub-series o asuntos (en el caso de las tablas de
retencién documental).

2. Tablas de Retencién Documental TRD y tablas de valoracion documental TVD.

Se deben elaborar para los documentos de archivo que produce la empresa, tanto fisicos
como electrénicos, en cualquier soporte y formato. Requisitos técnicos generales de las TRD
y las TVD:

e Seguir la estructura organico-funcional de la empresa.

e Respetar el principio archivistico de procedencia y contemplar el ciclo vital de los
documentos.

e Debe partir del Cuadro de Clasificacion Documental, CCD que represente de forma
unificada y debidamente codificadas y jerarquizadas, las agrupaciones documentales
en las cuales se subdivide el fondo, es decir, sub fondos (de ser el caso), secciones,
subsecciones, series, sub-series o asuntos (en el caso de las tablas de retencién
documental).

e Deben reflejar la totalidad de la produccidén documental de la empresa a través de la
identificacién de las series, sub-series o asuntos (en el caso de las Tablas de Valoracion
Documental — TVD) que surgen como resultado de las funciones propias que tiene
asignadas la empresa.

e Debe registrar los tiempos de retencién y la disposicidn final de la totalidad de las
series, sub-series o asuntos (en el caso de las Tablas de Valoracién Documental = TVD)
identificados, como resultado del proceso de valoracion documental. Tanto los
tiempos de retencién y disposicion final registrados deberdn definirse y aplicarse a las
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series, sub-series o asuntos (en el caso de las Tablas de Valoracién Documental —TVD)
y no a las tipologias documentales.

Las tablas de retenciéon documental — TRD se elaboran para los documentos activos
que produce o producira la empresa en desarrollo de las funciones asignadas a cada
area y oficina.

Las tablas de valoracién documental — TVD se elaboran para documentos ya
producidos, que han pasado a segunda o tercera etapa del ciclo vital, es decir, a
documentacién semiactiva de uso administrativo y legal ocasional o inactiva que ha
dejado de emplearse con fines legales o administrativos, para los documentos
producidos en los periodos de la historia de la empresa que no cuenta con Tablas de
Retencion Documental — TRD.

Etapas para la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental TRD.

Etapa de compilacién de informacién institucional. Se recopila la informacién sobre la
estructura organico — funcional, para determinar el nimero, denominacién y jerarquia
de las unidades administrativas u oficinas que conforman la empresa y las funciones
que tienen asignadas.

Etapa de andlisis e interpretacion. Se realizar analisis de la informacién recopilada para
determinar las unidades administrativas de la empresa a las cuales se les debe elaborar
Tablas de Retencion Documental — TRD y determinan las series, sub series y tipos
documentales de acuerdo a las funciones de la empresa.

Etapa de valoracion documental. Cosiste en analizar la totalidad de la produccién
documental de la empresa con el fin de determinar los tiempos de retencion
documental y disposicidn final, en razén de los valores primarios, y valores secundarios
que puede poseer.

Etapa de elaboracién de las tablas de retencién documental — TRD. Se registra la
informacion recopilada en las etapas anteriores, es decir, las series, sub series con los
respetivos tipos documentales en el formato de las tablas de retencién documental,
se debe producir una memoria descriptiva del proceso de elaboracién de las Tablas de
Retencién Documental — TRD que este conformada por la estructura organica vigente,
método de codificacion del cuadro de clasificaciéon documental — CCD y las Tablas de
Retencion Documental — TRD; indicaciones sobre el diligenciamiento y lectura de las
TRD; criterios de la determinacién de los tiempos de retencidn y disposicién final de
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series y sub series e indicaciones de cémo se haran los procesos de eliminacion y
reproduccién por otros medios tecnolégicos de series y sub series.

Etapas para la elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental TVD.

Primera etapa; se realizar busqueda preliminar de documentos del ente o entes
productores, con el objeto de identificar y conocer las unidades administrativas que
produjeron la documentacién, busqueda y recuperacion de Manuales de Funciones y
Procedimientos, Estatutos y organigramas, busqueda de otras fuentes como,
testimonios, bases de datos, informes estadisticos y entrevistas a funcionarios de
entidades con las que se haya relacionado, bisqueda de nombre del archivo, ubicacion
fisica, fecha de creacién, ubicacién en la estructura Administrativa, Verificar en las
areas de dep6sito y de trabajo, las condiciones ambientales, locativas y materiales del
mobiliario, Se debe constatar si se presenta deterioro bioldgico, quimico o fisico;
también se requiere determinar en qué unidades de conservacion (Carpetas, AZ,
legajos, tomos, libros, paquetes, entre otros) se encuentra la documentacion. Segunda
etapa; se procede a elaborar diagndstico que refleje la situacion real del fondo
acumulado, explicando en él, todas las circunstancias observadas; tales como, el
estado de organizacién documental, instrumentos de recuperacion de la informacion
(inventarios, relaciones, libros de control y de registro, entre otros), tipos de soporte
(papel, audiovisuales, fotograficos, filmicos e informaticos,), fechas extremas teniendo
en cuenta desde la mas antigua hasta la mds reciente y el volumen de la
documentacion dado en metros lineales, entre otros. Tercera etapa; se realiza
elaboracién y ejecucién del plan de trabajo archivistico integral, con el fin de
establecer las necesidades de personal, materiales, insumos, equipos e instalaciones y
proceder a la elaboracién del cronograma que permita determinar los tiempos de
duracién del trabajo a desarrollar y el presupuesto correspondiente, se realiza la
organizaciéon documental teniendo en cuenta los principios y procesos archivisticos
que son; clasificacién, ordenacién, descripcion, en lo cual se realizan las siguientes
actividades depuracién, separacién de la documentacién, afectada bioldgicamente,
dejando el respectivo testigo, foliacién y retiro de material abrasivo, almacenamiento
de la documentacién en buen estado, dentro de las carpetas y cajas y elaboracion de
un cuadro de clasificacion sobre el cual debe basarse el inventario. Cuarta etapa; se
procede a realizar la valoracién a identificar los valores primarios (administrativos,
contables, fiscales, legales y técnicos) e identificar los valores secundarios (Histdricos,
cientificos y culturales), que posea la documentacién, valoracién que dara resultado,
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el establecimiento de los tiempos de retencién y su disposicién final los cuales
quedaran plasmados en la tabla de Valoracién Documental. Para la elaboracién de la
Tabla de Valoracién Documental, se adoptard el formato de Tabla de Valoracion
documental establecido por el Archivo General la Nacién y se diligencia teniendo en
cuenta el cuadro de clasificacién con el fin el registrar correctamente las oficinas y la
documentacion producidas por ellas y se tendra en cuenta informacion sobre la
retencion de la documentacién y la disposicién final, producto de la valoracion. Firmas
de las Tablas de Retenciéon Documental TRD y las TVD. Son firmadas por el o la
subgerente administrativa y financiera y por el trabajador responsable del drea de
gestién documental de la empresa. Aprobacién de las TRD y las TVD. Deberan ser
aprobadas por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, cuyo sustento debe
quedar en acta del respectivo comité. Evaluaciéon y Convalidacion de las Tablas de
Retencién Documental — TRD y las Tablas de Valoracion Documental — TVD. La
subgerencia administrativa y financiera dentro de los treinta (30) dias siguientes de
aprobacién de las TRD o las TVD, envia al consejo departamental de archivo para la
respectiva evaluacion técnica y convalidacion.

3. Programa de gestion documental

La empresa debe formular un programa de gestién documental (PGD), a corto, o
mediano plazo, como parte del plan estratégico institucional y del plan de accién
anual.

Fases para la implementacién del PGD:

EJECUCION: es responsabilidad de la Gerencia y Subgerencias de la empresa, para
garantizar la ejecucién se debe elaborar cronograma de plan de trabajo programa de
gestion documental de la empresa.

SEGUIMIENTO: la subgerencia administrativa y financiera y la oficina de control
interno son los responsables de programar y realizar monitoreo seguimiento a la
ejecucién del PGD y realizar las respectivas recomendaciones.

FASE DE MEJORA: la oficina de control interno, la oficina de la subgerencia
administrativa y financiera y el equipo de trabajo de archivo y gestién de documentos,
como resultado de las auditorias, monitoreo y seguimientos realizados determinaran
acciones de mejora para el cumplimiento del plan de trabajo de plan de trabajo del
programa de gestiéon documental. El Programa de Gestién Documental (PGD), debe
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ser aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio. La implementacion
y seguimiento del programa de gestién documental es responsabilidad del area de
archivo de la empresa en coordinacién con la Oficina de Control Interno. Se debe
incluir en el plan anual de capacitacién actividades de capacitacién para garantizar el
desarrollo del PGD. El Programa de Gestién Documental (PGD), debe ser publicado en
la pdgina web de la empresa en un término maximo de 30 dias a partir de la fecha de
aprobacion.

4. Plan Institucional de Archivo de la empresa (PINAR)

La empresa debe elaborar y/o actualizar el plan institucional de archivo — PINAR, como
instrumento para la planeacién de la gestién documental, teniendo en cuenta los requisitos
normativos legales. El PINAR se elabora con el objetivo de asegurar la articulacion de la
gestién documental con la misién y objetivos de la empresa. Se deben garantizar los
recursos econémicos y tecnolégicos necesarios para la implementacion del PINAR en
concordancia con el plan anual de adquisiciones y el plan de accién institucional.

El documento plan institucional de archivo debe ser aprobado por el Comité Institucional
de Gestidon y Desempefio, para constancia se suscribe acta de la reunion.

5. Inventario Documental.

La empresa adoptara el formato Unico de inventario documental establecido por el Archivo
General de la Nacion, e implementarlo para realizar inventario de los documentos que se
produzcan o recepciones en cumplimiento de las funciones de la empresa de manera que
aseguré el control de los documentos en sus diferentes fases, la implementacién se debe
realizar tanto para los archivos de gestién como para los documentos del archivo central.

6. Modelo para la gestién de documentos electrénicos

La empresa establecerd mecanismos para cumplir con los elementos de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacién, que garanticen que los
documentos electrénicos mantengan su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida,
incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), digitales y electrénicos.
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Caracteristicas de los documentos de la empresa generados y gestionados a través de
sistemas electrénicos:

a. Contenido estable. El contenido del documento no debe cambiar en el tiempo; los
cambios que se requieran deben estar autorizados por el duefio del proceso y aprobados
por el delegado de la alta direccion responsable de controlar los documentos de acuerdo a
los establecido en el procedimiento de administracion y control de documentos, para
garantizar que al ser consultado genere siempre el mismo resultado.

b. Forma documental fija. Se debe asegurar que el contenido del documento permanezca
completo y sin alteraciones, a lo largo del tiempo, mantenga la forma original que tuvo
durante su creacion.

¢. Vinculo archivistico. Los documentos de archivo deben de estar vinculados entre si, por
razones de la procedencia, proceso, tramite o funcién y por lo tanto el vinculo debe
mantenerse a lo largo del tiempo, a través de metadatos que reflejen el contenido, el
contexto y la estructura del documento como de la serie, sub-serie o expediente al que
pertenece.

d. Equivalencia funcional. Cuando se requiera que la informacion conste por escrito, ese
requisito quedara satisfecho con un mensaje de datos, si la informacién que este contiene
es accesible para su posterior consulta.

e Integridad de los documentos electrénicos de archivo. Los documentos electrénicos de
la empresa deben permanecer completos y protegidos para evitar manipulaciones o
cambios sin autorizacion, alteracién o eliminacién por personas no autorizadas, en caso
de requerirse cambio a la estructura de un documento electrénico, se debe contar con
autorizacién y justificacién y dejar evidencia de los cambios a través de metadatos.

e Inalterabilidad de los documentos electrénicos de archivo. Se debe garantizar que los
documentos electrénicos generado por primera vez no sea modificado a lo largo de su
ciclo de vida, desde su produccién hasta su conservacién temporal o definitiva, para lo
cual se debe aplicar un sistema de proteccién de la informacién con excepcién en el caso
de las modificaciones a la estructura del documento requeridas con fines de
preservacion a largo plazo.

e Fiabilidad de los documentos electrénicos de archivo. Se debe garantizar que el
contenido de los documentos electrénicos de archivo sea una representacion completa,
fiel y precisa de las operaciones, las actividades o los hechos que testimonia y por lo
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tanto, su caracter evidencial asegure que se puede recurrir a estos en el curso de
posteriores operaciones o actividades.

e Disponibilidad de documentos electrénicos de archivo. Se debe establecer mecanismo
para garantizar que los documentos electrénicos deben estar disponibles en cualquier
momento, mientras la empresa estd obligada a conservarlos, de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental.

e Preservacion y Conservacién de los documentos electrénicos de archivo.

a. El documento debe estar relacionado con las actividades de la empresa.

b. Se puede conservar los documentos de archivo simultdneamente en formato andlogo y
digital de acuerdo a criterios juridicos, las necesidades de la organizacién y el valor que las
normas procesales, le otorguen a cada formato.

c. La conservacién de documentos electrénicos se extiende a lo largo de todo el ciclo de
vida de los documentos.

d. Se debe resguardar y mantener la accesibilidad de copias auténticas de documentos de
archivos digitales.

e. Se debe asegurar que los componentes de los documentos de archivo existiran durante
todo el tiempo necesario para que las estrategias de preservacion entren en aplicacion.

f. La conservacién de los documentos electrénicos de archivo debe considerar y atender
los principios de preservacién en el tiempo, longevidad de los medios de almacenamiento,
valoracién, vulnerabilidad y disponibilidad, sea que se encuentren en propiedad de los
creadores o de las dependencias responsables del archivo de la misma.

g. Se debe asegurar que cualquier accién que afecte el modo en que se presentan los
documentos proteja su integridad, a través del respeto por la cadena de conservacion.

h. Proteger la informacién y los datos personales de conformidad con lo sefialado en la
normatividad vigente aplicable.

Metadatos minimos de los documentos electrénicos de archivo. Contenido:
a. Tipo de recurso de informacion.

b. Tipo documental.
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c. Titulo del documento.

d. Autor o emisor responsable de su contenido, destinatario, responsable que proyecto el
contenido, nombre de la entidad que respalda el contenido, nombre de la persona o
sistema de donde el documento es creado.

e. Clasificacion de acceso.

f. Fecha de creacién, trasmision y recepcion
g. Folio (fisico o electronico).

h. Tema o asunto administrativo al que se vincula.
i. Palabras claves.

Estructura:

a. Descripcion.

b. Formato.

c. Estado. d. Proceso administrativo.

e. Unidad administrativa responsable.

f. Perfil autorizado.

g. Ubicacién (en el sistema fisico y/o légico.
h. Serie.

i. Sub-serie documental.

Contexto:

a. Juridico — administrativo.

b. Documental.

c. De procedencia.

d. Procedimental.

e. Tecnoldgico.
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La empresa adoptara medidas en contra de la obsolescencia de hardware y software, que
eviten afectar la preservacion, acceso, consulta y disponibilidad de los documentos
electrénicos de archivo a lo largo del tiempo. Expediente electrénico.

La empresa adoptara mecanismo para cumplir con el proceso de foliado del expediente
electrénico.

Entrega y/o transferencias y recibo de documentos y archivos electrénicos. Se debe
terminar el estado de conservacién de las unidades de almacenamiento. Determinar el
volumen de los documentos en informacién (en GB O TB). Organizar la informacion
electrénica siguiendo una estructura de archivos que faciliten su transferencia, consulta y
administracion. Identificar exteriormente las unidades con el nombre de la informacién, las
fechas extremas v las caracteristicas del formato, para facilitar su lectura o interpretacion.
Se debe entregar una descripcién técnica de las caracteristicas de la informacién electrénica
requeridas de acuerdo a los requisitos legales

7. Bancos terminolégicos de tipos, series, sub-series documentales

Se debe elaborar un registro de conceptos o términos, que facilite la consulta de los
trabajadores de cada proceso de la empresa, debe ser coherente con los procesos y la
informacién registrada en el cuadro de clasificacion documental. Se debe elaborar ficha
para la elaboracién del banco terminolégico, formato que debe contener como minimo lo
siguiente:

e Titulo: nombre de la serie o sub-serie.

e Nivel de descripcién: especificar si es serie o sub-serie.

e Alcance y contenido: descripcion del objetivo del documento.

e Tipos documentales: relacién de los tipos documentales pertenecientes a la serie o sub-
serie.

e Notas del archivo: descripcion de quien lo elaboro y las fuentes.

e Normatividad: descripcién de la normatividad que aplica al documento. Cada duefio del
proceso es responsable de diligenciar el formato de bancos terminoldgicos de tipos,
series, sub-series documentales, de los documentos producidos en cumplimiento de sus
funciones.
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8. Mapa de procesos.

Se debe actualizar el modelo de operacién por procesos, de acuerdo a las funciones de la
empresa y a los requisitos establecidos por la normatividad vigente aplicable. El mapa de
proceso debe ser aprobado mediante reunién del Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio, y ser socializado a todos los trabajadores de la empresa.

9. Tablas de control de Acceso.

Se debe elaborar las tablas de control de acceso para establecer los requisitos para la
proteccidn, acceso, utilizacién, divulgacién y seguridad de la informacién.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Conservacién de documentos

La empresa implementara un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases
del ciclo vital de los documentos. La empresa dispondra para los archivos, espacios fisicos
que cumplan con las condiciones de edificacidn, almacenamiento, medio ambiental, de
seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada conservaciéon de los acervos
documentales.

SALIDAS DE DOCUMENTOS

e Documentos administrativos Solo por motivos legales de la empresa podra autorizar la
salida temporal de los documentos de archivo.

e Documento Histéricos Se podra autorizar de manera excepcional la salida temporal de
los documentos que conservan y en tal efecto el responsable del archivo debera tomar
las medidas que garanticen la integridad, la seguridad, la conservacidn y el reintegro de
los mismos, solo procedera la salida en los siguientes términos: Motivos legales,
procesos técnicos y exposiciones culturales.

CLASIFICACION DE INFORMACION La empresa se compromete a garantizar el derecho
fundamental de acceso a la informacién publica, salvo los casos en que se requiera restringir
informacidén que este caracterizada como clasificada y reservada, para lo cual elaborara y
publicara el indice de informacion clasificada y reservada de acuerdo a lo previsto en la
normatividad vigente aplicable.
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ACCESO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

Acceso y consulta

Se debe garantizar el derecho que tiene toda persona a consultar los documentos de
archivos publicos y a que se les expida copia de los mismos, siempre y cuando los
documento tengan caracter reservado, el costo de la reproduccién de la informacién lo
asume el solicitante, para lo cual la empresa debe comunicar en los canales de
comunicacién el costo de reproduccién de informacién dependiendo en el medio en que se
suministre. La empresa garantizara el derecho a la intimidad personal y familiar, honra y
buen nombre de las personas y deméas derechos consagrados en la constitucién y las leyes.

Restricciones por razones de conservacién

Los documentos histéricos que presenten deterioro fisico manifiesto tal que su estado de
conservacién impida su acceso directo, la empresa suministrara la informacion contenida
en estos mediante un sistema de reproducciéon que no afecte la conservacion del
documento, certificando su autenticidad cuando fuere el caso.

INSTRUMENTOS DE LA GESTION DE INFORMACION PUBLICA

La empresa se compromete a elaborar, aprobar, publicar e implementar los instrumentos
de la gestién de informacién pulblica de acuerdo con los requisitos legales vigentes
aplicables, los instrumentos son los siguientes:

1. Registro de activos de informacion.

2. Indice de informacidn clasificada y reservada.
3. Esquema de publicacién de informacion.

4. Programa de Gestién Documental
MONITOREO Y REVISION

El monitoreo y revision de la presente politica de la debe realizar la subgerencia
administrativa y financiera. La evaluacién a la presente politica la debe realizar la oficina de
control interno de gestion.
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COMUNICACION Y CONSULTA El presente documento debe ser publicado en la pagina web
de la empresa y socializado a los trabajadores de la empresa. La consulta del presente
documento se puede realizar en la pagina web de la empresa.

5. NORMATIVIDAD

Ley 594 de 2000. por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivo y se dictan
otras disposiciones.

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

Decreto 1080 de 2015. por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura.

Acuerdo N° 047 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V
"Acceso a los documentos de archivo", del AGN del Reglamento general de archivos
sobre "Restricciones por razones de conservacion".

Acuerdo N° 049 de 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.

Acuerdo N° 050 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VI
"conservacién de documento”, del Reglamento general de archivos sobre
"Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo".
Acuerdo N° 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracion de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

Acuerdo N° 042 de 2002. por el cual se establecen los criterios para la organizacion
de los archivos de gestién en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo N° 02 de 2004. Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados.

Acuerdo N° 27 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994 “Glosario). Acuerdo N° 06 2011. Por el cual se reglamenta la organizacion y
manejo de los expedientes pensionales.
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Acuerdo N° 038 de 2012. Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

Acuerdo N° 03 de 2013. Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la
Nacioén.

Acuerdo N° 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios bdsicos paro la
clasificacion, ordenacién y descripciéon de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones. Acuerdo
N° 02 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la creacién,
conformacioén, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo N° 06 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del Titulo XI “Conservacién de Documentos” de la Ley 594 de 2000. Acuerdo N° 07
de 2014. Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccién
de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo N° 03 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados
como resultado del uso de medios electrénicos 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.

Acuerdo N° 04 de 2015. Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacién, posesién, custodia y aseguramiento de los documentos publicos
relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se
conservan en archivos de entidades del Estado.

Acuerdo N° 04 de 2019: por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracién, aprobacién, evaluacién y convalidacién, implementacion, publicacion
e inscripcion en el Registro Unico de series documentales — RUSD, de las tablas de
retencién documental — TRD y Tablas de Retencién Documental — TVD.

Circular N° 004 de 2003. Organizacién de Historias Laborales.

6. OBIJETIVOS

La politica de gestién documental de la “EMPRESA E.P.C.”. Tiene como proposito el
fortalecimiento de los mecanismos, medios y practicas tendientes a salvaguardar el
patrimonio documental institucional en las etapas del ciclo vital.
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MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION EMPRESA DE ACUEDUCTO
ALCANTARILLADO Y ASEO SAN ALBERTO “EMPOSANAL S.A E.S.P”

Dimensidn: INFORMACION Y COMUNICACION
Politica POLITICA GESTION DOCUMENTAL
Corporativa:

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Determinar pautas, estadndares, metodologias, procedimientos, para la creacién, uso,

mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la

responsables que faciliten la gestion de los documentos.

informacién, definiendo

* Fomentar las mejores practicas para la correcta gestion de los documentos e informacion
articulando el Modelo de Integral de Planeacion y Gestién — MIPG con las politicas de cero
papel, gobierno en linea, seguridad de la informacion y austeridad del gasto.

7. INDICADORES

PROCESO INDICADOR PRINCIPIO MEDIO FUENTE
Informacion y Politica Gestién Eficacia Resultados del
Comunicacion Documental FURAG




