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Dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos Titulo V, Articulo
21, el Decreto 1080 de 2015, resolucion 8934 de 2014 y lo establecido en la resolucién
84295 de 2015, de Servicios Publicos del Espinal E.S.P., implementara el Programa de
Gestion Documental - PGD, con el fin de cumplir con la normatividad vigente y demas
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, por lo anterior, este documento establece los procesos
documentales (Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion,
Transferencias, Disposicion de los Documentos, Preservacion a Largo Plazo y
Valoracion), en cada uno de estos procesos se establecen los parametros para su
ejecuciéon permitiendo que la empresa tome mejores decisiones frente a la informacion
gue produce y administra sin importar su soporte fisico y/o electrénico de acuerdo a sus
funciones.

El Programa de Gestion Documental - PGD aplica a toda la informacién producida y
recibida por la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P., en
cualquier medio y/o soporte de registro (fisico o digital). Aplica a todos los procesos
misionales, estratégicos y de soporte que desarrolla la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P., asi como a contratistas que le presten servicios
a la empresa.

Fortalecer la Gestion Documental al interior de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado
y Aseo del Espinal E.S.P. en concordancia con el PINAR elaborando un plan de accién
gue a corto, mediano y largo plazo, establezca los proyectos, programas y planes
encaminados a fortalecer la funcion archivistica y documental, a través del andlisis de la
informacién institucional, y la identificacibn de aspectos criticos asociados a las
actividades del proceso de gestion documental, los cuales deben ser acorde a los
objetivos y metas de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P.,
con el fin de garantizar la seguridad de la informacion y la conservacion del patrimonio
documental de la Empresa.
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= Disefiar, actualizar, divulgar e implementar instrumentos archivisticos al interior
de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P.

= Dar cumplimiento a la normatividad archivistica vigente y hacer eficientes los
procesos al interior de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal
E.S.P. por medio del Programa de Gestiéon Documental.

= Implementar buenas practicas en materia de seguridad de la informacion y
administracion de documentos (analogos y digitales).

= Sensibilizar a los empleados en cuanto a los beneficios que puede generar una
cultura archivistica al interior de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
del Espinal E.S.P. facilitando el proceso de implementacion del PGD.

= Administrar y controlar el acceso y recuperacion de la informacion de la Empresa
de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P.

= Conservar y preservar el patrimonio documental de la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P.

Segun el Decreto 2609 DE 2012 -Capitulo 1, Articulo 3 “Responsabilidad de la gestion
de documentos “La gestiébn de documentos esta asociada a la actividad administrativa
del Estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las
entidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y empleados
publicos asi como los contratistas que presten servicios a las entidades publicas, aplicar
las normas que en esta materia establezca el Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado, y las respectivas entidades publicas”

El Programa de Gestion Documental de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
del Espinal E.S.P. esta dirigido a los siguientes usuarios:

= Funcionarios en sus diferentes niveles y contratistas.

= Ciudadania en general personas naturales o juridicas, publicas o privadas.
= QOrganismos de control, operadores judiciales, de control politico y los facultados
para inspeccion y vigilancia de la gestion documental.
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Teniendo en cuenta las disposiciones legales para la Gestion Documental, la Empresa
de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P., aplica el marco normativo que
se establece en la parte final de este documento y la normatividad interna que regula la
gestion documental de la Empresa.

El Comité de Archivo de la Empresa, esta formalizado mediante la Resolucion
20181000000098 del 18 de Julio del 2018, cuya funcidn es asesorar a la alta direccion
de la Empresa en materia archivistica y de gestién documental, definir las politicas, los
programas de trabajo y los planes relativos a la funcién archivistica institucional, de
conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas normas reglamentarias, como lo establece
el Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.1.15., para lo cual se definen las siguientes
directrices para la adopcién y formalizacion de los documentos y acciones que se deban
reglamentar.

= Los manuales, procedimientos, instructivos, guias y formatos que produzca o
ajuste el Proceso de Gestion Documental, seran aprobados por el Comité Interno
de Archivo.

= Cuando la Norma lo exija, se procedera adoptar mediante Resolucién, los actos
gue se requieran.

Para la elaboracion e implementacion del PGD la Empresa de Acueducto, Alcantarillado
y Aseo del Espinal E.S.P., debera tener en cuenta el “Plan Institucional de Archivo
(PINAR) para garantizar los recursos Financieros a través del plan de accién de Inversion
de la Empresa el cual permita la ejecucion, la implementacion y el cumplimiento de
objetivos, metas y actividades trazados en el Programa de Gestibn Documental a corto,
mediano y largo plazo™, teniendo en cuenta lo siguiente:

= Establecer anualmente las partidas presupuestales que se requieren para la
armonizacion, operatividad, mantenimiento y mejora del Programa de Gestién
Documental.

= Incluir en el Plan Anual de Capacitacion de la Empresa, los recursos necesarios
para fortalecer al personal involucrado en el proceso de Gestibn Documental.

= Incluir en el plan de anual de adquisiciones los recursos de inversion o de
funcionamiento requeridos para la elaboracion e implementacién del Programa de
Gestion Documental de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del
Espinal E.S.P.

1 Archivo General de la Nacién: Manual de Implementacion de un Programa de Gestion Documental, afio 2014
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El Programa de Gestion Documental debe estar liderado por la oficina de Gestion
Documental, apoyado por la oficina de Sistemas para el soporte tecnolégico que se
requiera y en coordinacion de la alta direccion y/o superiores.

Se debe contar con un Plan Anual de Capacitacion teniendo en cuenta principios
archivisticos, procesos de gestion documental, aplicacion de instrumentos archivisticos
y aplicacion de Tablas de Retencién Documental, para lo cual es preciso elaborar un plan
de adquisicion para cubrir aquellos recursos que sean necesarios contratar para el
cumplimiento del Programa de Gestion Documental.

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P., debe proporcionar
toda la infraestructura tecnoldgica necesaria para la administracion de la documentacion
producida y recibida por la Empresa, desde su origen hasta su destino final, con el fin de
facilitar su produccién, gestion y tramite, consulta y conservacion, para lo cual, la
Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P., actualmente cuenta
con el sistema de gestion documental ORFEO, herramienta que realiza el control de los
documentos que se radican, permitiendo gestionar electronicamente, la produccion,
tramite, almacenamiento digital y la recuperacion 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 través del sistema.

El Sistema de Gestion Documental Orfeo se constituye como la herramienta tecnolégica
para la gestion de los documentos de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
del Espinal E.S.P., conforme con la normatividad archivistica vigente.

El aplicativo cuenta con una serie de funcionalidades que facilitan la gestion de los
documentos de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P., entre
ellos radicacion, digitalizacion, consulta, reasignacion o traslado, agenda, tipificacion
segun la Tabla de Retencién Documental y su creacion o insercion en un expediente
virtual, generacion de estadisticas, consulta y préstamo de documentos.

En la actualidad se cuenta con las tablas de retencion documental desactualizadas de
acuerdo a la nueva estructura organizacional de la empresa.

Todas las oficinas tramitan a través del aplicativo las comunicaciones oficiales enviadas
y recibidas no ostante estas son clasificadas y selecionadas manualmente para dar
tramite a las mismas, por lo tanto se se requierere realizar el ajuste en el aplicativo
ORFEO para que se radiguen todas las comunicaciones sin excepcion y que aquellas
gue no tienen tramite y que son de caracter informativo se establezca el flujo documental.
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Toda la administracion del SGD Orfeo se hace atraves de la oficina de Gestion
Documental, cuenta con soporte del area de Sistemas sin embargo es preciso aclarar
que el area no cuenta con recursos a nivel de desarrollo y mantenimiento del software
por lo anterior se hace necesario la disposicion y definicion de presupuesto para el
mantenimiento y desarrollo del aplicativo.

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P., en particular sus
funcionarios, con independencia de su forma de vinculacién, deberan contar con un
usuario y una clave de acceso al aplicativo. Este sera creado mediante solicitud realizada
por el Jefe inmediato al Administrador del Sistema (Grupo de archivo).

IE——

- l@vesar' Borrar

Figura 1. Ventana de Inicio SGD Orfeo

Mediante el SGD ORFEO, se emplea la estructura del cédigo de barra.

Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado. No. *RAD_S*
Fecha: *F_RAD_S*
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= El esquema de funcionamiento del SGD Orfeo, establece que la distribucion de
los documentos se realizara teniendo en cuenta los niveles jerarquicos de la
Empresa.

= Los documentos se radican al funcionario responsable segin su competencia, y
en el caso necesario podra realizar la reasignacion o traslado a quien corresponda
para gestionar su respectivo tramite.

La administracion del sistema esta a cargo de la oficina de Gestion Documental quienes
tienen la funcién de creacion, traslado o desactivacion de usuarios y perfiles

Los Jefes de las oficinas o superiores jerarquicos inmediatos, serdn quienes solicitaran
mediante correo electronico, la creacion de los usuarios y autorizaran los respectivos
permisos y niveles de seguridad al Administrador del Sistema (coordinador o jefe de la
oficina de Gestion Documental) para el acceso al SGD Orfeo.

La gestion documental es un proceso trasversal a toda la organizacion por ello la
Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P. desarrollara los
procesos de Planeacién, Produccién, Gestién 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.

Planeacion

b
@6‘ ﬂ - -v‘ “;
X
/ f‘ =
@

iy lJéjT“/

4
l’ I

Figura 3. PGD
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Para el desarrollo e implementacion del Programa de Gestion Documental, se
determinan por cada Proceso Documental los siguientes lineamientos:

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 planeacion que se indica en el plan institucional de archivos (PINAR) ya que este
ltimo es un instrumento para la planeacion de la funcion archivistica de la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P. y que se articula con los demas
planes y proyectos estratégicos previstos por la Empresa.

La planeacion a la cual se hace referencia, es al proceso de planeacion documental que
define el Decreto 1080 de 2015, la cual se presenta a continuacion.

Definicién: “Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del
Espinal E.S.P., en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.”

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

e LaEmpresahavenido trabajandoenla | ¢ Implementar el Plan Institucional de
Actualizacion de diferentes Archivos de la Empresa — PINAR.
instrumentos archivisticos tales como
Plan Institucional de Archivos de la | ¢ Actualizar de acuerdo a la nueva

Empresa — PINAR, inventarios, estructura organico funcional vigente

programa de gestion documental y las Tablas de Valoracion Documental —

tablas de retencién documental. TVD, Tablas de Retencién Documental
—TRD.,

e Sensibilizar a los funcionarios de todos
los niveles de la importancia de aplicar
tablas de retencibn documental en
cada uno de sus procesos.

e Elaborar e implementar Banco
Terminoldgico.

e Convocar al comité de archivo para
aprobacion y adopcion de los
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diferentes instrumentos archivisticos, y
dejar constancia por medio de acto
administrativo para su posterior
aplicacion.

e Implementar categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los
documentos.

La Empresa debe contar con un
Sistema de Gestion de calidad que
garantice el control de documentos y
registro de la Empresa de Ilos
diferentes procesos.

e Elaborar el Manual de archivo de la
Empresa y adoptarlo dentro de la
documentacion  perteneciente  al
proceso de gestion documental.

e Definir una politica de gestion de
documentos, constituida por los
siguientes componentes:

a). Marco conceptual para la gestion de la
informacion fisica y electrénica de la
Empresa.

b). Conjunto de estandares para la gestion
de la informacién en cualquier soporte.

c). Metodologia general para la creacion,
uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de
creacion.

d). Programa de gestion de informacion y
documentos que pueda ser aplicado en la
Empresa.

e). La cooperacion, articulacion y
coordinaciéon permanente entre la oficina
de Sistemas, la oficina de Gestion
Documental, y la coordinacién o quien
haga sus veces y los productores de la
informacion.

e La Empresa cuenta un equipo de
trabajo que se encarga de
coordinar los procesos de

e Capacitar al personal del proceso de
gestion documental, para que puedan
contribuir con el desarrollo de la
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correspondencia, mensajeria,
control y seguimiento de archivos
de gestién y central.

empresa aplicando los conocimientos
adquiridos.

Establecer con claridad y socializar los
indicadores de gestion del proceso con
el equipo de trabajo y generarlos
mensualmente como parte del proceso
de evaluacion interna.

Disefiar politicas de oficinas con cero
papel de acuerdo a los lineamientos
del Mintic con su politica de Gobierno
en Linea.

Disefar politicas de oficinas limpias de
archivo para garantizar la buena
administracion de la informacion,
mejorar la imagen al interior de las
oficinas y aumentar la cultura
archivistica de la Empresa.

Cuentan con procedimientos
documentados en el Sistema de
Gestion de Calidad los cuales se
menciona a continuacion:

Procedimiento de elaboracién de
documentos

Procedimiento de manejo de las tablas
de retencion documental
Procedimiento de préstamo de
documentacioén
Procedimiento de
comunicacion externa
Procedimiento de
documentos
Procedimiento de recepcién y envio de
comunicacion interna

Procedimiento de recepcion y tramite
de correspondencia
Procedimiento de
carpetas
Procedimiento logistica y apoyo PQR

recepcion de

recepcion de

suministro de

Verificar que todos los procedimientos
se encuentren actualizados con
respecto a la operacién que ejecutan
hoy en dia, de lo contrario se debe
realizar su actualizacion.

Documentar en los procedimientos
casos de contingencia para eventos en
los que el mismo no se pueda cumplir
como por alguna eventualidad.

Socializar los procedimientos al interior
de la Empresa y evidenciar esta
actividad.

Actualizar los Diagramas de flujo y
procedimientos alineandolos con las
actividades propias de la empresa.
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La oficina de sistemas cuenta con |e Elaborar el plan de preservacion digital
servidores para el almacenamiento de la a largo plazo.
informacion digital.

La empresa cuenta con el sistema de | e Incluir dentro del Plan Institucional de
gestion documental ORFEO Archivos de la Empresa — PINAR una
partida presupuestal para el desarrollo
y mantenimiento del software con
propésito de garantizar su
operatividad.

ORFEO cuenta con los siguientes | ¢ Realizar el soporte y ajuste al Sistema

modulos: de Gestion de Documentos
« Radicacion Electrénicos de Archivo — SGDEA -
« Modificacion ORFEO garantizando la normalizacion
e Anulacién y correcta gestion y preservacion de
» Estadisticas los documentos electrénicos durante el
« Tablas de Retencién Documental ciclo de vida de los documentos y los

(TRD) plazos establecidos en las Tablas de
o Consultas Retenciéon Documental — TRD.

e Modulo de Archivo

e Préstamo de documentos
o Expedientes virtuales

e Administracion

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 Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P., realizar para fortalecer el proceso de la
referencia.

Definicion: “Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma d
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
tramite, proceso en que actua y los resultados esperados.”2

2 Ministerio de Cultura: Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9; Procesos de Gestion Documental, Pagina 124-236.
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ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Se establecieron lineamientos
para la  produccion de
documentos: formatos y la
incorporocion de la imagen
corporativa de la Empresa de
Acueducto Alcantarillado y aseo
del Espinal E.S.P (tipo de
fuente, revisador por, elaborado
por, logo, numeracion de
radicados, tipo de documento).

Codificar en el sistema de calidad los
formatos para la produccion documental

Validar cuales son documentos que
deben ser gestionados en fisico y cuales
electronicamente.

Establecer los requisitos para la
produccion documental en el aplicativo
ORFEO.

Definir un procedimiento que indique la
estructura interna para los mensajes de
Datos a través de correo electronico,
redes sociales y otros medios donde se
producen documentos.

Validar con el proceso de gestion
Juridica y tecnologia la aplicacion de
politicas de tratamiento de datos
personales para identificarlos desde las
TRD y cumplir con la misma.

Generar politicas o procedimientos de
clasificacion de documentos al interior
de la organizacion de acuerdo a los
siguientes criterios: Informacion publica,
privada, confidencial o de uso publico;
alinearlos con el sistema de gestidon
documental.

Identificar formatos de preservacion
digital y realizar las gestiones
pertinentes para establecer que el
aplicativo ORFEO cumpla con los
criterios de preservacion.

Definir estrategias para la disminucién
de costos en la produccion de papel.
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A continuacion, se presenta la definicion literal del proceso segun el Decreto 1080 de
2015, la segunda parte corresponde a la informacion identificada en la etapa de
diagnostico documental y las actividades que se sugiere a la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P., realizar para fortalecer el proceso de la

referencia.

Definicién :

“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un

tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos,
el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los

asuntos”

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Se identifica que se ha establecido tiempo de
respuesta para algunos documentos de la
Empresa segun el Procedimiento de
recepcion y tramite de correspondencia.
(PGA-002)

Hacer seguimiento periddico de los
tiempos  establecidos en el
procedimiento de la referencia con el
fin de garantizar que se estan
cumpliendo, disminuyendo la
materializacion de riesgos, que
impliqguen demandas de ciudadanos,
perdida de informacion o]
incumplimiento de politicas.

El sistema de gestion documental ORFEO
permite llevar a cabo las siguientes
actividades:

¢ Digitalizacién de documentos desde la
unidad de correspondencia

e Radicacion de comunicaciones oficiales
de entrada y salida.

e Distribucion y tramite de documentos

e Parametrizacion de flujos documentales

Acceso y consulta a los documentos

Establecer plazos de conservacion y
eliminacién para la informacién y los
documentos electrénicos de archivo
en las Tablas de Retencion
Documental (TRD) para facilitar el
proceso de transferencia
documental y aplicacion de procesos
de disposicion final.

Elaborar un banco terminolégico de
tipos, series y sub-series
documentales para facilitar la
comprension de conceptos técnicos
gue se producen en la Empresa en
el ejercicio de sus funciones.
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El sistema de gestion documental ORFEO
tiene las siguientes ventajas:

Administracion y parametrizacion de tipos
de radicacion de documentos.
Aplicabilidad del cumplimiento de las
técnicas y practicas de la administracion
de los flujos documéntales y
archivisticos.

Facilidad para llevar paralelamente el
archivo fisico vs la sistematizacion de la
generacion de los expedientes virtuales.
Trazabilidad de la gestion realizada sobre
los documentos.

Generacion de reportes estadisticos e
indicadores de gestion.

Es una herramienta multiplataforma que
permite ser instalada en cualquier
sistema operativo (Linux, Windows,

Unix), con conexion a diferentes bases
de datos (PostgreSQL, Oracle, MsSQL) y
en entornos como Internet o Intranet.

Es una herramienta web de facil acceso
mediante cualquier navegador.

Permite a los trabajadores el facil acceso
y tramite de tareas desde cualquier lugar
donde haya conexién a Internet.

Interfaz Web intuitiva al usuario, similar al
manejo de un correo electrénico.

Actualizar y alinear los procesos y
procedimientos de la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo del
Espinal E.S.P. para garantizar la
optima gestion y tramite de la
informacion.

referencia.

A continuacion, se presenta la definicién literal del proceso segun el Decreto 1080 de
2015, la segunda parte corresponde a las fortalezas que fueron identificadas en la etapa
de diagnostico documental y las actividades que se sugiere a la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P., realizar para fortalecer el proceso de la

efinicion: “Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
istema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
escribirlo adecuadamente™

3 Ministerio de Cultura: Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9; Procesos de Gestion Documental, Pagina 124-236.
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ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado
y Aseo del Espinal E.S.P., se encuentra
en proceso de actualizacion de las Tablas
de Retencion Documental.

Capacitar para la aplicacion de las
Tablas de Retencién Documental.

Realizar visitas periddicas a las areas
para asegurar que cumplen con la
aplicacion de las TRD vy los
procedimientos de calidad de gestion
Documental. (dejar constancia de
revision)

Revisar que la informacion fisica y
electronica administrada en el aplicativo
ORFEO se clasifique de acuerdo a las
TRD.

La Empresa no cuenta con un sistema de
gestion de calidad que establezca los
procedimientos documentados del
proceso de gestion documental.

Desde el grupo de Gestion documental
es necesario realizar la actualizacién de
los procedimientos y la elaboracion de
aguellos que en la actualidad no existen.

Elaboracion de procedimientos de:

Procedimiento de seguimiento archivo
de gestion y administracion del archivo
central.

Procedimiento de organizacion archivos
de gestion

Hacer validaciones internas al equipo de
trabajo que realiza la organizacion
cronoldgica y lista de chequeo de la
informacion para evitar no
conformidades futuras (dejar constancia
de revision).

Dejar constancia del apoyo técnico que
presta el grupo de Archivo a otras areas.

Administracion de archivo usuarios
suscriptores:  garantizar que la
documentacion de cada expediente
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e Ordenacion

este disponible para consulta fisica y/o
electronica.

Administracion de historias laborales:
establecer metodologia para manejo y
disposicion de historias laborales de la
Empresa De Acueducto Alcantarillado Y
Aseo Del Espinal, de acuerdo con las
politicas y normatividad vigente de todo
lo relacionado a esta serie documental.
Garantizar que los  inventarios
documentales del archivo central este
en permanente actualizacion para
facilitar las consultas.

Publicar los inventarios documentales
en la pagina web de la Empresa, para
dar cumplimiento a la Ley de
transparencia.

Cuentan con carpetas y cajas
normalizadas para realizar los procesos
de organizacién de archivo.

Realizar la gestibn correspondiente
para establecer la imagen corporativa y
su utilizacion en las unidades de
conservacion (cajas 'y carpetas)
permitiendo la identificacion vy
descripciéon documental de manera mas
efectiva.

Realizar revisiones peridédicas en las
areas de la organizacion de los archivos
de gestion.

A continuacion, se presenta la definicién 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 Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P., realizar para fortalecer el proceso de la

referencia.
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efinicion: “Conjunto de operaciones adoptadas por la Empresa de Acueductoy
Icantarillado y Aseo del Espinal E.S.P., para transferir los documentos durante las faseg
e archivo (Gestion, central e histérico)™

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado
y Aseo del Espinal E.S.P., cuenta con un
espacio destinado como archivo central
para recibir las transferencias y custodia
de la informacion de las dependencias.

La oficina de gestibn documental no
cuenta con un cronograma de
transferencia documental.

Las areas se encargan de realizar la
preparacion fisica de la informacion a
transferir.

El traslado de la informacién no se realiza
de acuerdo con un procedimiento de
transferencias documentales.

Elaborar un cronograma de
transferencias anual.

e Capacitar a los funcionarios en la
aplicacion de las TRD.

e Elaboracion de procedimiento de
transferencias documentales para
su aplicacion por parte de las
diferentes areas.

e Diligenciar los inventarios de las
transferencias en el formato Unico
de inventario documental conforme
a los criterios establecidos en el
Acuerdo 042 de 2002.

e Incluir en la transferencia los
metadatos que faciliten la posterior
recuperacion de los documentos
fisicos y electrénicos de las series
documentales  transferidas  al
archivo central en soporte fisico o
en soporte electronico.

e Elaborar el procedimiento de
clasificacion y ordenacién de los
expedientes, y capacitacion a los
funcionarios sobre su aplicacion

4 Ministerio de Cultura: Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9; Procesos de Gestion Documental, Pagina 124-236.
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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 Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P., realizar para fortalecer el proceso de la
referencia.

Definicion: “Seleccidon de los documentos en cualquier etapa del archivo, con
miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con
lo establecido en las tablas de retencion documental o taxonomia documental”

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

e Aplicar las decisiones resultantes de la
disposicion final, establecido en las
TRD, TVD, apoyandose en

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado procedimientos documentados para
y Aseo del Espinal E.S.P., se encuentra normalizar y  formalizar estas
en proceso de actualizacion de la Tablas actividades.

de Retencién Documental.

e Actualizar el sistema de gestion
documental ORFEO de acuerdo a las
Tablas de Retencion Documental,
facilitando el control y la aplicacion de la
disposicion final de los documentos.

e Se deben implementar politicas de
preservacion de documentos digitales.

e Una vez estas herramientas sean en su
totalidad actualizadas y aprobada por el
Comité de Archivo se debe elaborar un
plan de trabajo para la intervencion del
fondo acumulado, que aunque ha tenido
una previa preparacion se busca
identificar las agrupaciones
documentales que son susceptibles de
conservacion o eliminacion.

e Definir un procedimiento que garantice
la destruccion segura y adecuada de los

® Ministerio de Cultura: Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9; Procesos de Gestion Documental, Pagina 124-236.
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documentos fisicos y electrénicos que
tengan como  disposicion  final
eliminacion.

e Formalizar la eliminacion de los
documentos mediante actas aprobadas
por el comité interno de archivo.

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 Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P., realizar para fortalecer el proceso de la
referencia.

Definicion: “Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestibn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio, forma de registro o almacenamiento”®

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

e Elaborar un Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) para garantizar

La Empresa ha destinado un espacio para gue las instalaciones del Archivo
el almacenamiento de documentos cumplan con los requerimientos del
archivo central. Acuerdo 049 de 2000 el cual indica

que los “Los edificios y locales
destinados como sedes de archivos
deberan cumplir con las condiciones
de edificacion, almacenamiento,
medio ambiental, de seguridad y de
mantenimiento que garanticen la
adecuada conservacion de los acervos
documentales.

e Definir un programa de documentos
vitales ya que la Empresa no esta

& Ministerio de Cultura: Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9; Procesos de Gestion Documental, Pagina 124-236.
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La Empresa no tiene identificada las

series documentales vitales en las TRD.

exenta de terremotos, inundaciones,
incendios), biolégicos (patégenos,
insectos, roedores) y aun humanos
(atentados), los cuales pueden afectar
los documentos parcial o totalmente.

Implementar un programa de limpieza
en seco en las instalaciones del
Archivo central para evitar el deterioro
en los documentos.

Garantizar un proceso de control de
plagas, roedores en las instalaciones
del archivo para evitar deterioros en
los documentos.

Elaborar e implementar el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo para
aguellos documentos digitales.

Identificar si existen documentos con
algun tipo de deterioro y separarlos
para evitar la contaminacion de otros
documentos que se encuentren en el
archivo.

A continuacion, se presenta la definicién literal del proceso segun el Decreto 1080 de
2015, la segunda parte corresponde a las fortalezas que fueron identificadas en la etapa
de diagnostico documental y las actividades que se sugiere a la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P., realizar para fortalecer el proceso de la

referencia.

Definicidn: "Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién d

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 (eliminacion o conservacién temporal o

definitiva”’

" Ministerio de Cultura: Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9; Procesos de Gestion Documental, Pagina 124-236.
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ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

En la actualidad se esta realizando la
actualizacion de las TRD las cuales
definen los tiempos de retencion y
valoracion de los documentos.

Definir valores primarios y secundarios
para los documentos electrénicos en el
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA. —
ORFEO.

e Validar los criterios de valoracion
documental en el cual es importante
revisar los volimenes de informacion
de los procesos que produce, para
determinar si hay duplicidad en la
produccién documental.

De acuerdo a la Guia de implementacion de PGD definida por el Archivo General de la
Nacién se indica que la implementacion y seguimiento del PGD debe establecerse a
corto, mediano y largo plazo, y estd bajo la responsabilidad del proceso de gestién
documental de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P.

A continuacion, se presentan las fases que componen el PGD y que deben ser
implementadas por la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P.,
para garantizar el éxito del proceso de gestion documental.

Esta fase tiene como finalidad, identificar las condiciones para la implementacion,
precisar los requisitos y roles, asi como garantizar la disponibilidad de recursos fisicos,
administrativos, tecnoldgicos y financieros y se realizan las siguientes actividades:

= Validar que se hayan contemplado todos los requerimientos (normativos,
econdémicos, administrativos, tecnoldgicos y de gestion del cambio) para el
desarrollo del PGD.

= Revisar que todos los roles que hacen parte de la implementacién del PGD
tengan claridad de los compromisos y actividades que deben desarrollar.

= Garantizar la disponibilidad del personal y de los recursos fisicos, técnicos
y tecnoldgicos requeridos para la implementacion del PGD.
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= Definir estrategias de gestion del cambio, competencia de uso de medios
tecnoldgicos y de confianza.

Para la fase de elaboracién del Programa de Gestion Documental — PGD, la
Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P., presenta el
cronograma planteado para el Plan de Accion el cual hara parte integral del
presente documento.

Comprende el desarrollo de actividades y estrategias que garantizan el éxito de la
implementacion del PGD en la organizacion para lo cual es necesario realizar las
siguientes actividades:

= Trabajar de la mano con el area de comunicaciones o quien haga sus veces
para desarrollar acciones tendientes a la divulgacion de los aspectos
metodoldgicos propios de la implementacion del PGD.

= En coordinacion con la Direccion Administrativa, programe las actividades
de sensibilizacién y capacitacion que sirvan como mecanismos para la
apropiacion del PGD en cada uno de los niveles de la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P.

= Disponga de estrategias que minimicen el impacto de la resistencia al
cambio para la adaptacion a los nuevos escenarios.

= Desarrolle cada una de las actividades contempladas en el plan de trabajo
y garantice su cumplimiento.

= Disefie y publiqgue materiales e instructivos fisicos y virtuales que faciliten la
compresion de los procesos y actividades de la gestiéon documental.

Se refiere al proceso de monitoreo y analisis permanente del PGD que se traducira
en acciones de revision y evaluacion de la gestion documental para lo cual es
necesario realizar las siguientes actividades:

= Valide el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el plan de

trabajo de implementacion del PGD propuesto para la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P.

P&gina 23 de 40



= Supervise y evalie el funcionamiento y conformidad de los recursos y
aplicaciones dispuestos para la gestion documental.

= Evalle que los documentos hayan sido creados y organizados de acuerdo
con las necesidades de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del
Espinal E.S.P. y que estén adecuadamente interrelacionados con los
procesos que les dan origen.

= Realice controles periodicos para la identificacion de posibles cambios que
afecten la gestion documental de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado
y Aseo del Espinal E.S.P.

Esta fase tiene como propdsito mantener los procesos y actividades de la gestion
documental de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P.,
en disposicion continla y permanente de innovacién, desarrollo y actualizacion.
Por ello es necesario realizar las siguientes actividades:

= Tenga en cuenta la politica de gestibn documental para promover el
desarrollo y aplicacién de acciones correctivas, preventivas y de mejora,
resultantes de la evaluacién de la gestion documental y de los procesos de
revision, auditoria, autocontrol, andlisis de datos, recomendaciones y
rendicion de cuentas, entre otros.

= Establezca un plan de mejora orientado a reducir los riesgos identificados
en los procesos de gestidbn documental y prevea acciones relacionadas con
los cambios significativos en politicas, requisitos, recursos y necesidades
de la Empresa.

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P., teniendo en cuenta
lo anterior, por medio de su Comité de Archivo, tiene la responsabilidad de establecer y
aprobar el plan de implementacion del Programa de Gestion Documental el cual debe
ser coherente con el PINAR, en el cual se establecen las fases necesarias a desarrollar,
teniendo en cuenta los objetivos estratégicos planteados por la Empresa.

Las actividades o proyectos que se deben ejecutar para la implementacion estan
definidas a corto, mediano y largo plazo de la siguiente manera:

v' Corto Plazo: 12 meses
v Mediano Plazo: De 12 a 48 meses
v Largo Plazo: 48 meses en adelante

P&gina 24 de 40



Proceso de Gestion
Documental

Actividad a Realizar

Plazo de

Implementacion

Corto

Media
no

Largo

Proceso de
Planeacién

Elaborar el Manual de archivo de Archivo
de la Empresa y adoptarlo dentro de la
documentacion perteneciente al proceso
de gestion documental.

Definir una politica de gestion de
documentos.

Capacitar al personal del proceso de
gestion documental, para que puedan
aplicar sus conocimientos en la Empresa.

Establecer con claridad y socializar los
indicadores de gestion del proceso con el
equipo de trabajo y generarlos
mensualmente como parte del proceso de
evaluacion interna.

Disefiar politicas de oficinas de cero
papel de acuerdo a los lineamientos del
Mintic con su politica de Gobierno en
Linea.

Disefar politicas de oficinas limpias de
archivo para garantizar la buena
administracion de la informacion, imagen
al interior de las oficinas y aumentar la
cultura archivistica de la Empresa.

Sensibilizar a los funcionarios de todos
los niveles de la importancia de aplicar
Tablas de Retencién Documental en cada
uno de sus procesos

Verificar que todos los procedimientos se
encuentren actualizados con respecto a
la operacién que ejecutan hoy en dia, de
lo contrario se debe realizar su
actualizacion.

Definir los flujos de trabajo o (wokflow)
para los documentos que se encuentran
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digitalizados, estos permiten organizar,
controlar tareas y recursos de un proceso
de negocio que la Empresa determine.

Realizar actualizacion de los
instrumentos archivisticos: tablas de
valoracion  documental, tablas de
rentencion, PGD, Modelo de requisitos
electrénicos.

Proceso de
produccion

Validar cuales de los documentos que
deben ser gestionados en fisico y cuales
electrénicamente, iniciar el proceso de
investigacion de firmas electronicas y
digitales para la gestién de documentos
electronicos.

Definir un procedimiento que indique la
estructura interna para los mensajes de
Datos a través de correo electronico,
redes sociales y otros medios donde se
producen documentos.

Definir metadatos de los documentos
digitales.

Validar con el proceso de gestion Juridica
y tecnologia la aplicacién de politicas de
tratamiento de datos personales para
identificarlos desde las TRD y cumplir con
la misma.

Generar politicas o procedimientos de
clasificacion de documentos al interior de
la organizacion de acuerdo a los
siguientes criterios: Informacién publica,
privada, confidencial o de uso publico y
alinearlos con el sistema de gestion de
calidad y gestion documental.

Identificar formatos de preservacion
digital. PDFA-1

Definir estrategias para la disminucion
de costos en la produccion de papel

Hacer revisiones periddicas a los
expedientes para garantizar que las listas
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Proceso de Gestion
y tramite

de chequeo cumplen con todos los
requerimientos de la Empresa.

Hacer un seguimiento periodico de los
tiempos establecidos en el procedimiento
de la referencia con el fin de garantizar si
se estdn cumpliendo, y asi evitar la
materializacion de riesgos, que impliquen
demandas de ciudadanos, perdida de
informacion o incumplimiento de politicas.

Establecer plazos de conservacion y
eliminaciéon para la informacion y los
documentos electronicos de archivo en
Tablas de Retencién Documental (TRD) y
Tablas de Valoraciéon Documental (TVD)
para facilitar el proceso de transferencia
documental y aplicacion de procesos de
disposicion final.

Elaborar un banco terminoldgico de tipos,
series y sub-series documentales para
facilitar la comprension de conceptos
técnicos que se producen en la Empresa
en el ejercicio de sus funciones.

Implementacion y seguimiento de la
Segunda fase, parametrizacion y ajuste
del la herramienta Orfeo.

Proceso de
Organizacién

Realizar visitas periddicas a las éareas
para asegurar que cumplen con la
aplicacibn de las TRD vy los
procedimientos de gestion Documental.
(dejar constancia de revision)

Revisar que la informacion fisica vy
electronica se clasifiqgue de acuerdo a las
TRD.

Hacer validaciones internas al equipo de
trabajo que realiza la organizacion
cronologica y lista de chequeo de la
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informacion para evitar no conformidades
futuras (dejar constancia de revision)

Dejar constancia de las asesorias que
presta el area de gestidbn documental a
otras areas.

Mantener actualizada la ubicacién
topografica de los estantes del archivo
central para facilitar la busqueda de
informacion.

Garantizar que los inventarios
documentales del archivo central este en
permanente actualizacion para facilitar
las consultas.

Publicar los inventarios documentales en
la pagina web de la Empresa, para dar
cumplimiento a la Ley de transparencia.

Realizar revisiones periddicas en las
areas para asegurar que no utilizan los
insumos para almacenar documentos
diferentes al archivo o que utilizan las
carpetas para archivar documentos de
apoyo que no seran transferidos al
archivo central.

Proceso de
Transferencias
Documentales

Realizar un andlisis de produccién
documental anual, que le permita
establecer a la Empresa el espacio

requerido para almacenar la informacion X
en los archivos de gestion y central para

garantizar la buena conservacion de la

informacion.

Elaborar lineamientos y politicas para el X

Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo, SGDEA -
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ORFEO para el control de transferencias
electronicas.

Proceso de
Disposicion Final

Implementar un sistema automatizado
gue facilite el control y la aplicacion de la
disposicion final de los documentos a
través de los inventarios documentales o
TRD de la Empresa, esto se debe realizar
por medio del sistema de informacién
ORFEO.

Implementar politicas de preservacion de
documentos digitales.

Definir con el area de tecnologia, los
procedimientos que permitan realizar la
eliminacion de documentos, conforme a
los métodos de destruccion y borrado
seguro de la informacion, requeridos para
los distintos soportes documentales que
se vayan implementando.

Elaborar un plan de trabajo para la
intervencion del fondo acumulado.

Proceso de
Preservacion
Documental

Elaborar un Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) para garantizar que
las instalaciones del Archivo cumplan con
los requerimientos del Acuerdo 049 de
2000 el cual indica que los “Los edificios
y locales destinados como sedes de
archivos deberan cumplir con las
condiciones de edificacion,
almacenamiento, medio ambiental, de
seguridad y de mantenimiento que
garanticen la adecuada conservacion de
los acervos documentales.

Definir un programa de documentos
vitales ya que por temas de continuidad
de negocio pues la Empresa no esta
exenta de terremotos, inundaciones,
incendios), bioldgicos (patégenos,
insectos, roedores) y aun humanos
(atentados), los cuales pueden afectar los
documentos parcial o totalmente.
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Implementar un programa de limpieza en
seco en las instalaciones del Archivo X
central para evitar el deterioro en los
documentos

Garantizar un proceso de control de
plagas, roedores en las instalaciones del X
archivo para evitar deterioros en los

documentos.
Elaborar e implementar el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo para X

aquellos documentos digitales.

Identificar si existen documentos con
algun tipo de deterioro y separarlos para
evitar la contaminacibn de otros X
documentos que se encuentren en el

archivo.
Proceso de Definir valores primarios y secundarios
Valoracion para los documentos electronicos en el
Documental Sistema de Gestion de Documentos

Electronicos de Archivo — SGDEA -
ORFEO a través de la aplicacion de las
Tablas de Retencién Documental.

Validar los criterios de valoracion
documental en el cual es importante
revisar los volumenes de informacién de
los procesos que produce, para
determinar si hay duplicidad en la
produccién documental.

Los programas especificos tienen como propdsito orientar a la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P., en aspectos especiales relacionados con el
tratamiento de los tipos de informacion y los documentos fisicos y electrénicos, asi como
los sistemas de informacion que controlan el proceso.

Estos programas podran ser implementados de acuerdo a las necesidades de la
Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P., para lo cual es
necesario que cada uno de ellos incluya elementos basicos como propadsito, objetivos,
justificacion, alcance, beneficios, lineamiento, metodologia, recursos, cronograma,
responsables, entre otros.
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A continuacion, se hace una presentacion general de los diferentes programas
especificos que deben ser implementados por la Empresa de Acueducto, Alcantarillado
y Aseo del Espinal E.S.P.

o NOMBRE DEL

N PROGRAMA OBJETIVO ACTIVIDADES A REALIZAR

1 Programa de Permite definir las | e Realizar el inventario de las
Gestion de directrices para la formas y formularios
Documentos normalizacion de electrénicos vigentes en la
Electronicos formas o formularios Empresa que son utilizados en

electronicos, con el fin los diferentes procesos, este
de establecer un debe contener una breve
control adecuado de descripcion de la funcionalidad
la  generacion de y campos capturados.
diferentes e Validar los medios
documentos que se electronicos con los cuales
producen a través de son producidos y gestionados
medios electronicos, los documentos de la
facilitando su Empresa.

recuperacion, Y | ¢ Realizar la evaluacién de las
permitiendo el formas y formularios que
aprovechamiento de existen en la Empresa, Y
los datos consignados determinar cuéles de estos
en estos, para pueden ser unificados o que
gestionar la podrian alimentarse unos con
mformac_:lc')n otros para hacer mas
electronicamente y no eficientes los procesos.

en papel, esto|, Definirlos flujos documentales
contribuye  con la con los cuales se gestionara la
eficiencia informacion  de  manera
administrativa de la electronica.

Empresa Y|e Validar con el éarea de
adicionalmente apoya tecnologia los requerimientos
con las politicas de funcionales y no funcionales
reduccion de gastos que requiere la Empresa para
por conceptos de potencializar el  sistema
impresion en papel. ORFEO.

2 Programa de Este programa tiene | < Identifique los responsables de
Documentos por objetivo identificar, la administracion del plan de
Vitales seleccionar y continuidad de negocio al

garantizar la interior de la Empresa.

proteccion de los |+ Armonizar el programa de
documentos de la documentos vitales con los
Empresa, que en caso procesos que corresponda, en
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de un desastre natural
o humano puedan
restablecer las
operaciones criticas
de la Empresa.

cuanto a los procesos de
generacion de copias de
seguridad de la informacién, la
proteccion de los datos,
definicibn de los niveles de
acceso a la informacion y los
planes de contingencia.

Revisar los riesgos que se

encuentran identificados en el

plan de continuidad e

identificar cuales estan

asociados a la perdida de
informacion.

Definir roles a los

colaboradores responsables

de los documentos vitales en
cada proceso de la Empresa.

Identificar y clasificar los

documentos vitales de la

Empresa.

Elaborar plan para la

recuperacion de documentos

vitales el cual debe incluir los
siguientes componentes:

* Responsables de la
emergencia que deben ser
informados del tipo de
emergencia y amenaza
para los documentos.

« Tipificacibn de los dafios

causados a los
documentos.

* Niveles de acceso.

» Especialistas en
recuperacion de

documentos afectados por
desastres.
* Proceso de recuperacion.

Elaborar el procedimiento de
actualizacion y mantenimiento
del programa de la referencia.
Socializar y capacitar a los
colaboradores en el programa
de documentos vitales.
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3 Programa
Institucional de
capacitacion

Capacitar y
sensibilizar a los
funcionarios de Ila
Empresa a todo nivel
de los diferentes
procesos de Gestion
Documental que se
estan desarrollando y
los planes de
ejecucion para que
apoyen la
implementacion  sin
resistencia.

Identificar las necesidades y
requerimientos de los usuarios
de la Empresa.

Establecer anualmente el
cronograma de capacitacion,
estas se pueden ejecutar de
manera presencial o por video
conferencia.

Evaluacion y retroalimentacion
de los cursos.

4 Programa de
Auditoria y control

El propdsito de este

programa es
inspeccionar la
implementacion y
cumplimiento de las
politicas y
procedimientos de
gestion  documental

gue se hayan definido
para la Empresa, en el
marco del proceso de
auditorias.

Definir  los
auditoria
Definir areas o procesos a
auditar.

periodos de

Definir el alcance de la
auditoria
Definir las personas
encargadas de realizar la
auditoria.
Hacer seguimiento a los

planes de mejoramiento
Establecer los sistemas de
autoevaluacion

Realizar la gestion del riesgo
Documentacién de no
conformidades
establecimiento de planes de
accion y mejora continua.

La armonizacion de los sistemas de gestién es un conjunto de actividades mutuamente
relacionadas que tienen por objetivo orientar y fortalecer la gestién, dar direccion,
articular y alinear conjuntamente los requisitos de la Empresa.

A continuacion, se definen actividades a realizar por parte de La Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P., para realizar el proceso de armonizacién con
otros sistemas de gestion.

= Identifigue cada uno de los sistemas de gestion que existen en la Empresa y
sus respectivos lideres.
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ACTO

ADMINISTRA OBJETO EMITIDO POR
TIVO
Ley 142 de Por la cual se establece el régimen de los El Congreso de

servicios publicos domiciliarios y se dictan otras

1994 . . ) Colombia
disposiciones.

Ley 594 de : El Congreso de

2000 Ley General de Archivos Colombia

Decreto 2555
de 2010

"Por el cual se recogen y reexpiden las normas en
materia del sector financiero, asegurador y del
mercado de valores y se dictan otras
disposiciones."”

El articulo N0 9.1.3.10.1 del capitulo 10.

El Presidente De
La Republica De
Colombia,

Decreto 1854
de 2015

"Por el cual se modifica el Decreto 2555 de 2010
en lo relacionado con el Valor Total Unificado
(VTU) de operaciones activas y pasivas
realizadas por entidades Vvigiladas por la

El Presidente De
La Republica De

Superintendencia Financiera de Colombia, y se Colombia,
dictan otras disposiciones."
Republica de
Decreto 1080 |"Por medio del cual se expide el Decreto Unico | Colombia -
de 2015 Reglamentario del Sector Cultura” Ministerio de
Cultura

Acuerdo 11 de
1996

Por el cual se establecen criterios de

conservacion y organizacion de documentos.

Junta Directiva del
Archivo General de
la Nacion.

Acuerdo 47 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.

Consejo Directivo
del Archivo
General de la
Nacion.

Acuerdo 48 de
2000

Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo
7 -conservacion de documentos-, del reglamento

general de archivos sobre conservacion
preventiva, conservacibn y  restauracion
documental".

Consejo Directivo
del Archivo
General de la
Nacion.

Acuerdo 49 de
2000

Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo
7° de conservacion documentos el reglamento
general de archivos sobre "condiciones de
edificios y locales destinados a archivos.

Consejo Directivo
del Archivo
General de la
Nacion.

Acuerdo 50 de
2000

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
"conservacion de documento”, del Reglamento
general de archivos sobre "Prevencion de

Consejo Directivo
del Archivo
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deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo.

General de la
Nacion.

Acuerdo 56 de
2000

Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos
para la Consulta" del capitulo V, "ACCESO A LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO", DEL
REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS.

Consejo Directivo
del Archivo
General de la
Nacion.

Acuerdo 60 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.

Consejo Directivo
del Archivo
General de la
Nacion.

Acuerdo 37 de
2002

Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la contratacion de
los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de
archivo en desarrollo de los articulos 13y 14 y sus
Paragrafos 1 y 3 de la Ley General de Archivos
594 de 2000.

Consejo Directivo
del Archivo
General de la
Nacion.

Acuerdo 38 de
2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.

Consejo Directivo
del Archivo
General de la
Nacion.

Acuerdo 41 de
2002

Por el cual se reglamenta la entrega de
documentos y archivos de las entidades que se
liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla el
articulo 20 y su paragrafo, de la Ley 594 de 2000.

Consejo Directivo
del Archivo
General de la
Nacion.

Acuerdo 42 de
2002

Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion 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.

Consejo Directivo
del Archivo
General de la
Nacion.

Acuerdo 027
de 2006.

Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29
de junio de 1994.

Consejo Directivo
del Archivo
General de la
Nacion.

Acuerdo 004
de 2013

Por el cual se reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las

Consejo Directivo
del Archivo
General de la
Nacion.
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Tablas de Retencién Documental y las Tablas de
Valoraciéon Documental.

Acuerdo 005
de 2013

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

Consejo Directivo
del Archivo
General de la
Nacion.

Acuerdo 002
de 2014

Por medio del cual se establecen los criterios
bésicos para creacion, conformacion,
organizaciéon, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

Consejo Directivo
del Archivo
General de la
Nacion.

Acuerdo 06 de
2014

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

Consejo Directivo
del Archivo
General de la
Nacion.

Acuerdo 008
de 2014.

"Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los
servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcién
archivistica en desarrollo de los articulos 13°y 14°
y sus paragrafos1®y 3° de la ley 594 de 2000."

Consejo Directivo
del Archivo
General de la
Nacion.

Acuerdo 003
de 17 de
Febrero de
2015.

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

Consejo Directivo
del Archivo
General de la
Nacion.

Resolucion No

Superintendencia

200613000360 ;Iizﬁ{(ilgtgl:iilss"e ordena toma de posesién con fines g?jtﬁi?:rc\)/;dos
85 de 2006 ' o
Domiciliarios
Empresa de
"Por el cual se establece el organigrama|Acueducto,

Resolucion No

estructural de la Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y

044 de 2014 Alcantarillado y Aseo del Espinal, E.S.P* Aseo del Espinal
E.S.P.
. Directriz en materia de gestion documental y . :
Circular o . . Superintendencia
organizacion de archivos que deben cumplir las .

Externa empresas ersonas vigiladas or la de Servicios
201400000003 | &M'P€ y P g POT "8/ pyplicos Domicilia
Superintendencia de Servicios | .

4 de 2014 ros

Plblicos Domiciliarios — Superservicios
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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.

ACHIVO CENTRAL

Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de

gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan
frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de
consulta por las propias oficinas y particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION

Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas
productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite
se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos
iniciados.

ARCHIVO GENERAL DE
LA NACION

Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica a nivel nacional. Es el
organismo de direccion y coordinacion del sistema Nacional
de Archivos.

ARCHIVO HISTORICO

A él se transfieren desde el archivo central los documentos
de archivo de conservacion permanente.

CICLO VITAL
DOCUMENTO

DEL

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion en la oficina y su
conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a
un archivo permanente.

CLASIFICACION
DOCUMENTAL

Proceso archivistico mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion
documental (fondo, seccién y subseccién), de acuerdo a la
estructura organico- funcional de la entidad.

COMITE DE ARCHIVO

Grupo asesor de la alta direccidén, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en
los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

CONSERVACION DE

Conjunto de medidas correctivas o preventivas, adoptadas
para garantizar la integridad fisica y funcional de los

DOCELIENIROE documentos de archivo, sin alterar su contenido.
CONSULTA DE | Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de
DOCUMENTOS conocer la informacion que contienen.
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DESCRIPCION
DOCUMENTAL

Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de
sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion
y recuperacion, para su gestion o la investigacion.

DISPOSICION FINAL DE
DOCUMENTOS

Selecciéon de los documentos en cualquier etapa del ciclo
vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, o0 a
su eliminacion conforme a lo dispuesto en las Tablas de
Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion Documental.

DISTRIBUCION DE
DOCUMENTOS

Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

ELIMINACION DE
DOCUMENTOS

Es la destruccién de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen
valor historico o que carecen de relevancia para la ciencia y
la tecnologia.

EXPEDIENTE
DOCUMENTAL

Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental
formada por un conjunto de documentos generados organica
y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion
de un mismo asunto.

FONDO DOCUMENTAL

Totalidad de las series documentales de la misma
procedencia o parte de un archivo que es objeto de
conservacion institucional formada por el mismo archivo, una
institucion o persona.

Es el instrumento que describe la relacion sisteméatica y

INVENTARIO detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la

DOCUMENTAL organizacion de las series documentales. Puede ser
esquematico, general, analitico y preliminar.

ORDENACION Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas

DOCUMENTAL series en el orden previamente acordado.

ORGANIZACION DE LOS

Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los documentos de una

DOCUMENTOS R . o
institucion, como parte integral de los procesos archivisticos.

PATRIMONIO Conjunto de documentos conservados por su valor

DOCUMENTAL sustantivo, histérico o cultural.

PRODUCCION Generacion de documentos en las instituciones, en

DOCUMENTAL cumplimiento de sus funciones.
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RECEPCION DE

DOCUMENTOS

Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admisién de los documentos
gue son remitidos por una persona natural o juridica.

RETENCION
DOCUMENTAL

Es el plazo en términos 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.

SERIE DOCUMENTAL

Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o
sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas.

TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Instrumento  archivistico esencial que permite la
racionalizacion de la produccibn documental y la
institucionalizacion del ciclo vital de los documentos en los
archivos de gestidon, central, e historico de las entidades,
estas, deben ser elaboradas y adoptadas para la
implementacion del Programa de Gestion documental,
siguiendo las etapas y demas aspectos contemplados en el
Acuerdo AGN 039 de 2002.

TABLA DE VALORACION

El conjunto de la documentacién producida antes de la
aprobacion y aplicacion de la Tablas de Retencion
Documental (TRD) en los Archivos de Gestion, se denomina,

DOCUMENTAL técnicamente, fondo acumulado y sera sometido a un proceso
de organizacién. Su resultado sera la Tabla de Valoracion
Documental (TVD).
Remision de los documentos del archivo de gestion al central
LTS SRS y de este al historico de conformidad con las tablas de
DOCUMENTAL -
retencién documental adoptadas.
TRAMITE DE | Curso del documento desde su produccién o recepcion hasta
DOCUMENTOS el cumplimiento de su funcién administrativa.
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Archivo General de la Nacion: Manual de Implementacién de un Programa de Gestion
Documental, afio 2014

Ministerio de Cultura: Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9; Procesos de Gestion
Documental, Pagina 124-236.
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