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1. FORMULACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

1.1 SUJETOS OBLIGADOS

La empresa de acueducto y alcantarillado de Corinto, esta en la obligacion
de implementar el PGD; de conformidad con el articulo 15 “Programa de
Gestidon Documental” de la ley 1712 de 2014- Ley de Trasparencia y Acceso
a la Informacion Publica Nacional.

Decreto 1080 — 2015:

Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa de gestibn documental.
Todas las entidades del Estado deben formular un Programa de Gestion
Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan
Estratégico Institucional y del Plan de Accion Anual.

Articulo 2.8.2.5.11. Aprobacion del programa de gestion documental. El
Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité
de Desarrollo Administrativo conformado en cada una de las entidades del
orden nacional o el Comité Interno de Archivo en las entidades del orden
territorial. La implementacion y seguimiento del PGD es responsabilidad del
area de archivo de la Entidad en coordinacion con la Oficina de Control
Interno o quien haga sus veces.

1.2¢,QUE ES EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL?

Es el instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y
largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos,
encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo yorganizacion de la
documentacion producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta
la disposicion final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.
Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado.

1.3POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La empresa de acueducto y alcantarillado y Aseo de Corinto, debe formular
la POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL, constituida por los
componentes descritos en el articulo 6, y los procesos de gestion
documental en el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, y ajustado a
laley 1712 de 2014. Alineada con el PGD, PINAR, Plan Estratégico, el Plan
de Accion de la empresa.

1.4BENEFICIOS QUE APORTA EL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
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1.4.1 Reducir el volumen de documentos innecesarios
independientemente de su soporte, y los costos asociados al
mantenimiento de informacién redundante

1.4.2 Apoyar la trasparencia, eficacia, eficiencia y el modelo integrado
de gestion de la entidad.
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INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental PGD, en la empresa EMCORINTO — ESP
EICE es un instrumento de actividades administrativas y técnicas, tenientes a la
planeacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
las diferentes dependencias desde su origen hasta su disposicion final acorde a lo
establecido en la Ley 594 de 2000 - Ley General de archivos la cual enmarca los
lineamientos de las actividades para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental al interior de la entidad. Estos procesos son: Planeacion, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de los documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion.

En cumplimiento de lo anterior, el programa de Gestion documental, debe
concebirse desde su inicio como un sistema integral que se ajuste conceptualmente
a los principios archivisticos a los objetivos de dicho programa, se recomienda que
la metodologia utilizada para el desarrollo o adecuacién del PGD, involucre y surta
una etapa de analisis y disefio conceptual del sistema integral, acorde con los
parametros y normas archivisticas.

Para desarrollar la gestion documental y con el fin de dar cumplimiento al acuerdo
2609 de 2012, también se sigue la metodologia propuesta en el decreto 1080 del
2015, a través del manual de implementacion de un programa de gestion
documental elaborado por el Archivo General de la Nacién y cumple con lo
consignado en el articulo 15 de la ley 1712 de 214. Se ha elaborado el presente
programa de Gestion Documental — PGD, para el desarrollo de las actividades aqui
registradas, realizando el seguimiento oportuno a los planes y programas que lo
integran, por lo que se ha previsto desarrollar para el periodo 2024-2027 un PGD,
considerando el analisis de las necesidades que tienen en gestién documental la
empresa.

Con la divulgaciéon de la ley de transparencia y del derecho del acceso a la
informacion publica Ley 1712 de 2014. Se asegura los principios de la Gestion
Documental y la necesidad de contar con informacidén confiable, oportuna y
organizada para dar cumplimiento tanto a la estructuracion de los instrumentos de
la gestion de la informacién, como la implementacién del programa de gestion
documental.
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2. Alcance

3. Publico al cual va dirigido el PGD

El programa de Gestiéon Documental de la empresa Emcorinto va dirigido a usuarios
Externos e internos. Los usuarios internos esta conformados por los empleados y
contratistas, los usuarios externos son la ciudadania en general, entidades publicas
y privadas que tengan relacion con la empresa.

4. Definiciones

AGN: Archivo General de la Nacién, ente rector de la politica archivistica en
el pais.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad
publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando
aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y reune los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

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

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
también puede conservar documentos historicos recibidos por donacion,
depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

CCD: El Cuadro de Clasificacion Documental es un esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentaciéon producida por una institucion y en el
que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su planeacion, creacion y/o recepcion en la entidad y su
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conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo
central. Ver también Procesos de Gestion Documental.

e Clasificaciéon Documental: Labor intelectual mediante la cual se identifica
y establece las series que componen cada agrupacion documental (fondo,
seccion y subseccion) de acuerdo a la estructura organico-funcional de la
entidad.

e Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacioén de
fondos acumulados es pertinente el uso del término "correspondencia”,
hasta el momento en que se adopt6é la definicion de "comunicaciones
oficiales" sefalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo
General de la Nacién.

e Conservacion de documentos: Conjunto de medidas tomadas para
garantizar el buen estado de los documentos para su posterior consulta.

e Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

e Conversion: Proceso de transformacion de un documento digital hacia otro
objeto digital por medio de un formato o versién de un formato hacia otro
actualizado que permita su posterior recuperacion y/o consulta.

e Descripciéon documental: Es el proceso de analisis de los documentos de
archivo o de sus agrupaciones, materializado en representaciones que
permitan su identificacion, localizacion y recuperacion de la informacién
contenida en ellos para la gestion o la investigacion.

e Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse
por computador.

e Disponibilidad: Caracteristica de la seguridad de la informacion, que
garantiza que los usuarios autorizados tengan acceso a la informacién y a
sus recursos, toda vez que lo requieran asegurando su conservacion durante
el tiempo exigido por ley.

e Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

e Documento electrénico: Documento cuyo soporte material es algun tipo de
dispositivos electrénico y en el que el contenido esta codificado mediante
algun tipo de cddigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el
auxilio de detectores de magnetizacion.

e Documento electronico de archivo: Registro de informacion generada,
producida, recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece
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almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida, generada
por una entidad en razén del cumplimiento de sus funciones, que tiene valor
administrativo, legales, cientifico, histérico, técnico y/o cultural, y que debe
ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

e Eliminacién documental: Es la destruccion de los documentos que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tiene
valor historico o que carecen de relevancia para la ciencia, la cultura y la
tecnologia.

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

e Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

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

e Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
también puede conservar documentos historicos recibidos por donacion,
depdsito voluntario, adquisicidn o expropiacion.

e CCD: EI Cuadro de Clasificacion Documental es un esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentaciéon producida por una institucion y en el
que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

e Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su planeacién, creacion y/o recepcion en la entidad y su
conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracidn a un archivo
central.

e Clasificacién Documental: Labor intelectual mediante la cual se identifica
y establece las series que componen cada agrupacion documental (fondo,
seccion y subseccidn) de acuerdo a la estructura organico-funcional de la
entidad.

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

e Conservacion de documentos: Conjunto de medidas tomadas para
garantizar el buen estado de los documentos para su posterior consulta

e Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia
productora en la resolucién de un mismo asunto.

e FUID: Formato Unico de Inventario Documental. Es un instrumento de
recuperacion de la informacion registrada en los documentos, la cual
describe de manera exacta y precisa las series, subseries o asuntos de un
archivo. El Archivo General de la Naciéon (AGN), en el Acuerdo 42 de 2002,
establece los campos minimos que se deben tener en el inventario; en
paralelo, La Ley 594 de 2000 dictamina que los servidores publicos
(funcionario y/o contratista), al desvincularse de las funciones titulares,
entregaran los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados
con el fin de garantizar la continuidad de la gestion publica.

e Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del
guehacer archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento
hasta su eliminacién o conservacion permanente.

e Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

¢ Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la
gestion documental y la funcion archivistica. Ejemplos de estos instrumentos
son Tabla de Retencion y Valoracion Documental, Programa de Gestion
Documental, Plan Institucional de Archivos, entre otros.

e Inventario documental: Instrumento de recuperaciéon de informacién que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.

e Mecanismos de autenticacion: Diferentes técnicas de seguridad que
permiten validar la identidad de una persona para aprobar, usar y/o consultar
la informacién generada de manera electronica.

e Metadato: informacion estructurada y/o semi-estructurada que facilita la
busqueda y/o consulta de los documentos electronicos desde su creacion,
gestion y uso a lo largo del tiempo.

e Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente
documentos como pequeias imagenes en pelicula de alta resolucion.
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e Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste
en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
definidas en la fase de clasificacion.

e Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su
valor sustantivo, historico o cultural en las entidades.

e PINAR: El Plan Institucional de Archivos es un instrumento para la
planeacién de la funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes
y proyectos estratégicos previstos por las entidades.

e Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la
teoria archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es
prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

e Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

e Radicaciéon de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio
del cual, la entidad asigna un numero consecutivo, a las comunicaciones
recibidas o producidas independientemente del medio utilizado (fisico o
electronico), dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con
el proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento que establece la Ley.

e Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracion documental y realizada en el archivo central con el
fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo para
Su conservacion permanente

e Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, planes, programas, entre
otros.

e Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo (SGDEA):
Herramienta informatica destinada a la gestién de documentos electronicos
de archivo. También se puede utilizar en la gestion de documentos de archivo
en soporte papel o tradicional.

e Sistema Integrado de Conservaciéon (SIC): Conjunto de estrategias y
procesos de preservacion y conservacion acordes con el sistema de archivos
establecido en la entidad, bajo el concepto del ciclo vital del documento, para
asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos,
independientemente del tipo de soporte, garantizando la integridad fisica y
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funcional de toda la documentacion, esto es, desde el momento de su
creacion, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final.

e Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido
y sus caracteristicas especificas.

e TRD: Las Tablas de Retencion Documental son un listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

e TVD: Las Tablas de Valoracion Documental son un listado de asuntos o
series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el
archivo central, asi como una disposicion final. Aplica para aquellos
documentos que han tenido un deficiente estado de ordenacion durante
mucho tiempo dentro de las entidades.

e Tesauro: Es un instrumento de descripcion que permite realizar controlar los
términos a fin de que se pueda realizar consultas de manera rapida y
efectiva.

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

5. Conceptualizacion del
5.1 Normograma

Norma (numero y fecha) Descripciéon
Ley 527 de 1999 — Congreso de | “Por medio de la cual se define y
Colombia reglamenta el acceso y uso de los

mensajes de datos, del comercio
electronico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de
certificacibn 'y se dictan oftras
disposiciones”- Articulo 6°al 13°.

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

Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas
a fortalecer los mecanismos de




an

EMPRESA DE ACUEDUCTO ALCANTARILLADO Y ASEO DE CORINTO CAUCA
- EMCORINTO ESP

prevencion, investigacion y sancion de
actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestion publica

Ley 1437 de 2011

Por el cual se expide el Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

Ley 1564 de 2012

Por medio de la cual se expide el
Caodigo General del Proceso y se dictan
otras disposiciones

Ley 1581 de 2012

Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos
personales

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacién Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones

Decreto 2527 de 1950

Por el cual se autoriza el procedimiento
de microfiim en los archivos y se
conduce valor probatorio a las copias
fotostaticas de los documentos
microfilmados.

Decreto 019 de 2012

Por el cual se dictan normas para
suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica

Decreto 2364 de 2012

Por medio del cual se reglamenta el
articulo 7 de la Ley 527 de 1999, sobre
la firma electronica y se dictan otras
disposiciones

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

Decreto 2573 de 2014 Por el cual se establecen Ilos

lineamientos generales de la estrategia
de Gobierno en Linea, se reglamentan
parcialmente la Ley 1341 de 2009, y se
dictan otras disposiciones

Decreto 1080 de 2015 en el articulo
2.8.2.5.6 establece:

Se debe formular una politica de
gestion documental, la cual debe estar
documentada e informada a todo nivel
de la entidad.

Decreto 1499 de 2017

Por medio del cual se modifiqa el
Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién
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Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestidn establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Directiva Presidencial 004 de 2012 Eficiencia Administrativa y
Lineamientos de la Politica Cero Papel
en la Administracion Publica

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 que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 002 de 2014 Por medio del cual se establecen los
criterios  basicos para creacion,
conformacioén, organizacién, control y
consulta de los expedientes de archivo
y se dictan otras disposiciones.

Circular Externa 002 de 2012 Adquisicion de herramientas
tecnoldgicas de gestion documental
Circular Externa 005 de 2012 Recomendaciones para llevar a cabo

procesos de digitalizacién y
comunicaciones oficiales electronicas
en el marco de la iniciativa cero
papeles.

Acuerdo 004 de 2019 Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracién,
aprobacion, evaluacién y convalidacion,
implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro unico de
Series Documentales — RUSD de las
Tablas de Retencion Documental —
TRD 'y Tablas de Valoracion
Documental — TVD
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5.2 Requerimientos econémicos

La direcciéon Administrativa y Financiera de la Empresa de Servicios Publicos
EMCORINTO, a través de Plan Estratégico debe asignar una partida presupuestal
para el desarrollo del Programa de Gestién Documental. Este presupuesto esta
integrado en el Presupuesto Anual de la empresa, tanto por inversion como por
funcionamiento para asignar recursos en adecuaciones fisicas, muebles, equipos,
tecnologias de la informacion y pagos de personal.

El PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD) de la EMPRESA
EMCORINTO, establece la implementacién y desarrollo de los instrumentos
archivisticos, asi como de los programas a corto, mediano y largo plazo, para el
periodo comprendido entre los anos 2023 al 2027. El presente PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL (PGD) de EMCORINTO debe contar con una partida
presupuestal de acuerdo con los lineamientos estratégicos definidos por la empresa
para los planes y programas de inversion, de la misma manera dentro del
presupuesto de funcionamiento anual, se deben provisionar recursos para apoyar
las siguientes actividades derivadas del PGD:

Actualizacion del Programa de Gestion Documental.

Organizacion de Expedientes.

Organizacion de Fondos Acumulados.

Actualizacion y Aplicacion de Tablas de Retencion Documental.

Desarrollo e implementacion de Ventanilla Unica y/o Unidad de
Correspondencia.

Desarrollo e implementacion del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA).

Manuales, Politicas, Instructivos de Gestion Documental.

Documentos de Lineamiento Corporativo de los Procesos Archivisticos.
Actualizacién, ejecucion y divulgacion de los Instrumentos Archivisticos.
Planes de Capacitacion y Divulgacion.

Digitalizacion de documentos de gestidbn y misionales de conservacion
permanente.

VVVVYVY YV VVVVY

5.3 Requerimientos administrativos

La Gerencia es la responsable de la coordinacion y la ejecucion de las politicas
archivisticas establecidas por el ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (AGN) y las
que defina el Comité interno de Archivo de la empresa; garantizando y asignando
personal y recursos que permitan la administracidén y organizacion de los archivos
en sus diferentes fases.

Los requerimientos administrativos que se requieren para mantener el Programa de
Gestion Documental son:
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. Contar con personal suficiente, capacitado y con experiencia
para apoyar el desarrollo de las actividades archivisticas planteadas en el
PGD de la

entidad, pues las competencias afectan la calidad de los productos o
servicios del PGD; lo anterior en concordancia con la Ley 1409 de 2010,
Articulos 8 y 9; y el Acuerdo 037 de 2002, Art.1, Literal A.

= Contar con la infraestructura, edificios, y/o espacios de trabajo adecuados
para el desarrollo de dichas actividades.

= Contar con mobiliario, estanteria y archivadores suficientes para la
organizacion fisica de los archivos.

= Contar con deshumidificadores suficientes en las areas para el control de la
temperatura y humedad de los archivos de gestién.

= Contar con medios de comunicacion necesarios para la atencién a los
usuarios.

5.4 Requerimientos tecnoldgicos

La empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Corinito — EMCORINTO ESP
establecera, suministrara y conservara la infraestructura tecnolégica necesaria para
apoyar la implementacion, herramientas, equipos, mantenimientos y sistemas de
informacion tanto Hardware como Software, para la implementacion y gestion del
Programa de Gestion Documental (P.G.D), de conformidad con todos los
requerimientos descritos en la normatividad aplicable. Para el uso de nuevas
tecnologias la empresa de Acueducto, Alcantarilado y Aseo de Corinito -
EMCORINTO ESP estara en concordancia con las observaciones,
recomendaciones, pautas y normas que para ello establezca el Archivo General de
la Nacion (AGN), el MINTIC Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Las politicas de seguridad de la informacién son directrices globales que sirven
como base para el uso legitimo y seguro de la infraestructura informatica, sistemas
de informacién, servicios de red y canales de comunicacion.

Para que el sistema se pueda definir como seguro debe tener como minimo estas
cuatro caracteristicas:

» Integridad: Propiedad que garantiza que los datos no han sido alterados o
destruidos de una manera no autorizada.

» Confidencialidad: Propiedad por la cual la informacion relativa a la entidad
no se pone a disposicion de individuos, entidades o procesos no autorizados
ni se revela a éstos.

» Disponibilidad: Participacion de la informacion a ser accesible y utilizable a
peticion por una entidad autorizada.
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> Irreductibilidad: Posibilidad de impedir que un emisor niegue
posteriormente que ha enviado un mensaje o realizado una accién, igual el
receptor.

» Se debe articular las herramientas tecnolégicas que hagan parte de los
procesos de la entidad como la plataforma tecnoldgica, que se defina a través
de interfaces que admita el flujo eficaz de los procesos y la integracion de
todas las areas.

» Proporcionar los equipos que se requieran para la recepcion, registro tramite,
consulta y conservacion de la documentacion de la entidad.

» La empresa EMCORINTO debe suministrar las herramientas tecnologicas
necesarias para el control y seguridad de la informacion de toda la entidad.

» Propiciar el fortalecimiento de la funcion archivistica, a través de la aplicaciéon
de modernas practicas de Gestion Documental, mediante las nuevas
tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

6. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, Sector Cultura en
su Articulo 2.8.2.5.10. sobre la obligatoriedad, que tienen las entidades del Estado
de formular un Programa de Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo
plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional. En ese sentido la Gestion
Documental, se encuentra basada en ocho procesos archivisticos establecido en el
Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, los cuales se enuncian a continuacion:
son:

6.1 Planeacioén

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracién de
los documentos de la empresa, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal
y funcional. En la empresa EMCORINTO, la planeacion estd enmarcada en
identificar la produccion de los documentos a partir de los procedimientos que cada
proceso ha establecido previamente.
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ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR | Tipo de Requisito
ICRITERIO Administrativo | Legal Funcional
ADMINISTRACION | Identificar las necesidades y X X X
DOCUMENTAL requerimientos- funcionales, normativos,

técnicos, tecnoldgicos y archivisticos

Alinear la produccion documental y las X X X

actividades  administrativas, con las

funciones archivisticas

Actualizar, aprobar y divulgar e | Programa X X X

de Gestion Documental- PGD.

Actualizar, aprobar, divulgar y el Plan de X X X

Institucional de

Actualizacion, convalidacion y publicacion X X X

de las Tablas de Retencion Documental -

TRD- y Cuadros de Clasificacion

Documental -CCD

Elaborar Inventarios Documentales (FUID) X X X

6

.2 Produccién Documental

Conjunto de actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
creacion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite
y proceso en que interviene.

ASPECTO
ICRITERIO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal

Funcional

CONTROL INTERNO

Definir la estructura las condiciones
diplomaticas (internas y externas), el
formato de presentacion el soporte, el
medio de presentacién, tintas, papel y
demas condiciones que se requieran para
elaborar documentos de archivos. Para
los documentos a declarar en SGDEA
deben cumplir con los requisitos y
caracteristicas minimas de un documento
de archivo, establecida en el Decreto
2609 de 2012.

X

X

X

Describir las instrucciones para
diligenciamiento de formatos y
formularios de la entidad.

Determinar los mecanismos de control de
versiones y apropiacion de documentos
para poder facilitar el trabajo colaborativo
y el mantenimiento de la trazabilidad
desde su creacion hasta el momento de
su aprobacién y firma.

Y FINANCIERA

ADMINISTRATIVA | Hacer uso adecuado de la reproduccion

de documentos con el fin de reducir los
costos derivados de su produccion.
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Definir los lineamientos para el uso de
formatos abiertos en la produccion de
documentos electrénicos

GESTION
DOCUMENTAL

Disefiar mecanismos (planillas, registros,
entre otros), para la recepcion de los
documentos fisicos y electrénicos
producidos por los usuarios para que
sean incorporados a sede electronica o
por el sistema implementado por la
empresa para tal fin

Garantizar el control unificado del registro
y radicacion de los documentos
tramitados por la empresa
independientemente de los medios y
canales disponibles de acuerdo con los
tipos de informacién definida en la
entidad.

Disefar directrices encaminadas a lograr
simplificaciéon de tramites de la entidad
para facilitar su automatizacion.

6.3 Gestion y Tramite Documental

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcidén (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites.

ASPECTO
ICRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal

Funcional

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Implementar mecanismos para la entrega de los
documentos a los respectivos usuarios internos
y externos de la empresa

X

X

Hacer entrega de los documentos a las
instancias internas y externas destinatarias,
siguiendo el procedimiento dispuesto en la
empresa para tal fin.

Estructurar servicios de archivo y hacer uso de
los medios tecnolégicos, para facilitar la
interaccién con los usuarios internos y externos.

Establecer las tablas de control de acceso y
formatos de control de préstamo de los
documentos, asi como los mecanismos de
consulta disponibles para los usuarios.

Implementar controles para verificar la
trazabilidad de los tramites y sus responsables,
en formatos electronicos para una mejor
trazabilidad.

Implementar controles para asegurar que los
tramites, que surgen de las peticiones o
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solicitudes se cumplan hasta la resolucion

definitiva de respuesta de manera oportuna.

6.4 Organizacion Documental

Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacién
documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.
segun lo establecido en las Tablas de Retencion Documental (TRD), todos los
documentos producidos en razon de las funciones de las oficinas o dependencias
de la empresa, estos documentos son organizados por la serie y/o subserie
correspondiente, atendiendo a los principios de orden original y de procedencia.
Esta labor permite tener los documentos en el orden que se dan los tramites, lo cual
habilita y facilita la consulta inmediata de la informacion cuando ésta es requerida
por los organismos de control, por los usuarios internos o externos de la empresa.

ASPECTO
ICRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal

Funcional

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Disponer de infraestructura fisica y
tecnolégica adecuados para la organizacion
y conservacion del archivo central e
historico, en cumplimiento de la Ley general
de archivos 594 de 2000

X

X

X

Alinear las Tabla de Retencion Documental
-TRD- al aplicativo para la de gestion
documental de tal manera que desde la
radicacion se puedan vincular los
documentos al proceso y serie que le dio
origen

Realizar capacitaciones para
implementacion de las Tablas de Retencién
Documental -TRD

Realizar el acompafiamiento y seguimiento
constante a las dependencias para la
verificacion de la implementacion de la TRD
y la correcta conformaciéon de expedientes
fisicos y electronicos en Archivos de Gestion

CLASIFICACION

Aplicar el principio de procedencia de
conformidad con la estructura organico
funcional

ORDENACION

Aplicar los principios archivisticos orden
original a fin de que el expediente sea
integro, autentico y cuente con foliacion
desde la apertura hasta el cierre del
expediente.

DESCRIPCION

Identificar, definir y socializar los parametros
para la descripcion de los expedientes ya
sean fisicos y/o electronicos; estableciendo
los elementos de descripcion y los
metadatos necesarios que permitan el
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acceso puntual de la informacién y facil
consulta.

6.5 Transferencia Documental

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato
unico de inventario documental (FUID).

ASPECTO
ICRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal

Funcional

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Aplicar las directrices y procedimientos
sefialados por el AGN, para la realizacion de
las transferencias primarias y secundarias,
de conformidad con los tiempos
establecidos en las Tablas de Retencidn
Documental — TRD.

X

Tener en cuenta lo establecido por el
Archivo General de la Nacion — AGN, para
la trasferencia de documentos electrénicos
de archivo de forma que se asegure su
integridad, autenticidad, preservacion y
consulta a largo plazo.

Verificar la aplicacion de los procesos de
Clasificacion, Ordenacion, y descripcion de
los expedientes, asi como las condiciones
adecuadas de empaque, embalaje para el
traslado y entrega formal de Ilas
transferencias documentales, mediante el
inventario firmado por las personas que
intervienen en el proceso.

Diligenciar los inventarios de |las
transferencias en el Formato Unico de
Inventario Documental — FUID, conforme a
lo establecido en el Acuerdo 042 de 2002.

Incluir en las transferencias los metadatos
que faciliten la recuperacion de los
documentos fisicos y electrénicos de las
series documentales transferidas al archivo
central, en soporte fisico o en soporte
electronico.
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Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental (TRD).

ASPECTO
ICRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal

Funcional

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Aplicar la decisién resultante de la disposicion
final establecida enla TRD y TVD apoyandose en
los  procedimientos  documentados para
normalizar y formalizar estas actividades.

X

X

X

Registrar en el SGDEA, los procedimientos de
disposicion final aplicados y los correspondientes
metadatos que estdn vinculados a los
procedimientos.

Determinar las metodologias, estandares, las
técnicas, los criterios, y el plan de trabajo para la
aplicacién de la conservacion total, la seleccion y
digitalizacion.

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

Mantener disponible las actas de eliminacién y el
inventario correspondiente para dejar
trazabilidad de las actividades realizadas.

Garantizar la publicacion en la pagina Web de la
empresa, de los inventarios de los documentos
eliminados en cumplimiento del Articulo 25 del
Decreto 2578 de 2012 y el Articulo 15 del
Acuerdo 004 de 2013 — AGN.

6.7 Preservacion a largo plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestiéon
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento, la preservacién a largo plazo viene
acompafnada de la aplicacion de las TRD, asi como del uso de la digitalizacién con

fines de consulta.

ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR Tipo de Requisito
ICRITERIO Administrativo Legal | Funcional
ADMINISTRACION | Implementar el Plan de Conservacién X X X
DOCUMENTAL Documental para los documentos analogos,

considerando los programas, procesos Yy
procedimientos relacionados con la conservaciéon
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y preservacion preventiva y restauracion
documental.

Implementar el Plan de Preservacion a Largo
Plazo para los documentos electronicos,
considerando las estrategias procesos y
procedimientos, garantizando la autenticidad,
integridad, confidencialidad y conservacion a
largo plazo de los documentos electrénicos de
archivo de acuerdo con lo establecido en las
tablas de retencién documental.

Establecer los requisitos para la preservacion de
los documentos electréonicos desde el mismo
momento de su creacion.

Identificar las necesidades de preservacion de
los documentos electronicos de archivo vy
determinar los criterios y métodos de
conservacion, para prevenir la degradacion o
perdida de la informacion

6.8 Valoracién

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

definitiva)

ASPECTO
ICRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR | Tipo de Requisito

Administrativo

Legal

Funcional

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Evaluar las caracteristicas de la diplomatica
documental y las condiciones técnicas de la
produccion de los documentos fisicos y
electréonicos para decir su conservacion
total.

X

X

Analizar los documentos que informa sobre
el desarrollo, estructura, procedimiento y
politicas de la entidad para determinar el
criterio de valoracion.

Revisar la produccion documental de las
areas en términos  cualitativos vy
cuantitativos, para determinar los
documentos que tienen valores primarios y
secundarios.

Tener en cuenta el contesto social, cultural y
normativo de la entidad, par definir los
valores primarios y secundarios de los
documentos fisicos y electronicos de
archivo

Analizar la frecuencia de uso y consulta de
los documentos y el impacto que pueda
generar en la investigacion sobre la historia
y memoria de la entidad como base par
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determinar los valores secundarios de los
documentos.

7. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

La implementacion y seguimiento del PGD se deben establecer a corto, mediano y
largo plazo, y esta bajo la responsabilidad del area de archivo de la empresa en
coordinacion con la oficina de control interno o a quien haga sus veces.

“Se refiere a las fases necesarias para ponerlo en marcha y se constituye el
prerrequisito para que la entidad puedan convertirlo en una actividad permanente
de la administracion. La implementacion significa la asignacion de
responsabilidades dentro de la entidad, la definicion de roles y el establecimiento de
objetivos’.

METAS CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO

PLAZO TIEMPO ESTIMADO

Corto De 0 a 12 meses- plan de accion
Mediano De 13 a 48 meses- Plan estratégico

Largo superior a 48 meses direccién prospectiva

1. A corto plazo (2023 -2024)
Las actividades descritas en esta fase obedecen a necesidades de orden
prioritario para el desarrollo del Programa de Gestién Documental.

No. | ACTIVIDAD FUNCIONES /OBSERVACIONES

1 Realizar un plan de trabajo en | Area administrativa y financiera y Gestién
coordinacién con el area de | Documental.

gestion documental, que permita
identificar los pasos a seguir para

la digitalizacion de los
documentos.

2 | Disefio del Formulario para | Area administrativa y financiera y Gestion
recolectar la informacién | Documental.

Socializacion del proceso vy
procedimiento de diligenciamiento
- aplicar el formulario - recoleccion
de informacién - verificacion de
muestras aleatorias - Tabulacién
de la Informacion para ajustar el
programa de Gestion Documental
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Realizar capacitaciones
presenciales de Induccion sobre
manejo de archivos de Gestion-
FUID- y Transferencia al archivo
Central Para el control y la
conservacion integral de los
expedientes de la entidad.

Area administrativa y financiera y Gestion
Documental.

Garantizar que los perfiles de las
personas a contratar para los
procesos de Gestion Documental,
sean idéneos y cumplan con los
lineamientos que se establezcan
en la entidad.

Gerencia, Area Administrativa y Financiera

Organizacion de los archivos de
gestion de acuerdo con lo
establecido en las TRD.

Todas las areas de la entidad

Evaluar la capacidad, condiciones
fisicas, ambientales, tecnolégicas
y de seguridad y salud en el
trabajo de los archivos de la
entidad.

Gerencia, Area Administrativa y Financiera

actualizacion  de
formatos
gestion

Control vy
procedimientos y
relacionados con la
documental de la Entidad.

Gerencia, Control Gestion

Documental.

Interno vy




