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1. ASPECTOS GENERALES DEL PGD

EMPAS S.A. E.S.P., en pro de cumplir con la implementacion del Programa de Gestion
Documental (PGD), requiere de unas condiciones minimas para que la Entidad inicie en
el desarrollo y constitucion del proceso de Gestibn Documental integral.

Por lo anterior y viendo la necesidad de establecer politicas y directrices de Gestion
Documental en la Autoridad, que permita la definicion de estrategias, procedimientos y
programas especificos, se utilizaron como referencia el Manual de Implementacién de
un Programa de Gestion Documental _ PGD!. Para identificar cada uno de los
procedimientos y documentos que declaren politicas de la creacidon, gestion,
administracion y conservacién de la informacion de la Entidad y resguardo de la
informacion técnica en proyectos de alcantarillado que se llevan dentro del departamento
de Santander.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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A partir de la Ley 594 de 2000, en el articulo 21, se emite la instruccion de crear el
Programa de Gestion Documental — PGD, luego en el 2005 el Archivo General de la
Nacién elabora la Guia para la Implementacion de un Programa de Gestion Documental?
con el fin de orientar la elaboracion de este documento. Posteriormente el Decreto 2609
de 2012 Reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y
589 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de gestion
documental para todas las entidades del Estado tanto publicas como privadas.
Finalmente, en el Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.10., en adelante se consolida

2. INTRODUCCION

el decreto 2609 de 2012.

En tal razén este documento contempla todos los elementos que conforman el PGD
desde la metodologia y la normatividad establecida, se desarrollé a partir de un
diagnéstico, la interaccion con la mision, objetivos y metas estratégicas de la Entidad
desarrollados en el Plan estratégico y el Plan de accién en la entidad , con la declaracion
de lineamientos y directrices sobre gestion documental, planteamiento de actividades
para ejecutar en el corto plazo, siguiente afio, medio plazo proximos (02) dos afios y

largo plazo préximos (4) cuatro afios.

Es de resaltar que los documentos son vitales para el desarrollo de la gestion de la
Entidad y apoya en la toma de decisiones; evidencian transparencia de las actividades
frente a los ciudadanos como parte de las responsabilidades de los funcionarios y
obligaciones de la Entidad frente al estado y su funcion archivistica. Por tal razén el
Programa de Gestion Documental del EMPAS S.A. E.S.P., es fundamental para lla
unificacion de conceptos, y puesta en conocimiento de las técnicas archivisticas,
normas aplicables a la gestion documental, técnicas o procedimientos aplicados desde

' Colombia. Archivo General de la Nacién. Manual: implementacion de un Programa de Gestion Documental

— PGD. Bogotéa: El AGN, 2014. 60 p.
2 Colombia. Archivo General de la Nacion. Sistema Nacional de Archivos. Guia para la Implementacion de un Programa de Gestion

Documental. Bogota: AGN.SNA, 2005. 61 p. 1 ANEXO: Documentos de Trabajo.
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versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.




K

o

EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO S.A. E.S.P.

CODIGO:
ITAD-04-02

FECHA:
21/07/2023

ELABORO: Area
Gestion Administrativa

REVISO: Asesor de Gerencia-
Planeacion Corporativa y Calidad

APROBO: Representante de la
Direccion

CONTROL: SI

Pégina 6 de 60

INSTRUCTIVO DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL

la planeacion hasta la preservacion de los documentos de la Entidad.

El presente documento preve la actualizacion permanente de los componentes del PGD
en la medida que cambien los requerimientos técnicos, normativos o legales; y de
acuerdo con la conveniencia técnica y administrativa de la empresa de Alcantarillado de

Santander EMPAS S.A. E.S.P., y sus partes interesadas.

Con la implementacion del PGD, el EMPAS S.A. E.S.P., administrara los documentos
de archivo para agregar valor a la gestion del conocimiento, apoyando la transparencia,
la eficacia, la eficiencia administrativa y el modelo integrado de gestion de la Entidad,
propiciando un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones con la administracion electronica, el gobierno electronico y el gobierno

abierto, para finalmente salvaguardar la memoria institucional de la Entidad.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la

versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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3.ALCANCE

Este documento prevé el disefio, desarrollo e implementacion de instrumentos y
programas a corto, mediano y largo plazo entre el 2020 — 2025, las cuales son medibles,
especificas, alcanzables y con tiempos definidos en el cronograma de aplicacion del
PGD alineadas directamente con el Plan Institucional de Archivos - PINAR.

Las areas responsables de establecer en la Entidad por medio del PGD los
requerimientos normativos son el Grupo Legal representado por la Secretaria General,
los econdmicos y los administrativos conformado por la Subgerencia Administrativa y
Financiera al igual que los requerimientos tecnoldgicos que la representa el lider de las
TIC, para finalizar los requerimientos de Gestion del Cambio es un trabajo apoyado
desde la SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA en a través del
Profesional de Gestion Documental y equipo de trabajo.

El PGD, es aplicable a todos los documentos del EMPAS S.A. E.S.P., en el entendido
que se tiene soportes en medios audiovisuales, planos de tuberias de aguas negras del
area metropolitana de Bucaramanga, diferentes soportes de conservacion para los
medios electronicos con diferentes formatos y en fisico (papel). De tal manera
contempla de forma préctica las politicas y los estandares aplicables a los diferentes
soportes de informacién de la Entidad.

Finalmente, se ejercera desde la Subgerencia Administrativa y Financiera, a través del
Profesional de Gestiéon Documental y Control Interno el respectivo control y direccién de
la aplicacion del Programa de Gestion Documental, por medio del seguimiento a los
indicadores, el mapa de Procesos de Gestion de la Calidad contemplado del proceso
administrativo y creacion del proceso de Gestion Documental para finalmente buscar el
mejoramiento adicional por medio de las auditorias de gestion realizadas.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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4, PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El presente Programa de Gestion Documental va dirigido a todas las areas y en si a los
funcionarios que interactdan en la gestion documental desde la creacién de informacién
como productores de los mismos en medios fisico como electrénicos en diferentes
soportes hasta la gestion y tramite de la misma y su correspondiente conservacion,
apoyados en la caracterizacion de usuarios del sistema de Gestion Documental del
EMPAS S.A. E.S.P.

Asi mismo, el PGD se relaciona con toda la comunidad de la entidad, interactuando de
manera activa desde la SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, EL
PROFESIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y SU EQUIPO DE TRABAJO en la
definicién de las politicas y asignacion de los recursos; en la articulacion con el Manual
de funciones, los procesos, procedimientos, formas, formatos y formularios que
intervienen en el Sistema Integral de Gestidn, asi mismo lo que contempla la
Responsabilidad ambiental en las directrices, racionalizacion de papel procedimientos
de eliminacion, en el apoyo a las Capacitaciones y formacion en Gestion Documental,
con la adopcion de aplicaciones y herramientas de Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo y directrices de valoraciéon de los documentos.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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5.0BJETIVOS

Los objetivos planteados para dar ejecucion a este PGD son los siguientes:

e Proyectar y documentar las politicas y estrategias a implementar en el periodo de
2020 a 2025 a través del disefio y/o actualizacion de procedimientos, asignando
recursos financieros, administrativos, tecnoldgicos, normativos y estableciendo las
medidas de seguimiento y control, articulacion con otros sistemas de gestion y planes
de accion de la Entidad.

e Disefar y establecer el modelo de gestion documental del EMPAS S.A. E.S.P.,
implementando la normatividad colombiana.

e Incorporar buenas préacticas y estandares de gestion y sistema de informacién para
documentos fisicos y/o electrénicos.

e Preservar para garantizar la continuidad de la Entidad y acceso a la memoria
institucional.

e Gestionar los riesgos por procesos que se identifiquen, el ciclo vital del documento
por medio de las buenas practicas y los controles a la informacién de la Entidad.

e Documentar los procedimientos que apoyen la gestion Documental por medio de
politicas y con la socializacién del PGD.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.



@ﬁ% ;
EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO S.A. E.S.P.

EMIPAS
CcODIGO: FECHA: ELABORO: Area REVISO: Asesor de Gerencia- APROBO: Representante de la
ITAD-04-02 21/07/2023 Gestion Administrativa Planeacion Corporativa y Calidad Direccién
R INSTRUCTIVO DEL PROGRAMA DE GESTION
: 60
DOCUMENTAL

6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Los siguientes requisitos se hacen necesarios para llevar a cabo el desarrollo del PGD
en el EMPAS S.A. E.S.P.

NORMATIVOS

6.1.1. Normativos Externos
a. Leyes

e Ley 527 de 18 de agosto de 1999, “Por medio de la cual se define y reglamenta el
acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales,
y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”.

e Ley 597 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacién y se dictan otras disposiciones.

e Ley 594 de 2000. “LEY GENERAL DE ARCHIVOS?”. Articulo 11. Obligatoriedad de la
conformacion de los archivos privados. El Estado est4d obligado a la creacion,
organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica.

e Ley 1952 de 2019 Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario, se
derogan la Ley 734 de 2002 vy alqunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario.

e Ley 962 de 2005. Por el cual se dictan disposiciones sobre racionalizacidon de tramites
y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

e Ley 1341 de 2009. Principios y conceptos de la Sociedad de la Informacion y la

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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organizacion de las TICS.

e Ley 1437 de 2011. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, permite Procedimientos y tramites administrativos a través de medios
electronicos, permite a todas las personas actuar ante las autoridades utilizando medios
electronicos, exige el indice, foliado y expediente electronico, permite actos
administrativos y notificaciones en medios electrénicos.

e Ley 1471 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la
efectividad del control de la gestion publica.

e Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la
efectividad del control de la gestion publica.

e Ley 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion
de datos personales.

e Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la ley de la transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.

e Articulo 15. Programa de Gestibn Documental. Dentro de los seis (6) meses
siguientes a la entrada en vigencia de la presente ley, los sujetos obligados deberan
adoptar un Programa de Gestibn Documental en el cual se establezcan los
procedimientos y lineamientos necesarios para la produccién, distribucion, organizacion,
consulta y conservacion de los documentos publicos. Este Programa deberd integrarse
con las funciones administrativas del sujeto obligado. Deberan observarse los
lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la Nacion y demas entidades
competentes expidan en la materia.

b. Decretos

e Decreto 1747 de 2000. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 527 de 1999,
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en lo relacionado con las entidades de certificacion, los certificados y las firmas digitales.

e Decreto 3666 de 2004, “Por medio de la cual se consagra el Dia Nacional de los
Archivos”.

e Decreto 019 de 2012. Ley Anti-tramites, por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Puablica.

o Decreto 2364 de 2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la ley 527
de 1999, sobre la firma electrdnica y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 2478 de 2012. Lineamientos generales para la integracion de la planeacion
y la gestion.

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

e Decreto 2609 de 2012 Articulo 22 de paragrafo 1. (Compilado por el decreto 1080 del
2015). Por el cual se reglamenta el titulo V DE LA ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011, y se dictan otras disposiciones en materia de
gestiéon documental, para todas las entidades del estado.

e Decreto 2693 de 2012. Derogado por el art. 14, Decreto Nacional 2573 de 2014. Por el
cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en Linea
de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009
y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones.

» Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Derecho Unico Reglamentario
del Sector Cultura.

c. Acuerdos

e Acuerdo 07 de 1994. Archivo General de la Nacion. Reglamento General de Archivos.

e Acuerdo 012 del 1995. Archivo General de la Nacion. Por el cual se modifica la parte
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| del Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994 Reglamento General de Archivos, Organos
de Direccién, Coordinacion y Asesoria.

e Acuerdo 048 2000. Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el articulo
59 del capitulo 7 -conservacion de documentos-, del reglamento general de archivos
sobre conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental.

e Acuerdo 049 2000. Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el articulo
del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos
sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

e Acuerdo 050 de 2000. Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el
articulo 64 del titulo VII "conservacion de documento”, del Reglamento general de
archivos sobre "Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de
riesgo.

e Acuerdo 060 de 2001. Archivo General de la Nacién. “Por el cual se establecen pautas
para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas”.

e Acuerdo 038 de 2002. Archivo General de la Nacion. Regula el Formato Unico de
Inventario Documental.

e Acuerdo 039 de 2002. Archivo General de la Nacion. Elaboracion y Aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental.

e Acuerdo 042 de 2002. Archivo General de la Nacion. 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 FUID.

e Acuerdo 15 de 2003. Archivo General de la Nacion. Por el cual se adiciona un
paragrafo al articulo primero del Acuerdo 041 de 2002.
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e Acuerdo 002 de 2004. Archivo General de la Nacién. Organizacion de Fondos
Acumulados.

e Acuerdo 004 de 2019. Archivo General de la Nacion. Por el cual se Reglamentan
parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacién, evaluacién, aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencién Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

e Acuerdo 05 de 2013. Archivo General de la Nacion. Establecen criterios basicos para
clasificacion, ordenacion y descripcién de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen con funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 002 de 2014. Archivo General de la Nacion. Por medio del cual se establecen
los criterios basicos para creaciéon, conformacién, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

d. Resoluciones

e Resolucién 147 de 1997. Por la cual se crea el Comité de Transferencias de la
Documentacién Histérica al Archivo General de la Nacion.

¢ Resolucion 181 de 2013. Archivo General de la Nacién. Por la cual se establecen
normas de uso de las redes sociales.

e. Circulares

e Circular Externa 01 de 1997. Archivo General de la Nacién. Exhortacion al
cumplimiento de la legislacion basica sobre archivos en Colombia.

e Circular Externa 07 de 2002. Archivo General de la Nacién. Organizacion y
conservacion de los documentos de archivos de las Entidades de la Rama Ejecutiva del
Orden Nacional.
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e Circular Externa 04 de 2003. Archivo General de la Nacion. Organizacion de Historias
Laborales.

e Circular Externa 12 de 2004. Archivo General de la Nacion. Orientaciones para el
cumplimiento de la Circular 004 de 2003 (Organizacién de las Historias Laborales).

e Circular Externa 04 de 2010. Archivo General de la Nacion. estandares minimos en
procesos de administracion de archivos y gestion de documentos electronicos.

e Circular Externa 002 de 2012. Archivo General de la Nacion. Adquisicién de
herramientas tecnolégicas de Gestibn Documental.

e Circular Externa 005 de 2012. Archivo General de la Nacién. Recomendaciones para
llevar a cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el
marco de la iniciativa cero papel.

e Circular Externa 01 de 2013. Archivo General de la Nacion. Directrices para el
cumplimiento e implementacién del Decreto 2578 de 2012.

e Circular Externa 03 de 2013. Archivo General de la Nacion. Reglamenta parcialmente
el Decreto 2578 de 2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos
del Archivo General de la Nacién y se dictan otras disposiciones.

e Circular Externa 04 de 2013. Archivo General de la Nacion. Reglamentan
parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencién Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

f. Directiva Presidencial

e Directiva presidencial 004 de 2012. Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica cero papel en la administracion publica.
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e Directiva Presidencia numero 7 del 1 del primero de octubre de 2018. Todos los
ministros y directores de departamentos administrativos extenderan invitacion a los
ciudadanos, gremios de Entidad gremios, comerciantes y organizaciones sociales de su
sector, para que en un término maximo de treinta (30) dias calendario, contados a partir
de la expedicion de la presente Directiva, remitan la relacion de i) tramites, ii) normas
que consideren en desuso Yy iii) normas o trdmites de alto impacto sobre los que
proponen ajustes, supresiones, modificaciones 0 sugerencias para convertirlos en
electronicos, de manera que se faciliten las actuaciones de las personas ante las
autoridades, se promueva la eficacia y eficiencia de las funciones de la administracion.

g. Otros

e Guia No. 1 CERO PAPEL en la Administracion Publica, buenas practicas para reducir
el papel. Ministerio de Tecnologias de Informacién y Comunicacion, Alta Consejeria para
el Buen Gobierno y la Eficiencia Administrativa.

e Guia No. 2 PRIMEROS PASOS Como comenzar una estrategia de cero papeles en
su entidad. Ministerio de Tecnologias de Informacién y Comunicacion, Alta Consejeria
para el Buen Gobierno y la Eficiencia Administrativa.

e Guia No. 3 DOCUMENTOS ELECTRONICOS. Ministerio de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion, Alta Consejeria para el Buen Gobierno y la Eficiencia
Administrativa.

e Guia No. 4 EXPEIDENTE ELECTRONICO. Ministerio de Tecnologias de Informacion
y Comunicacion, Alta Consejeria para el Buen Gobierno y la Eficiencia Administrativa.

e Guia No. 5 DIGITALIZACION CERTIFICADA DE DOCUMENTOS. Ministerio de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion, Alta Consejeria para el Buen Gobierno y
la Eficiencia Administrativa.

e Guia No. 6 SISTEMAS DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS.
Ministerio de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, Alta Consejeria para el Buen
Gobierno y la Eficiencia Administrativa.

e Guia No. 7 SISTEMAS DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS.
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Ministerio de Tecnologias de Informacién y Comunicacion y Archivo General de la
Nacion.

6.1.2. NORMATIVIDAD INTERNA

RESOLUCIONES

¢ Resolucion 000100 de fecha 14 de abril de 2008. “por medio de la cual se adopta las
tablas de retencion de la Empresa Publica de Alcantarillado de Santander.”

¢ Resolucion 00085 de fecha 1 de abril de 2008. “por medio de la cual se adopta el
reglamento general de archivo.”

¢ Resolucion 000327 del 20 Nov. 2008. “Por medio de la cual se adopta el sistema
integrado de gestién y control — SIGC- en la Empresa Publica de Alcantarillado de
Santander S.A E.S.P”

6.2. ECONOMICOS

El Programa de Gestion Documental del EMPAS S.A. E.S.P. ha sido desarrollado con
recursos propios de la Entidad, garantizando la implementacién anual de las metas
establecidas dentro Plan Institucional de Archivos (PINAR), las cuales se deberan
establecer en el plan de accion anual del presupuesto administrado por la Gerencia
General y aprobado por el comité institucional de gestion y desempefio.

6.3. ADMINISTRATIVOS

Parte de la implementacion de los ejes tematicos del Programa de Gestion Documental
en el EMPAS S.A. E.S.P., apuntan al desarrollo de las siguientes tematicas:

6.3.1. Equipo de trabajo Gestion Documental

La Entidad cuenta con un Talento Humano que cumple con la idoneidad contemplada
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en la Ley de o tenga las competencias laborales en liderar los Proceso de Gestion
Documental.

Lider de Proyecto: Profesional en Administracion de Empresas con competencias
laborales en gestién Documental con experiencia minima de dos (02) afos, relacionados
con elaboracion e implementaciéon de Tablas de Retencion Documental, experiencia en
intervencién de archivos y transferencias documentales.

Auxiliar de Correspondencia: técnico o tecndlogo en carreras en archivistica o
administrativas, con minimo un (01) afio de experiencias en atencion al cliente y manejo
de correspondencia, con conocimientos en Ofimatica.

Auxiliares en Gestiéon Documental: técnico o tecndlogo en carreras archivisticas o
administrativas, con minimo un (01) afio de experiencia en organizacion de archivos,
digitalizacion y transferencias documentales, con conocimiento en Ofimatica.

6.3.2. Responsables del Programa de Gestion Documental

Las funciones del proceso de Gestion Documental son de caracter transversal por estar
en el proceso de Apoyo a la Entidad de tal manera que las Areas que participaran en el
desarrollo, planificacion, socializacion y aplicacion de las politicas de gestion documental
serdn: Gerencia General, Oficina de Control Interno, Oficina Asesora de
Comunicaciones, Secretaria General, Subgerencia Comercial y Tarifaria,
Subgerencia Administrativa y Financiera, Subgerencia de Alcantarillado,
Subgerencia de Planeacion e Informatica, Subgerencia Tratamiento de Aguas y
residuos y su Lider de Proceso en gestién Documental.

Dentro de las responsabilidades del Profesional de gestién documental esta: publicar,
capacitar, liderar la implementacién y seguimiento del PGD.

6.3.3. Plan de Capacitacion

Como requerimiento administrativo el plan anual de capacitacion se vincula desde el
Oficina Asesora de Gestion Humana integrando la tematica desarrollada de acuerdo
con las metas propuestas a corto plazo en este PGD.
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6.3.4. Infraestructura

Las instalaciones o edificios de archivo disponibles destinan para depdésitos,
almacenamiento y/o custodia atiende el Capitulo 7 “Conservacién de Documentos”, del
Acuerdo AGN No. 007 de 1994 de Reglamento General de Archivos, y a lo previsto en
el Acuerdo 049 de 2000.

6.4. TECNOLOGICOS

En cuanto a los requerimientos tecnolégicos es conveniente garantizar los principales
aspectos requeridos en el tema para garantizar la implementacion, proyeccion y
actualizacion del PGD en el EMPAS S.A. E.S.P.

e A través del plan de accion anual se contempla el abastecimiento de las condiciones
tecnologicas de la Entidad y se define las necesidades de acuerdo a los requerimientos
tecnologicos, garantizando conectividad, soporte y prestacion de servicios por medios
electronicos, articulada con el cumplimiento de los lineamientos del Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y los lineamientos para los
procesos de la gestion documental referidos en la Guia No. 7 SISTEMAS DE GESTION
DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS. Ministerio de Tecnologias de Informacion,
Comunicacion y Archivo General de la Nacion.

La Entidad contara con un sistema de Gestion documental a partir 2019, que contiene
Programas e instructivos en la facilitacién de los procesos misionales de la Entidad y
deberan articular el modulo de correspondencia, por el cual se gestionan las
comunicaciones oficiales de entrada y salida. De igual manera cuenta con una ventanilla
Gnica de radicacién, asi mismo cuenta con un médulo de archivo, el cual estd en proceso
de implementacion al documento electronico llamado SGDEA (Sistema de gestion de
documento electronico de archivo) tomado de la normativa del Archivo General de
Naciéon (A.G.N) y Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
(MinTic) nueva Guia de la Implementacion del Documento Electronico guia No. 7 y el
modelo de requisitos SGDEA en la planeacion e implementacion sin traumatismos al
interior de la Entidad.
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6.5. GESTION DEL CAMBIO

Para efectos de implementacién y aplicacion de las directrices en cuanto al manejo y
administracion de la informacion de la Entidad, por medio del Plan de gestién
documental el EMPAS S.A. E.S.P., con el apoyo de Subgerencia de Planeacion e
informatica se documentaran los procedimientos, guias e instructivos para apoyar a los
funcionarios en el proceso de aplicacion de normas y directrices para la implementacién
de la funcion archivistica en la Entidad.

Lo anterior con el fin de conocer el paso a paso de la gestién documental para todo tipo
de roles en la Entidad, de esta manera tener el control de la documentacion en todo el
ciclo vital del documento. Teniendo en cuenta que la falta de conocimiento de las buenas
practicas del manejo y la administracion de la informacion en la Entidad son obstaculos
y barreras que no permiten la gestion y preservacion de la misma generando resistencia
al cambio.

Asi mismo, para el afio 2023 se implementara un plan de capacitacion a través del area
de gestion Humana para apoyar a los funcionarios en la gestién, administracién y
eficiente preservacion de la documentacién, sea cual sea el soporte tanto para
funcionarios nuevos a manera de induccion como para funcionarios antiguos como
reinduccion y formacion encaminados al fortalecimiento de las habilidades y
competencias del personal en todas las actividades del que hacer archivistico.

Para apoyar la preocupacion y percepcion negativa en los funcionarios en la
implementacion del plan piloto de gestion documental, la Subgerencia Administrativa y
Financiera con el Profesional de Gestion Documental hardn un acompafiamiento con
tips semanales para difundir por correo masivamente.

Finalmente, en el marco de la implementacion del sistema de gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA, la campafia de apropiacion y confianza seran los
pilares de la ejecucion del piloto acompafiado de descripcion de casos exitosos y
mejores practicas adoptadas por otras entidades para fortalecer el compromiso como
funcionarios en el que hacer archivistico y directrices formuladas por la Entidad.
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7.LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

En este capitulo se analizaron los principios de Gestion documental en la administracion
de los documentos del EMPAS S.A. E.S.P.

a. Economia: el EMPAS S.A. E.S.P., optimizara continuamente los recursos y
designara los mismos con el fin de gestionar las metas a corto, mediano y largo plazo
gue hacen parte de la planeacion de Gestion documental.

b. Planeacion: se deberd establecer actividades encaminadas a la generacién de
documentos que contemplen la documentacién de los procesos, se apoye la diplomacia
documental y enmarque el Sistema de Gestién de Calidad como un sistema que se
articule con los demas de la Entidad.

c. Eficiencia: EMPAS S.A. E.S.P., para alcanzar las metas y objetivos planteados en
los planes estratégicos y de accién de la Entidad, deberd producir Gnicamente los
documentos que sean necesarios para evidenciar el desarrollo de sus actividades, y
poner en marcha las actividades a corto, mediano y largo plazo.

d. Control y Seguimiento: el EMPAS S.A. E.S.P., en articulacién con la Subgerencia
de Planeacion e Informética, Subgerencia Administrativa y Financiera y el Profesional
de gestibn Documental debera establecer medidas de control y seguimiento a la
totalidad de los documentos que produce o recibe en el desarrollo de sus actividades;
estas medidas se estableceran a lo largo del ciclo de vida de los documentos y a todos
los servicios proporcionados en el area de Gestion Documental encaminadas dentro de
las TRD de la entidad.

e. Oportunidad: la recuperacion de informacion es el principio mas relevante en la
planeacién de la gestion documental del EMPAS S.A. E.S.P, implementando los
mecanismos necesarios que garantizan el acceso y la disponibilidad de los documentos
cuando se requieren y para las personas autorizadas para consultar y utilizar la
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informacion.

f. Transparencia: la aplicacion de normatividad de transparencia Ley 1712 de 2014 y
la estrategia de Gobierno en Linea en el que hacer archivistico de la Entidad prima en
la creacién, administracion, gestion y trdmite de la documentacion y esto se garantiza
con los Sistemas de informacion de la Entidad.

g. Disponibilidad: Independientemente del medio de creaciéon de los documentos, el
EMPAS S.A. E.S.P., garantiza la disponibilidad de los mismos cuando se requieran y
para quien lo requiera (dentro de los parametros de autorizacién).

h. Agrupacion: Implementaremos el alcance a las buenas préacticas archivisticas en el
EMPAS S.A. E.S.P., en la agrupacién de los documentos de archivo en series, sub-
series y expedientes, manteniendo siempre las relaciones dentro de un mismo tramite.

i. Vinculo Archivistico: EMPAS S.A. E.S.P., velara por el vinculo entre documentos
de un mismo tramite, mediante la implementacion de sistemas de clasificacidn, sistemas
descriptivos, metadatos de contexto, estructura, contenido dentro de una herramienta
tecnologica y base de datos estipulada dentro de la entidad para la rapida busqueda de
la informacién.

j. Proteccion del Medio Ambiente: Con el fin de racionalizar insumos y papel el
EMPAS S.A. E.S.P., aplica como parte de politicas de buenas préacticas del uso del
papel para minimizar impactos en el medio ambiente tal como lo estipula la politica de
cero papel Directiva presidencial 004 de 2012 y Directiva 007 del 2018. Eficiencia
administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la administracion publica en la
Guia de Implementacién de Documentos Electronicos.

k. Autoevaluacion: Dentro de las estrategias desde el area de Subgerencia de
Planeacion e Informéatica y su equipo de Trabajo consolida y cuantifica los indicadores
para medir la gestion documental desde el enfoque de los servicios ofrecidos al cliente
interno y externo.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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|. Coordinacién y Acceso: Las dependencias y/o areas designadas como funcionales
dentro de la estructura organica del EMPAS S.A. E.S.P., deberan proceder
coordinadamente en cuanto al acceso y el manejo de la informacién, con el fin de
garantizar la no duplicidad de los documentos de archivo como parte de la aplicacion de
las buenas practicas del uso del papel.

m. Cultura Archivistica: Desde la Gerencia General, la Subgerencia Administrativa y
Financiera y el Profesional de gestion documental, deberan colaborar en la
sensibilizacion del personal a cargo frente a la importancia y valor de los archivos en la
Entidad, formando parte funcional y accionante en los programas de difusion de normas,
instrumentos archivisticos, en el marco de la implementacion de la Gestién del Cambio.

n. Modernizacion: El encargado de Archivo propiciara el fortalecimiento de la funcion
archivistica dentro de la Entidad, apoyandose en la normativa vigente del estado
colombiano y la implementacion de nuevas tecnologias de informacion y comunicacion
con apoyo de la Subgerencia de Planeacion e Informatica.

o. Interoperabilidad: En el marco de tener un sistema interoperable, los sistemas de
informacion estan articulados dentro de la entidad y sus externos.

p. Orientacion al Ciudadano: el EMPAS S.A., cuenta dentro de las estrategias
institucionales el marco de operatividad, un proceso sistematizado de PQRS con el fin
de facilitar los servicios en linea a ciudadanos y otras entidades y adecuar la ventanilla
Gnica virtual.

g. Neutralidad Tecnolbgica: el EMPAS S.A. E.S.P., teniendo en cuenta las
recomendaciones y conceptos de organismos competentes en la materia, podra adoptar
libremente tecnologias de informacion y comunicacion que fomenten la eficiente
prestacion de servicios y contenidos al ciudadano.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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r. Proteccion de la Informacion y los Datos: en atencion a la Ley de Habeas Data
(Ley 1581 del 17 de octubre de 2012) y la ley de transparencia de la informacion (Ley
1712 del 06 de marzo de 2014). La Entidad garantiza la proteccion de la informacién y
los datos personales en los diferentes procesos de la Gestion Documental.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

EMPAS S.A. E.S.P., se compromete a implementar las buenas practicas de gestion
documental que permitan la correcta y eficiente gestion de sus documentos e
informacion independientemente de su soporte, para ello reconoce la importancia de los
documentos que produce y los identifica como evidencia fundamental de los procesos
institucionales e insumo para la toma de decisiones basadas en antecedentes, por lo
tanto, garantizara en todo momento la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de
la informacion bajo parametros técnicos de organizacion, seguridad, tramite, gestion,
conservacion y disposicion, incorporando nuevas tecnologias de la informacién y
comunicacion que permitan satisfacer de manera mas eficiente las necesidades
informativas de los usuarios internos y externos con su sistema de interoperabilidad.

La Entidad reconoce que sus documentos constituyen una fuente histérica de
informacion y hacen parte del patrimonio cultural del departamento de Santander y la
nacién, resguardando en sus archivos documentos histéricos tanto en papel fisico,
documento electronico y audiovisuales, reposados en medios magnéticos y épticos que
contienen informacion sea del Patrimonio Documental del Departamento de Santander
los cuales contienen informacion de importancia para la cultura, la ciencia, historia y el
interés publico del pais, con valor historico, estético y simbdlico, por lo cual se
compromete a desarrollar planes en torno a los procesos de: recuperacion, rescate,
organizacion, conservacion, preservacion, documentacion, circulacién, acceso,
valoracion, investigacion y apropiacion. Que permitan una correcta gestion de la entidad.

Esta seccidn contiene subcapitulos que desarrollan contenidos esenciales para el
desarrollo de los lineamientos de los Procesos de Gestibn Documental.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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7.1.1. Objetivo

Documentar y establecer las actividades direccionadas a la planificacion en el marco de
la politica de gestion documental del EMPAS S.A. E.S.P., con el apoyo administrativo,
legal, tecnolégico, funcional. Desde el sistema de gestion de calidad de la autoridad con
el andlisis y su debida documentacién, comprendiendo el andlisis de los procesos para

7.1.PLANEACION DOCUMENTAL

la creacion, disefio de formas, formularios y documentos de la Entidad.

7.1.2. Alcance

Este proceso de planeaciéon documental es aplicable a los documentos generados por
la ENTIDAD EMPAS S.A. E.S.P. y externos relacionados con el Sistema Integrado de

Gestion de la Calidad de la Entidad.

COMPONENTES

» Radicacion de
comunicaciones de
entrada y salida y
mensajeria.

= Archivos de Gestidn

= Archivos de Gestion
centralizados

= Archivo Central

= Administracion
de la
documentacion
electronica
(Software).
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Documentos SIG -
Instrumentos Archivisticos

= Control de documentos

» Control de registros

» Correspondencia Interna vy
Externa

= Administracion de Archivo

= Politicas de Seguridad de la
Informacion

= Diagnéstico documental

* Plan Institucional de Archivos -
PINAR

= Politica de Gestion
Documental

= Banco Terminoldgico

= Tablas de Retencién de

RESPONDABLE

Subgerencia de Planeacién e
Informética

Subgerencia de Planeacién e
Informética

Subgerencia Administrativa y
financiera

Profesional de  gestidon
Documental

Oficina Asesora de Sistemas

Profesional de  gestidon
Documental

Subgerencia Administrativa y
financiera

Subgerencia Administrativa y
financiera

Profesional de  gestion
Documental

Profesional de  gestion
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» Custodia y Documental Documental

Almacenamiento de
documentacion
(Tercero-Proveedor)

» Aplicativo de la Ventanilla

Unica de Correspondencia. Unidad de Correspondencia

Politicas de Planeacion de los Documentos

= Se deberdn mantener actualizados los instrumentos archivisticos y/o documentos
generados en la Entidad anualmente o cada vez que surjan cambios organico-
funcionales.

= Deberan mantenerse publicados en la pagina Web los instrumentos archivisticos y/o
documentos generados en la Entidad para el desarrollo de las funciones de gestion
documental.

= Los lideres de procesos deberan solicitar capacitaciones, creacion y/o eliminacién de
cuentas de los funcionarios que haran uso del aplicativo de Gestion Documental.

= Como parte del proceso de actualizacién de los instrumentos archivisticos y ajustes
que se requieran realizar el Sistema de Gestibn Documental, los funcionarios de la
Entidad deberan notificar cualquier cambio que se realice frente a las responsabilidades
en la administracién de documentos o administracién de la herramienta.

= Los funcionarios deberan atender las fechas y proceso establecido en el Programa
de Transferencias Documentales para agendar la entrega del archivo de gestion al
archivo central de la Entidad.

El proceso de la planificacion técnica del ciclo de vida de los documentos se ejercera
con las siguientes actividades:

Actividades a Desarrollar Tipo de
Aéﬁte:rtig/ Requisito Responsable
A L T F
Administra  Identificar Registros de Activos X X X X Oficina Asesora de
cion de Informacién. Sistemas
Documenta @ Elaborar el indice de X X X X Oficina Asesora de

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
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informacion clasificada y Sistemas
reservada.
Disefiar y normalizar formas, Oficina Asesora de
formatos y formularios en el Sistemas y
SIG. X X Subgerencia de
Planeacién e
Informatica

Tipo de
Requisito

Aspecto/Criterio

Automatizar formas, formatos y
formularios en el Sistema de

Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo -
SGDEA

Gestionar aprobacion de TRD

por el Comité, cuando se
requiera actualizacion. X
Formular directrices para la

transferencia de documentos
que deben ser preservados a X
largo plazo.

Disefiar las Tablas de Control de
Acceso (perfiles) requeridos X
para los procesos y actividades

de la gestién documental.

Administrativo X  Legal

X Tecnolégico X

Actividades a Desarrollar

Directrices Para
la Creacion vy
Disefio de
Documentos

Identificar los flujos documentales con
el fin de ejercer el control de
produccion y elaboracion de los
documentos en forma fiable vy
auténtica en el formato que mejor
responda a su disponibilidad, acceso
y preservacion.

Oficina Asesora de
Sistemas

Subgerencia
Administrativa y
X Financiera y
Profesional de Gestion
Documental
Subgerencia
Administrativa y
X | Financiera Profesional
de Gestion
Documental

Profesional de Gestion
X | Documental y Oficina
Asesora de Sistemas

Funcional X

Tipo de
Requisito  Responsable
A L T F
Subgerencia de
X X Planeacion e
Informatica

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
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Sistema de Disefar el modelo de requisitos para
Gestion de la gestion de documentos X X Todos
Documentos electrénicos.
Electronicos de Normalizar 'y  documentar los
Archivo - SGDEA  procedimientos de  digitalizacion Subgerencia de
acorde con los lineamientos dados por X X Planeacion e
el AGN y los estandares de buenas Informética
practicas.
Mecanismos de Configurar, adquirir Firma digital vy Oficina Asesora
autenticacion electronica para optimizar el proceso X X X X de Si
e Sistemas
de PQR.
Asignacién de Definir los metadatos para la
Metadatos parametrizacion del software de X X Todos
gestion Documental.
Tipo de

- Administrativo X Legal X Tecnolégico X  Funcional X
Requisito

PRODUCCION DOCUMENTAL

7.2.1. Objetivo

Ejecutar las actividades destinadas a la forma de produccion, ingreso, formato,
estructura, materiales de los documentos de acuerdo con las normas técnicas
colombianas y de calidad que aplican en el Sistema de Gestion de Calidad.

7.2.2. Alcance

Este proceso de produccién es aplicable a los documentos que ingresan o se producen
en el sistema de gestiéon documental.

Documentos SIG - Instrumentos

Archivisticos Responsable

Componentes

Subgerencia de
. Control de documentos Planeacion e
Informatica

= Recepcién

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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» Radicacion Subgerencia de
=  Control de registros Planeacion e
» Registro de los Informética
documentos = Aplicativo de Correspondencia Unidad de
Autorizacion d Interna y Externa Correspondencia
= Autorizacion de P Profesional de
responsables de . Banco Terminoldgico gestion Documental
firmas

Profesional de

. Tablas de Retencién Documental gestion Documental

7.2.3. Politicas de Produccion de los Documentos

» Todas las comunicaciones y documentos del EMPAS S.A. E.S.P., deben ser creados
teniendo en cuenta lo establecido en el manual de procedimientos.

= Debe atenderse y respetarse los tiempos estipulados en cada contestacion.

»Toda comunicacién o documento que sea radicado en la Entidad, debe quedar
asociado al tramite correspondiente segun la normalizacion establecida y en caso de
requerir respuesta debera quedar la trazabilidad en el expediente de la serie documental
que mencione la Tabla de Retencién Documental.

= Todo documento creado al interior de la entidad debe estar asociado a la serie
documental correspondiente del area o lider responsable.

= Adoptar las medidas respectivas mencionadas en el Sistema Integrado de Calidad para
articular la produccion documental con el plan estratégico institucional.

El proceso de produccién documental hace mencion a las actividades destinadas al
estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso, formato, estructura,
finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actla y los resultados
esperados, para tal gestion se tienen destinadas las siguientes actividades:

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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A to/Criteri Actividades a Tipo de
Spectortriterio Desarrollar Requisito Responsable

A L T F
Diseflar el instructivo
de elaboracién de
documentos, con la
diplomacia documental Subgerencia de
de la entidad. X X X Planeacion e
Normalizar la entrada Informéatica
de los documentos al
sistema de Gestion
Documental.
Aprobar medidas
dentro del Proceso
Integrado de Calidad
Forma de con el fin de hacer el
produccion o uso adecuado de la | X Todos
ingreso reproduccion de
documentos y reducir
costos derivados de su
produccion.
Garantizar el control
unificado del registro y
radicacion de los
documentos tramitados
Areas por la Entidad
competentes para | independientemente X X Todos
el tramite de los medios vy
canales disponibles y
de acuerdo con los
tipos de informacién
definida.

Estructura de los
documentos

Tipo de

. Administrativo X Legal X  Tecnoldgico X Funcional X
Requisito
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versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.



o

EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO S.A. E.S.P.

CODIGO:
ITAD-04-02

FECHA:
21/07/2023

ELABORO: Area
Gestion Administrativa

REVISO: Asesor de Gerencia-
Planeacion Corporativa y Calidad

APROBO: Representante de la
Direccion

P&gina 32 de

CONTROL: SI 60

INSTRUCTIVO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

7.3. GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

7.3.1. Objetivo

Direccionar las actuaciones necesarias para el registro, la asociacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones de los documentos, asi como la
disponibilidad, recuperacion y acceso para la consulta, el control y seguimiento a los

trAmites hasta la solucién de los asuntos que gestione el EMPAS S.A. E.S.P.

7.3.2. Alcance

Este proceso de gestion y trdmite es aplicable desde el registro de los documentos hasta

la solucién de los asuntos de la entidad.

Componentes

» Actualizacion de los
Flujos documentales.

= Establecimiento de

requisitos y su
respectiva actualizacion
para descripcion
documental (en
términos de metadatos),
acceso, consulta,
recuperacion,

clasificacion y
visualizacibn de los
documentos.

= Control y préstamo
de documentos en el
Archivo Central e
Historico

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la

Documentos SIG -
Instrumentos Archivisticos

= Control de documentos

= Control de registros

= Correspondencia Interna vy
Externa

= Tablas de Retencion
Documental

= Administracion de Archivo

» Politicas de Seguridad de la
Informacion
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Subgerencia de
Planeacion e
Informatica

Subgerencia de
Planeacion e
Informatica

Unidad de

Correspondencia

Profesional de Gestiéon

Documental
Profesional de Gestién
Documental

Oficina Asesora de
sistemas
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7.3.3. Politicas de Gestion y Tramite de los Documentos

= Todas las comunicaciones del EMPAS S.A., deben ser registradas, tramitadas y
gestionadas a través de la Unidad de Correspondencia y nuevos sistemas tecnoldgicos
gue debe implementar la Entidad con los documentos fisicos como electrénicos.

» Todas las actuaciones administrativas emitidas a travées del SGDEA son
responsabilidad del funcionario duefio del usuario registrado en el aplicativo.

» El SGDEA garantiza la recuperacion y consulta de las comunicaciones radicadas y
tramitadas con el fin de evitar la impresién de las mismas.

» Las solicitudes de préstamo de documentos que se encuentren en los Archivos de
Gestion centralizado o Archivo Central se deben de realizar mediante la plataforma y/o
Planilla de Prestamos de Documentos segun al reglamento Interno de Archivo.

= Cuando se realice el préstamo de un documento que se encuentre Unicamente en
medio fisico, el préstamo se registra en la planilla de control de préstamo de documentos
del area de Gestion Documental.

= El tiempo maximo de préstamo de los archivos que se encuentren en medio fisico, lo
gue estipule el reglamento interno de archivo de la entidad.

= Todo documento de archivo que al momento de la devolucion se evidencie dafio,
deterioro, mutilacion, alteraciones en su contenido, seran reportadas inmediatamente
por escrito en medio de correo electronico al responsable de Oficina Asesora de talento
Humano de la entidad, con el fin que se inicie la investigacion correspondiente y se
tomen las acciones disciplinarias a que haya lugar.

El proceso de Gestion y Tramite para abarcar el control de la documentacion ejercera
las siguientes actividades:

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.



.- EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO S.A. E.S.P.
EVIPAS
CcODIGO: FECHA: ELABORO: Area REVISO: Asesor de Gerencia- APROBO: Representante de la
ITAD-04-02 21/07/2023 Gestion Administrativa Planeacion Corporativa y Calidad Direccién
CONTROL: S| Pagina 34 de INSTRUCTIVO DEL PROGRAMA DE GESTION
* DOCUMENTAL
Aspecto Tipo de
pect Actividades a Desarrollar Requisito Responsable
[Criterio
AL T F
Realizar la caracterizacion de
Registro  de usuarios para identificar los Subgerencia de
9 destinatarios y asuntos X Planeacion e
Documentos : P . i
correspondientes para el tramite informatica
pertinente y eficaz.
Normalizar los asuntos con perfiles Subgerencia de
Distribucion responsables para su eficiente X X X Planeacion e
distribucion informatica
Estructurar los servicios de archivo X Oficina Asesora de
mediante el SGDEA Sistemas
Disefiar las Tablas de Control de .
- : Subgerencia
acceso Yy socializar los medios de 2 .
. ) X Administrativa y
ACCEso y consu_lta dlspor_wlbles para los Financiera
usuarios por medio del Software.
consulta .
. P Subgerencia
Actualizar el Banco Terminolégico, 2 .
SO Administrativa y
socializarlo para consulta de los . :
. . X Financiera —
usuarios internos cuando sea .
. Profesional de
necesario. —
Gestién Documental.
Establecer tiempos de respuesta -
para atender los tramites desde el X X Oflcma_l Asesora de
Sistemas
Software.
Implementar controles para verificar
Control y la trazabilidad de los tramites y sus X Oficina Asesora de
Seguimiento responsables por medio de Sistemas
metadatos.
Implementar mecanismos de -
seguimiento a las PQR y a los X X X Oflcma} Asesora de
ASOUURTE Sistemas
tramites iniciados en el Software.
Tipo de

Requisito

Administrativo X Legal X Tecnologico X Funcional X
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7.3. ORGANIZACION DOCUMENTAL

7.3.1.0Objetivo

Implementar técnicas para clasificar, ordenar y describir los documentos de archivo en

el sistema de gestion documental del EMPAS S.A. E.S.P.

7.3.2. Alcance

El proceso de Organizacion documental comprende todas las actividades encaminadas
a clasificar, ordenar y describir la documentacion en las etapas de archivo de gestion de

la entidad.

Componentes

» Archivos de Gestidn
= Archivos de Central

= Acuerdo 04 del 2019 del
Archivo General de la Nacion —
Por el cual se reglamenta el

procedimiento para la
elaboracion, aprobacion,
evaluacion, convalidacién,

implementacion, publicacién e
inscripcion en el Registro Unico
de Series Documentales — RUSD
de las Tablas de Retencién
Documental — TRD.

= Acuerdo 38 de 2002 del

Documentos SIG -
Instrumentos
Archivisticos

= Manual de Aplicacion
de Tablas de Retencion
Documental.

. Formato Inventario
Unico Documental
(FUID).

» Cuadro de
Clasificacion

Documental. (CCD)

Responsable

Todos

Todos

Profesional de Gestién

Documental

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
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Archivo General de la Nacion —
Obligatoriedad por parte de los
funcionarios velar por los
documentos publicos a cargo y/o
elaborados en medio de su
gestion y el cumplimiento de las
funciones.

= Tabla de Retencién  Profesional de Gestion
Documental (TRD). Documental

7.3.4.Politicas de Organizacién de los Documentos

» La organizacion de archivos de gestion y central se realizara de acuerdo al Manual
de Aplicacion de TRD y Organizacion de archivos.

*= Todos los funcionarios de la Entidad son responsables de la adecuada organizacion
y conservacion de los archivos de la Entidad, segun ACUERDO 038-2002
Responsabilidad del funcionario frente alos documentos y archivos

» Para la organizacion de los documentos electronicos de archivos debe atenderse el
Modelo de Requisitos para a gestiéon de documentos electrénicos emitido del A.G.N el 3
de abril de 2017.

»= Todo funcionario del EMPAS S.A. E.S.P., debe atender el plan de capacitaciones de
gestion documental.

El proceso de organizacion de la documentacion en la entidad, comprende las
actividades técnicas para declarar la documentacidbn en el sistema de gestidon
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado segun las TRD, ordenarlo y
describirlo adecuadamente.

Tipo de
Actividades a Desarrollar Requisito Responsabilidad

Aspecto/Criterio
A L T F

Clasificacion Establecer para los expedientes
electréonicos las relaciones a X

través de metadatos (Requisitos Todos
SGDEA)

Normalizacion de los asuntos en X Subgerencia de
el SGD para el registro de las Planeacion e
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comunicaciones. informatica.
Subgerencia
Realizar capacitacion de las Administrativa y
Tablas de Retencién Financiera y
Documental, cuando sea Profesional de
necesario y se requiera. gestion
Documental
» Aplicar el instructivo de
Ordenacion aplicacion de TRD para los Todos
archivos de gestion.
Verificar 'y garantizar su
integridad mediante la Subgerencia de
produccién y actualizacion del Planeacion e
indice electrénico. (Requisitos informatica
SGDEA)
Especificar los parametros de
actividades de  ordenacion .
) Subgerencia de
documental, garantizando la -
. L Planeacion e
adecuada disposicion y control informatica
de los documentos en cada una y
de las fases de archivo.
Determinar los sistemas de .
» Subgerencia de
ordenaciéon para asegurar la it
) b " Planeacion e
secuencia numeérica, alfabética inf Py
o alfanumérica y cada Informatica y
” Profesional de
agrupaciéon documental, acorde Gestion
con las necesidades vy Documental
requerimientos de la Entidad.
D - Subgerencia de
escripcion . iy Planeacion e
Seguimiento a la conformacion . .
: informatica y
correcta de los expedientes en :
. - Profesional de
los archivos de gestion. —
Gestion
Documental
Aplicar Inventario documental y
rétulo normalizado para Todos
carpetas o cajas.
Tipo de

Requisito

Administrativo X Legal X Tecnoldgico

Funcional X
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7.5. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

7.5.1. Objetivo

Ejecutar el conjunto de actividades técnicas para realizar la transferencia de los
documentos durante las fases de archivo en el sistema de gestion documental del
Archivo General de la Nacion.

7.5.2. Alcance

El proceso de transferencia documental abarca las primarias y secundarias realizando
actividades de punteo de inventarios, para validacion de los expedientes organizados y
su calidad técnica, tanto para documentos fisicos y/o electrénicos en las etapas de
archivos de gestion y central en el EMPAS S.A. E.S.P.

Componentes

= Archivos de Gestion
= Archivo de Central
= Archivo Histoérico

» Administracion de la
Documentacioén (Software)

» Custodia y
Almacenamiento de
documentacion. (Tercero-
Proveedor)

Documentos SIG -
Instrumentos
Archivisticos

» Manual de Aplicacion de

Tablas de Retencién
Documental
= Inventario Unico
Documental

= Cuadro de Clasificacion
Documental

= Tabla de Retencion

Documental

Responsables

Subgerencia Administrativa y
Financiera

Todos

Profesional de Gestion
Documental

Profesional de Gestion
Documental
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7.5.3. Politicas de Transferencias de los Documentos

Es importante la aplicacion de las politicas de Organizacion y Transferencia de los
documentos para dar continuidad a la Gestion Documental del EMPAS S.A. E.S.P.

= Los instrumentos: Tablas de Retencién Documental y Cuadro de Clasificacion
Documental son las herramientas documentales de las cuales apoyan en la generacion
del cronograma de transferencias (primarias, secundarias) y definiran la disposicion final
de los documentos. Este seguimiento se realizara a través del sistema creando alertas
que indiquen cuando se realizara la del archivo de gestién al archivo central (primaria) o
del central al historico (secundaria) o disposicion final.

= Las transferencias primarias se ejecutaran una (1) vez al afio por Oficina productora
y las secundarias segun lo dictado en las Tablas de Retencion Documental de la entidad.

= Elsistema SGD debe generar el Formato Unico de Inventario Documental codificado
y socializado para la realizar la transferencia primaria, secundaria, disposicién final y el
acta respectiva para las transferencias secundarias.

El proceso de transferencia documental tiene por objeto adoptar dentro de la Entidad
operaciones para transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la
estructura, la validacion del inventario y su tiempo de retencion.

Tipo de
Aspecto/Criterio Actividades a Desarrollar Requisito Responsable
A L T F
Ejecutar el cronograma de
transferencias documentales
realizado por el Profesional de
Gestion Documental en X Todos
y conformidad con las TRD y las
Preparacion de  areas productoras.
la transferencia
Establecer la estructura y el
procedimiento de las )
transferencias de documentos X Subgerencias
electrénicos de archivo, de forma
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que se asegure su integridad,
autenticidad, preservacion vy
consulta a largo plazo.

Verificar la  aplicacion de
clasificacion, ordenacion y
descripcion de los expedientes
objeto de transferencias, asi como X
las condiciones adecuadas de
embalaje para el traslado y entrega
formal de las transferencias
documentales.

Diligenciar inventarios de las
transferencias en el Formato Unico
de Inventario Documental — FUID,
conforme a los criterios X X Todos
establecidos en el Acuerdo 042 de

2002 del Archivo General de la

Nacion.

Formular los metadatos y la

periodicidad de la aplicacion de las

técnicas de migracion, refreshing,

emulacibn o conversién, para

prevenir pérdida de informacion y X X Subgerencias
asegurar la integralidad de la
informacion manteniendo  las
caracteristicas de contenido de los
documentos.

Esquematizar la transferencia de

los metadatos que faciliten Ila
posterior recuperacion de los
documentos fisicos y electrénicos X
de las series documentales
transferidas al archivo central en

soporte fisico 0 en soporte
electronico en el SGDEA.

Subgerencias

Validacion de la
transferencia

Migracién,
refreshing,
emulacion o
conversion

Metadatos Subgerencias

Tipo de

. Administrativo X Legal X Tecnologico X Funcional X
Requisito
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7.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

7.7.1. Objetivo

Garantizar la preservacion en el tiempo de los documentos en formato digital.
(Integridad, Confidencialidad, Autenticidad y No repudio) y los documentos fisicos por
medio de acciones Dentro del sistema de gestion documental del EMPAS S.A. E.S.P.

7.7.2. Alcance

Este proceso de preservacion a largo plazo de los documentos comprende la ejecucion
del sistema integrado de conservacién, pasando por la preservacion de informacion y
conservacion documental hasta la aplicacion de técnicas de preservacion a largo plazo
de documentos fisicos, hibridos, digitales y electrénicos.

Componentes Documentos SIG - Responsables
Instrumentos Archivisticos

Subgerencias y

» Guia de buenas practicas del uso Profesional de Gestion

del papel.

Documental
» Politicas de Seguridad de la Oficina asesora de
= Archivo central Informacion. Sistemas
Subgerencia
* Archivo Histérico . Si 2 Administrativa y
Sistema Integrado de Conservacion Financiera, Profesional de
Gestion Documental
= Plan. Estratégico de Tecnologias de Oficina Asesora de
la Informacion (PETI) Sistemas

7.7.3. Politicas de Preservacion a Largo Plazo de los Documentos

= Todos los documentos de archivo que se digitalicen se deben de guardar en el
formato PDF/A por su tipo documental y su subserie o serie documental contemplada
en su TRD.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
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= La resolucion de los documentos de archivo que se deben digitalizar que se
encuentren en escala de grises o blanco y negro es de 200 dpi y compresion de canal

anico (1-8 bits).

= La resolucion de los documentos de archivo que se deben digitalizar que se
encuentren a color es de 300 dpi y compresion de tres canales (24 bits).

El proceso de preservacion a largo plazo comprende las acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el
tiempo sea soporte digital o soporte fisico, garantizando de esta manera a largo plazo la
memoria de la Entidad. Para tal fin se deberan ejercer las siguientes actividades:

Aspecto /Criterio

Sistema Integrado
de Conservacion

Seguridad de la
Informacién

Actividades a
Desarrollar
Disefiar y elaborar el
sistema integrado de
conservacion, e
implementar el Plan de
Conservacion Documental
para los documentos
analogos, considerando
los programas, procesos y

procedimientos
relacionados con la
conservacion preventiva,
conservacion documental
y restauracion
documental.

Definir los mecanismos
para salvaguardar los
documentos electrénicos
de  manipulaciones o
alteraciones en la
actualizacion,

mantenimiento y consulta
0 por cualquier falla de
funcionamiento del

Tipo de Requisito

A

L

T

X

=

X

Responsable

Subgerencia
Administrativa y
Financiera y
Profesional de
Gestién
Documental

Oficina Asesora de
Sistemas
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Requisitos para la
preservacion y
conservacion de
los documentos
electrénicos de

archivo

Requisitos para

las técnicas de

preservacion a
largo plazo

Tipo de
Requisito

SGDEA.

Asegurar que el SGDEA
mantenga las siguientes
caracteristicas de los
documentos: autenticidad,
integridad, inalterabilidad,
acceso, disponibilidad,
Legibilidad (visualizacion)
y conservacion.

Establecer los requisitos
para la preservacion de los
documentos electrénicos
de archivo desde el mismo
momento de su creacion y
verifique el cumplimiento
de los mismos.

Identifique las
necesidades de
preservacion a largo plazo
de los documentos
electrénicos de archivo y
determine los criterios vy
métodos de conversion
refreshing, emulacion y
migracion que permitan
prevenir cualquier
degradaciéon o pérdida de
informacion y aseguren el
mantenimiento de las
caracteristicas de
integridad.

Administrativo X Legal

Oficina Asesora de
Sistemas

Oficina Asesora de
Sistemas

Oficina Asesora de
Sistemas

X Tecnolégico X Funcional X

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
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7.8. VALORACION DOCUMENTAL
7.8.1. Objetivo

Desarrollar actividades técnicas para la determinacion de los valores primarios y
secundarios con el fin de establecer en las diferentes fases del archivo y determinar su
destino final para su eliminacion o conservacion temporal o definitiva.

7.8.2. Alcance

Establece desde la planificacion y creacion documental, los valores primarios y
secundarios de los documentos, con miras a ser preservados y/o eliminados del archivo
total de la Entidad.

Documentos SIG -
Componentes Instrumentos Responsable
Archivisticos
= Tablas de Retencion  Profesional de gestién

Documental Documental
=  Archivos de Gestion « Actas de Comité
=  Archivo central Institucional de Gestion y Subgerencias
*=  Archivo Historico Desempefio

Lider de gestion
Documental

= Actas de eliminacion

7.8.3. Politicas de Valoracién Documental

= Evalle las caracteristicas de la diplomacia documental y las condiciones técnicas de
produccion de los documentos fisicos y electronicos para decidir su conservacion total.

» Analice los documentos que informan sobre el desarrollo, estructura, procedimientos
y politicas de la Entidad para determinar criterios de valoracion.

= Revise la produccion documental de las areas en términos cuantitativos y cualitativos
para identificar los documentos que tienen valores primarios y secundarios.

» Tenga en cuenta el contexto funcional, social, cultural y normativo de la Entidad para

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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definir los valores primarios y secundarios de los descuentos fisicos y electronicos del
archivo.

= Analice la frecuencia de uso y consulta de los documentos y el impacto que pueda
generar en la investigacion sobre la historia y genealogia institucional como base para
determinar los valores secundarios de los documentos.

Este proceso debe ser repetitivo en cada uno de los procesos de Gestion Documental,
es decir; se planea y se valora, se produce y se valora, se gestiona, se tramita y se
valora, se organiza y se valora, se transfiere y se valora, se dispone de los documentos
y se valora, se preserva y se valora.

Tipo de
Aspecto/Criterio Actividades a Desarrollar Requisito Responsabilidad
A L T F

Identificar las afectaciones que
se puedan dar a las diferentes
series ylo subseries
Valoracién documentales en la Entidad X X X X Subgerencia
con el cambio de algunas
funciones para establecer la
valoracién documental.

8. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

8.1.Fase de elaboracién

Objetivo estratégico: Fortalecer la administracion documental de la entidad, a partir de
la aplicacion de buenas practicas archivisticas, el apoyo de las TICS (Sistemas de
Informacion y la Comunicacion) y la eficiencia administrativa con el fin de mejorar la
gestion administrativa de la Entidad.

8.2.Fase de ejecucion y puesta en marcha

Para llevar a cabo las fases de implementacién del PGD en el EMPAS S.A. E.S.P., se
establecen actividades y metas a corto, mediano y largo plazo con el fin de crear una

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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mejora continua en los procesos propios de la Entidad y su Gestion de Informacion.

Las metas a corto plazo o inmediatas, previstas dentro de la vigencia (2023) son las

siguientes:

METAS A CORTO PLAZO (2023)

ACTIVIDADES

Actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental.

Actualizacion del sistema Integrado
de Calidad del EMPAS S.A. E.S.P.

Asesorar a las diferentes
dependencias del EMPAS S.A.
E.S.P., en la aplicaciébn de las
Tablas de Retencién Documental.

Mantener actualizado todos los
inventarios documentales en cada
una de las dependencias de la
entidad, utilizando el Formato
Unico de Inventario Documental,
teniendo en cuenta que los
documentos son producidos en
forma Electrénica y fisica.

Conformar y actualizar el Banco
terminolégico de Series, subseries
y tipos Documentales del manual
de Tablas de retencibn Documental
en el MAAD-01.

Ajustar los diagramas de flujo
existentes de acuerdo al mapa de
procesos.

PRODUCTO

Tablas de retencién
Documental

Manuales
Instructivos
Formatos

Actas de Capacitacion

Formato Unico de Inventario
Documental

Banco Terminolégico del
EMPAS S.A. E.S.P.

Diagrama de Flujo

Responsabilidad

Profesional de Gestidn

Documental

Subgerencia de
Planeacion

Lideres de Procesos

Profesional de Gestidn

Documental

Todos

Profesional de Gestion

Documental y
Subgerencia
Administrativa y
Financiera

Subgerencia de
Planeacion y Lideres
de Proceso

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.




EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO S.A. E.S.P.

EVIPAS
CcODIGO: FECHA: ELABORO: Area REVISO: Asesor de Gerencia- APROBO: Representante de la
ITAD-04-02 21/07/2023 Gestion Administrativa Planeacion Corporativa y Calidad Direccién
CONTROL: S Pagina 47 de INSTRUCTIVO DEL PROGRAMA DE GESTION
* DOCUMENTAL
Plan Institucional de Archivos de la Subgerencia
PINAR Administrativa y

Entidad — PINAR

Disefio e implementacion del Plan
Integrado de Conservacion.

Sistema Integrado de
Conservacion Documental

Financiera
Subgerencia
Administrativa y
Financiera y Lider de
Proceso
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9. FASE DE SEGUIMIENTO

Las metas intermedias o0 de mediano plazo previstas para alcanzar durante la proxima
vigencia (2023 - 2024) son las siguientes:

METAS A MEDIANO PLAZO (2023 — 2024)

Actividades Producto Responsables
Incluir en sus del Planes anuales
de capacitacion recursos
necesarios para capacitar en el Ofici
_ icina Asesora de
alcance y desarrollo del PGD a Plan de Capacitacion

. ; . i6n Human
los funcionarios de los diferentes Gestion Humana

niveles de la entidad.

Capacitacién de funcionarios en

expedientes  electrénicos e o Oficina Asesora de
o Plan de capacitacién anual .,
hibridos. Gestion Humana

Sensibilizar a los funcionarios
sobre los procesos con miras a la
disminucion del consumo de Tips Informativos

papel

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Organizacion de los Archivos de

Gestién atendiendo lo estipulado

en las Tablas de Retencibn @ Expedientes Documentales Todos
Documental

Establecer el modelo de custodia

y bodegaje de archivo para los = Acondicionamiento fisico de Subgerencia
documentos objeto de espacio de la bodega de Administrativa y
conservacion total. Archivo. Financiera
Establecer un_cronograma de Cronograma de Profesional de gestion
Transferencias Documentales : E—
transferencia Documental
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Establecer un cronograma para
jornadas de limpieza de las
unidades de conservacion y del
mobiliario.

Cronograma de Actividades

por dependencia Servicios Generales

Crear la Tabla de Control de
Accesos para el establecimiento
de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables a
los documentos.

Oficina Asesora de
Tablas de Control de Sistemas
Acceso.
Lideres de Procesos

Programa de Inspeccién y

Mantenimiento de Sistemas
de Almacenamiento e Servicios Generales
Instalaciones Fisicas

Realizar jornadas de desinfeccién
y revisibn de las instalaciones
eléctricas, luminosidad y
aireacion.

Establecer una auditoria de

Gestion Documental pedagogica

para verificar la aplicacion de las

TRD vy la respectiva organizacion Plan de mejoramiento.
de la documentacién en cada

dependencia.

Oficina de Control
Interno
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10.FASE DE MEJORA

Las metas a largo plazo, las que se encuentran previstas alcanzar a partir de la
vigencia 2023-2025, son las siguientes:

METAS A LARGO PLAZO (2023 - 2025)

Actividades
Adelantar las
Transferencias  Primarias
de acuerdo a lo establecido
alas TRD.

Elaborar el Plan
institucional de
transferencias secundarias.

Elaborar un Plan de
auditoria de Gestién
Documental anual para las
oficinas productoras.

Elaborar un modelo de
requisitos para la
administracion de la gestiéon
de documentos
electrénicos.

Implementacion del

Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos
de Archivo (SGDEA)

Ambientacién Real de la
Gestion  Electrénica de
Documentos de Archivo.

Producto

Transferencia Documentales

Plan institucional de
transferencias Secundarias.

Plan de auditoria de gestién
documental.

Modelo de Requisitos para la
administraciéon de
documentos electrénicos.

Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivo Sistema de gestion
Documental Electrénica de

Archivo (SGDEA).

Pruebas piloto en dos series
documentales
representativas de la entidad

Responsables

Todos

Subgerencia Administrativa
y Financiera y Profesional
de Gestién Documental.

Oficina de Control Interno

Subgerencia de Planeacion
e Informatica

Sistema de Informacion

Subgerencia de Planeacién
e Informética

Sistema de Informacion
Lideres de Proceso

Subgerencia de Planeacién
e Informética
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Mantenimiento y
actualizacion de
Instrumentos archivisticos
de la Entidad.

Adelantar los procesos de
eliminacion documental, de
acuerdo a lo establecido en

las Tablas de retencién
Documental y Acuerdo
004/2019.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la

y puesta en marcha del
sistema.

e Instrumentos archivisticos
actualizados: Tablas de
Retencién Documental
Programa de Gestién
Documental Tablas de
Control de Acceso.

e Modelo de Requisitos
para la administracion de
documentos electrénicos.

e Plan Institucional de
Archivos

e Banco Terminoldgico.

e Cuadro de Clasificacion

Documental
e |nventario Documental.

Acta de eliminacion.
Acta de Aprobacion por el
Comité.
Publicacion en pagina Web.
Inventario Documental
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Documental
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11. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los siguientes programas especificos son propios de la Gestibn Documental en el
EMPAS S.A. E.S.P.

11.1. Programade formas y formularios electronicos de archivo SGDEA.

Este programa buscara que a partir de la implementacion del Gestor Documental y con
la ayuda de los instrumentos archivisticos se cuente con el inventario de los tipos
documentales generados en formato electrénico.

11.1.1. Politica de formas y formularios

= Como politica institucional en esta materia y para todo propésito, todo formato que se
use o aplique en el EMPAS S.A. E.S.P. dentro de un procedimiento o proceso, debe ser
creado bajo el correspondiente Control de documentos de la entidad y con el
correspondiente codigo del SGC, de lo contrario se considera como documento NO
oficial de la Entidad.

Actividades a desarrollar dentro del Programa:

e Identificacion de series, subseries documentales y tipologias en Tablas de
retencion Documental.

e Disefiar los formularios electrénicos de las tipologias documentales para llevarlas
a documento electrénico.

e Actualizar las infraestructuras tecnoldgicas en software y Hardware, para la
adopcion de los formularios electronicos de la entidad.

e Adoptar la sensibilizacién del aplicativo a los funcionarios en la puesta en marcha
de los formularios electrénicos seleccionados.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.




EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO S.A. E.S.P.

EMIPAS
CcODIGO: FECHA: ELABORO: Area REVISO: Asesor de Gerencia- APROBO: Representante de la
ITAD-04-02 21/07/2023 Gestion Administrativa Planeacion Corporativa y Calidad Direccién
R INSTRUCTIVO DEL PROGRAMA DE GESTION
: 60
DOCUMENTAL

11.2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales — Seguridad de la

Un programa de documentos vitales o esenciales, es aquel que contiene informacion
vital necesaria para una organizacion, que le permita continuar con sus funciones y

Informacién

actividades claves en caso de una emergencia o desastre.

11.2.1. Politica de Archivos Vitales

*= Todos los documentos del EMPAS S.A. E.S.P., designados como vitales o esenciales
para su funcionamiento, deben ser asegurados, ya sea por microfiim O digitalizacién
certificada u otro sistema de reproduccién que garantice la autenticidad y proteccion

adecuada.

» Las dependencias del EMPAS S.A. E.S.P., tienen la responsabilidad de mantener los
documentos designados como documentos vitales o esenciales, seguros y protegidos

de manera continua, independientemente del formato de almacenamiento.

Actividades a desarrollar dentro del Programa:

= Desarrollar planes que permitan identificar y proteger la informacién vital o esencial.

= Llevar a cabo un andlisis de las amenazas y riesgos

= Seleccionar los métodos de proteccion

*» Implementar y mantener un programa de documentos vitales o esenciales, de

proteccion de documentos para cada dependencia.

Objetivos

» [|dentificar los documentos necesarios para realizar

desastre)

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
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= |dentificar los documentos necesarios para realizar o reconstruir la mayoria de las
funciones misionales del EMPAS S.A. E.S.P.

= |dentificar los documentos que protegen los derechos legales y financieros del
EMPAS S.A. E.S.P., sus funcionarios, clientes y proveedores.

= Desarrollar y aplicar métodos, incluyendo almacenamiento externo y tecnologia de la
informacion, para proteger y salvaguardar los documentos identificados como vitales de
la pérdida, mal uso, modificacion y el acceso no autorizado.

= Desarrollar politicas, procedimientos y un plan de accién para evaluar los dafos y
comenzar la recuperaciéon de los registros que puedan verse afectadas por una
emergencia o desastre, independientemente del medio de almacenamiento.

Recomendaciones

= Establecer y mantener un programa de documentos vitales o esenciales requiere
tiempo, trabajo y recursos econdmicos. Los documentos vitales o esenciales deben
limitarse a aquellos registros que realmente son cruciales para la puesta en marcha de
las operaciones después de que ocurra un desastre. Elaborar un plan de emergencia
para conservar y preservar los documentos vitales (series misionales de la Entidad).

= El tiempo de retencion de un documento, no necesariamente indica que un
documento es vital o esencial, ni tampoco un documento designado como vital o esencial
permanece siempre vital o esencial.

= Si la informacion estd contenida en un medio distinto del papel, se debe prestar
atencién a la tecnologia requerida para acceder a la informacién y la disponibilidad de
esa tecnologia en el caso de un desastre.

11.3. Programa de Gestion de Documentos Electronicos — PGDE

Esta orientado a garantizar una eficiente y técnica gestion de documentos electrénicos
en el EMPAS S.A. E.S.P., a partir del cumplimiento de un Modelo de Requisitos que
incluye entre otros elementos de Autenticidad, Integridad, Inalterabilidad, Fiabilidad,
Disponibilidad y Preservacion, los cuales garantizan que los documentos electronicos

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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mantienen su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida de expedientes mixtos
(hibridos), digitales y electrénicos.

El programa debe apoyarse en el uso de tecnologias y tipo de Sistemas Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivos — SGDEA, que incluyan el manejo de formas y
formularios electronicos. Se deberan tener en cuenta los estdndares de la Ley 1437 de
2011 y los desarrollos y los ajustes a nivel de Acuerdos AGN, Guias AGN MinTic,
Normas Técnicas Colombianas, Normas ISO, la Estrategia de Gobierno en Linea — GEL.

Se tendrd en cuenta lo atinente a las politicas y lineamientos que desarrolle el Sistema
Nacional de Archivos Electréonicos - SINAE, en concordancia con el Sistema Nacional
de Archivos.

11.3.1. Politicas de gestion de lainformacién y documentos

* La Subgerencia de Planeacion e informatica, es responsable de evaluar y adoptar los
mecanismos y procedimientos informaticos mas adecuados para la gestion de la
informacion y los documentos, asociada a las tecnologias de la informacion y la
comunicacién, asi como de definir conjuntamente con las oficinas de gestion documental
los aspectos técnicos relativos a la seguridad, integridad, autenticidad, fiabilidad y
disponibilidad de la misma, de acuerdo con las politicas de conservacion.

11.3.2. Creaciony produccion de documentos e informacion electronico

A la hora de crear informacion electronica, deben aplicarse las siguientes reglas:

= Debe articularse un procedimiento para tratar la informacion electronica de los
sistemas de informacion.

» Disefar el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos electrénicos.

» Cada documento debe estar claramente identificado por el area responsable de la
gestion de la informacion electronica.

= No debe efectuarse ninguna destrucciéon o modificacion de datos sin un procedimiento

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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previo de aprobacion, para garantizar la conservacion de las modificaciones en los
documentos (la destruccion o la puesta al dia de los datos hace imposible combinar,
reconocer, recuperar o identificarlos).

= Toda informacion electrénica debe incluir una documentacién contextual, que debe
ser mantenida por la oficina productora responsable de la gestién de la informacion en
cada etapa de su ciclo de vida, conforme los documentos y la informacién pasan de una
etapa a otra.

11.3.3. Organizacién y conservacion de la informacion de los documentos
electronicos

= La informacion electronica se debe identificar, organizar y conservar siguiendo
estandares archivisticos y tecnologicos aceptados internacionalmente, que faciliten su
consulta y recuperacion en el menor tiempo posible y en cualquier momento.

= La conservacion de la informacién electronica debe considerar y atender los principios
de preservacion en el tiempo, longevidad de los medios de almacenamiento, valoracion,
vulnerabilidad y disponibilidad, sea que se encuentre en propiedad de los creadores o
de las areas responsables del archivo de la misma.

= Los funcionarios y/o contratistas son responsables por la adecuada gestion de la
informacion relacionada con el desempefio de su cargo y el cumplimiento de sus
funciones, asi como de su adecuada clasificacion, organizacion, almacenamiento y
custodia, asi como a su conservacion y proteccion mientras éste bajo su control.

11.3.4. Sistemas de Informacién

* Enlaevaluacion, seleccion, adquisicion e implantacion de cualquier tipo de tecnologia
que tenga un efecto directo o indirecto respecto a la gestion de la informacion, se
deberan considerar los aspectos archivisticos mencionados en el presente documento
de politica, el avance de las tecnologias y los métodos de archivo que contribuyan a
cumplir con las directrices y normas expedidas en Colombia, asi como las mejores
practicas cuya aplicacion haya previamente sido evaluada y validada.

= La dependencia de tecnologia es la responsable de brindar las herramientas que

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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permitan aplicar las politicas y normas sobre gestion documental y de informacion,
deben implementar mecanismos técnicos apropiados que permitan controlar los riesgos
inherentes a la preservacion del soporte electrénico asociados con el continuo avance
de la tecnologia, el cambio de los soportes y formatos, las nuevas versiones de los
sistemas operativos y de los sistemas de informacién, entre otros.

11.3.5. Cultura de lainformacion

EMPAS S.A. E.S.P., debe promover la implementacion de un programa permanente de
formacién de los funcionarios en cuanto a las implicaciones, responsabilidades,
practicas y métodos que se deben tener en cuenta para la gestién de la informacion
electrénica en sus respectivas areas y actividades.

= EMPAS S.A. E.S.P. cuenta con la politica de Cero papel.

11.4. Programa de Reprografia (Incluye Sistemas de Fotocopiado, Impresion y
Digitalizacion.)

EMPAS S.A. E.S.P., adopta todas las directivas, politicas y mejores practicas emitidas
por la Presidencia de la Republica, Ministerio de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones y el Archivo General de la Nacion relacionadas con la cultura CERO
PAPEL en la Administracion publica.

El programa de reprografia del EMPAS S.A. E.S.P., debe incluir los sistemas de
fotocopiado, impresion, digitalizacion de documentos que forman parte del acervo
documental de la Autoridad, a nivel de los archivos de gestion, centralizado y Central.

Estara determinado por la conservacion y preservacion de las series misionales y de
valor historico que genera el EMPAS S.A. E.S.P.

11.5. Plan Institucional de Capacitacion
El programa debera estar orientado a cumplir con el Articulo 14. Decreto 2609 de 2012.
Plan de Capacitacion. “Las entidades publicas y las privadas que cumplan funciones

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
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publicas, deberan incluir en sus planes anuales de capacitacion los recursos necesarios
para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a los funcionarios de los diferentes
niveles de la Entidad.”

La implementacion del Programa de Gestion Documental requiere que se ejecuten de
manera sistematica, coordinada y controlada las metas y actividades contempladas en
el mismo, pero un factor de éxito determinante del programa es la apropiacion que los
funcionarios hagan del proceso de gestion documental. Para lograr este propésito se
requiere incluir al programa institucional de capacitacion de Gestion Documental para
todos los funcionarios de la Autoridad en todos sus niveles.

Reconociendo la importancia del factor humano, la ejecucion del plan de implementacion
debe iniciarse con una estrategia de comunicacion sélida, que contenga acciones que
incidan en la gestién del Cambio, exigida en el proceso de normalizacion de gestion
documental.

Se generara un plan de capacitacion compuesto por temas que abarcan desde la
produccion documental, administracion del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo, herramientas tecnoldgicas hasta la disposicion final. El objetivo
de este plan, por un lado, es la socializacion; en la que se busca que todos conozcan el
proceso y se familiaricen con los objetivos, metas y directrices fijadas por la Direccion.
Por otra parte, la capacitacion busca que las personas entiendan la gestibn documental,
el valor de los documentos; aprendan y se entrenen en la aplicacion de los procesos,
procedimientos y herramientas tecnologicas adoptadas.

11.6. Programa de Auditoria y Control Caracterizacion Monitoreo de Auditoriay
Control

Efectuar seguimiento a las acciones generadas de los planes, programas y proyectos
para dar cumplimiento a las Politicas y directrices del programa de gestién documental
en el EMPAS S.A. E.S.P. Realizar procesos de evaluacion a las diferentes
dependencias en revisar y analizar los resultados de los Indicadores con el fin de
implementar las acciones de mejora de acuerdo con los hallazgos presentados.

Igualmente se tendran en cuenta los informes de la Oficina de Control Interno y su equipo
de trabajo con los planes de mejoramiento, Inspeccién y vigilancia de los entes de
control.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
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12. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)

Adopcion de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la integridad
fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

Para lo anterior, se disefia el Sistema Integrado de Conservacion que tienen en cuenta
recomendaciones de almacenamiento, manipulacion y organizacién documental.

Este documento se encuentra y se debera actualizar, proyectado como meta a largo
plazo, toda vez que debe ser elaborado por un grupo interdisciplinario de un restaurador
y un archivista dado que es un documento técnico.

13. ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Para llevar a cabo el componente de armonizacion entre la Gestion Documental y el
Sistema de Gestion de Calidad del EMPAS S.A. E.S.P., la cual se debe identificar,
simplificar y automatizar los tramites, asi en la optimizacion del uso de los recursos para
ello se debe contar con:

= Modelo Sistema Integrado de Calidad

* Plan estratégico de la entidad

= Plan Anual de Inversion

» Plan Institucional de Archivos de la entidad
= Tablas de Retencién Documental

* Unidad de Correspondencia

Como parte de la creacion del Sistema de Gestion Documental SGD del EMPAS S.A.
E.S.P., se realizaron las anteriores actividades con el fin de alinear el Sistema de Gestién
de Calidad con el Sistema de Gestion de Documentos.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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14. ANEXOS

e Plan Institucional Nacional de Archivos.

e Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
versién publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.



