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1.1. INTRODUCCION

Dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos
para Colombia, Decreto 2609 de 2012 y el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, La
Empresa Industrial y Comercial del Estado SERVICIUDAD E.S.P., actualiza el
Programa de Gestion Documental — PGD, articulado al Sistema Integrado de
Gestion de la Calidad, para lo cual elabora el presente documento que en su
contenido establece aspectos generales como: Politica de Gestion Documental,
objetivos, alcance, publico al cual esta dirigido, requerimientos normativos,
econdmicos, administrativos y tecnoldgicos para su desarrollo; los lineamientos
para los procesos de la Gestion Documental (Planeacién, Produccién, Gestiéon y
Tramite, Organizacién, Transferencias, Disposicion de los Documentos,
Preservacion a Largo Plazo y Valoracion); las fases de implementacion del PGD,
los programas especificos, el diagndstico de Gestion Documental, cronograma de
implementacion, el mapa de procesos de la Entidad y los recursos requeridos para

su implementacion.

Este documento reune toda la reglamentacion que compone la Gestidn
Documental, en las etapas de creacion, mantenimiento, difusion y administracion
de documentos, independientemente del soporte y medio de registro y

almacenamiento.

Estableciéndose las directrices y lineamientos para la administracion documental
y las acciones a corto, mediano y largo plazo, para la implementacién del PGD en
la armonizacion con el Modelo Estandar de Control Interno — MECI y el Sistema de
Gestion de la Calidad, Estructurando e implementando el proceso de Gestidn
Documental, donde se buscar articular todo el Programa de Gestion Documental
de la Entidad.




Codigo Version

SERVICIUDAD E.S.P. SAOT-05 01

Pagina

SERVICIUDAD Programa de Gestiéon Documental-PGD 3 de 72

[ACUEDUCTO - ASEQ - ALcANTARILLADO )

1.2. DEFINICION

El Programa de Gestion Documental de la Empresa Industrial y Comercial del
Estado SERVICIUDAD E.S.P., se define como la herramienta archivistica, en la
cual se relacionan y describen las instrucciones para el desarrollo de los procesos
de la gestion documental al interior de la Empresa, tales como: Planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de
documentos, valoracién, conservacion y preservacion a largo plazo. En estos
procesos estan incluidas las etapas de la gestién de los documentos: creacion,
mantenimiento, difusion y administracion, y se fundamenta en los principios de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medio ambiente, cultura archivistica,
interoperabilidad, neutralidad tecnolégica y orientacibn al ciudadano,

principalmente.

1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la Gestion Documental al interior de la Empresa Industrial y Comercial
del Estado SERVICIUDAD E.S.P., a través de instrumentos archivisticos y
lineamientos claros y precisos, que integrados a las estructuras de planeacién y
control garanticen la seguridad de la informacion, disposicion al ciudadano y la

conservacion del patrimonio documental de la Empresa.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Administrar y controlar el acceso y recuperacion de la informaciéon de la

Empresa.




Codigo Version

SERVICIUDAD E.S.P. SAOT-05 01

Pagina

SERVICIUDAD Programa de Gestiéon Documental-PGD 9 de 72

[ACUEDUCTO - ASEQ - ALcANTARILLADO )

e Conservar y preservar el patrimonio documental de la Empresa Industrial y
Comercial del Estado SERVICIUDAD E.S.P.

e Implementar buenas practicas en materia de seguridad de la informacion y
del adecuado uso y Administracion de los datos personales.

e Generar una Cultura Institucional de Gestion Documental.

e Disenar e implementar los instrumentos archivisticos en el Empresa
Industrial y Comercial del Estado SERVICUDAD E.S.P.

e Consolidar el modelo de gestion documental de la Empresa en armonia
con las normas vigentes y la planeacion institucional convirtiéndolo en un
modelo en materia archivistica, en el Municipio y el Departamento.

e Gestionar los riesgos administrativos, operativos y de seguridad que se
detecten en la creacion, tramite, preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos, identificando procedimientos y tecnologias de
informacion.

e Comunicar la gestién y documentar la metodologia y lineamientos que se
vayan estableciendo en el desarrollo del PGD con la intencion que permitan
retroalimentar los procedimientos en particular del proceso de gestion

documental y en general del sistema integrado de gestion.

1.4. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental de la Empresa Industrial y Comercial del
Estado SERVICIUDAD E.S.P, aplica para la informacion fisica, electronica, digital
y en cualquier soporte en el corto, mediano y largo plazo, desde su produccion o
recepcion, hasta su disposicion final, articulado con la Planeacién Estratégica y
Operativa Institucional, la Seguridad de la Informacion y el Sistema Integrado de

Gestion de la Calidad de la Empresa.
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1.5. MARCO ESTRATEGICO DEL PGD

Para el desarrollo del marco estratégico del PGD, se tendra en cuenta lo definido
en la Mision, Vision y Objetivos Estratégicos Institucionales, siendo los mismos
para la implementacion del Programa de Gestion Documental. La Gestidon
Documental se implementara con base en los objetivos defendidos en este

programa.

1.6. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

En la Empresa Industrial y Comercial del Estado SERVICIUDAD E.S.P, asume el
compromiso de aplicar los criterios legales, técnicos y de la organizacion para el
desarrollo de la Gestion Documental a través de los procesos de planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicién de
documentos, preservacion y valoracion, garantizando la integridad, disponibilidad y
confidencialidad de la informacion producida y recibida por la Empresa en sus

diferentes medios y soportes, en el marco del Sistema de Gestién de la Calidad.

1.7. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental de la Empresa Industrial y Comercial del
Estado SERVICIUDAD E.S.P., esta dirigido a usuarios Internos conformados por
los Empleados Publicos al servicio de la Empresa, en sus diferentes niveles y
externos conformados por las entidades estatales, organizaciones privadas y la

ciudadania en general que requiera un servicio de la Empresa.
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1.8. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.8.1. NORMATIVOS

Con fundamento a

las disposiciones legales para la Gestion Documental, la

Empresa Industrial y Comercial del Estado SERVICIUDAD E.S.P., aplica el marco

normativo que se define en la parte final de este documento, para lo cual se

definen las siguientes directrices para la implementacion y formalizacién de los

documentos y acciones que se deban reglamentar.

e Los manuales, procedimientos, instructivos, guias y formatos que produzca

o ajuste el Proceso de Gestion Documental, seran aprobados por el Comité

de Archivo y de Calidad de la Empresa.

e ElI Comité de Archivo de la Entidad, esta formalizado mediante la

Resolucion 132 de 2014 “Por la cual se crea el comité Interno de Archivo
de SERVICIUDAD ESP” De conformidad con el Decreto 2578 del 13 de

diciembre de 2012, quien desarrollara las funciones asignadas a este

Comité.

e Cuando la norma lo exija, se procedera a adoptar mediante Resolucion, los

actos que se requieran.

1.8.2. ECONOMICOS

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental, La Empresa Industrial y

Comercial del Estado SERVICUDAD E.S.P., requiere de los recursos necesarios

para su implementacion, teniendo en cuenta lo siguiente:
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Establecer anualmente las partidas presupuestales que se requieren para la
armonizacion, operatividad, mantenimiento y mejora del Programa de
Gestion Documental.

Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones, las necesidades para la
implementacion del Programa de Gestién Documental.

Incluir en el Plan Anual de Capacitacion de la Empresa, los recursos
necesarios para fortalecer al personal involucrado en el proceso de Gestidn

Documental.

1.8.3. ADMINISTRATIVOS

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD de la

Empresa Industrial y Comercial del Estado SERVICUDAD E.S.P., se requiere

disponer de:

Infraestructura: Ajustada para la produccion, recepcion y el almacenamiento
de la informaciéon o documentacion.

Recurso Humano: Conformacion de un equipo interdisciplinario para
ejecutar las fases de implementacion del PGD y para apoyar la Gestion
Documental.

Plan de Adquisicion: Para desarrollar aquellas actividades que la Empresa
no puede cubrir con personal propio.

Capacitacion: Incluir anualmente en el Plan Institucional de Capacitacién de
la Entidad, las tematica que se requieran para el desarrollo e

implementacion del Programa de Gestién Documental.
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1.8.4. TECNOLOGICOS

La Empresa Industrial y Comercial del Estado SERVICIUDAD E.S.P., debe
proporcionar toda la infraestructura tecnolégica necesaria para la administracion
de la documentacién producida y recibida por la Empresa, desde su origen hasta
su destino final, con el fin de facilitar su produccién, gestién y tramite, consulta y
conservacion, para lo cual, se tendran en cuenta los siguientes requisitos

tecnoldgicos:

e Articular las herramientas tecnoldgicas que hacen parte del Programa de
Gestion Documental de la Entidad; actualmente la empresa cuenta con un
aplicativo de informacion que permite gestionar la documentacion, enfocado
al manejo y administracion de documentos orientados a las lineas de
servicio de la Empresa.

e Software de Gestion Documental que cumpla estandares como la ISO
30301, MOREQ y CMIS.

e Proporcionar los equipos que se requieran para registrar, recepcionar,
tramitar, consultar y conservar la documentacion de la Empresa
SERVICIUDAD E.S.P.

e La Empresa Industrial y Comercial del Estado SERVICIUDAD E.S.P., debe
suministrar las herramientas tecnolégicas para el control y seguridad de la
informacion.

e Mantenimiento del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

e Propiciar el fortalecimiento de la funcion archivistica, a través de la
aplicacion de modernas practicas de Gestion Documental, mediante el

apoyo de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.
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A continuacion se presenta las estrategias de formulacion e implementacion por
cada proceso de la Gestion Documental, acordes con el Decreto 2609 de 2012
articulo 9, los cuales son producto del analisis de las necesidades de la Empresa,
requerimientos normativos, administrativos, técnicos, archivisticos, tecnoldgicos,
estandares, buenas practicas y gestion de informacion, que se obtuvo a partir de

la etapa de diagnostico realizado en la vigencia 2016.

La informacion en una estructura basica que expresa: Objetivo, alcance, tipo de
requerimiento  actividades, procedimientos y la estimacion de tiempo para
desarrollar las actividades para la implementacion se expresa en el anexo

Cronograma.

La creacién, actualizacion de los procedimientos, se realizara siguiendo la
metodologia establecida para el sistema de gestion de la calidad de la Empresa,
se puede complementar el nivel de descripcidn a través de otros lineamiento,
formatos, guias, manuales, instructivos entre otros documentos de apoyo que se
requieran para indicar en detalle la informacion necesaria para su gestidon
cotidiana. Se realizara la revision de los procedimientos minimo una vez al afo

para actualizar si asi se requiere por cambio de alguno de sus procedimientos.

Los procedimientos de la Gestion Documental que se deben crear en el marco
del Sistema de Gestion Documental, se desarrollan con fundamento al (Programa
de Gestion Documental 2014), establecido por el Archivo General de la Nacion,
distinguiendo las necesidades apremiantes en la Empresa, en los siguientes

Aspectos:

2.1. PLANEACION DOCUMENTAL

Establecer las actividades orientadas a la planeacién, generacién y valoracién de los documentos de
archivo de la Empresa, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico
archivistico y tecnoldgico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis
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de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental o Sistema de Gestion
de la Calidad de la Entidad.

Este procedimiento es aplicable a todos los documentos internos y de origen externo asociados al SIG -
Sistema Integrado de Gestién - SIG.

Administrativo Funcional Tecnolégico

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

e Disefio y normalizacion de formas, formatos y formularios registrados en el Sistema de
Gestion de la Calidad, teniendo en cuenta las caracteristicas diplomaticas de cada tipo
documental encaminados a la produccién y valoracion de los documentos de la Empresa.
® Automatizacion de formas, formatos y formularios en el Sistema de Gestion de
@ Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).
s e Establecimiento de las directrices para el disefio, creacién, mantenimiento, difusion,
S administracion de documentos incluyendo: estructura, forma de produccién e ingreso de
;,% los documentos, descripcién a través de metadatos, mecanismos de autenticacion y
&’ control de acceso, requisitos para la preservacion de los documentos electrénicos,
seguridad de la informacion, proteccion de datos personales valora, uso dispositivos
moviles y de servicios en nube, y gestibn ambiental para la produccion documental. En
cumplimiento de la Ley de transparencia, identificar los Registros de Activos de
Informacion, elaborar el indice de Informacion clasificada y reservada, y disefiar y adoptar
el esquema de publicacion, acorde con las directrices que emita el Gobierno Nacional a
través de las entidades publica que implementan la politica de acceso a la informacién
publica.
Se documentara el procedimiento de “Planeacion documental’ y su registro en el sistema de
gestion de la Calidad de la Empresa.
El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes documentos:
e Tablas de Valoracion Documental — TVD.
e Tablas de Retencion Documental — TRD.
” e Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR.
S e Disefio e implementacién de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
S Archivo — SGDEA, que garantice la normalizacién y correcta gestion y preservacion de los
E documentos electronicos durante el ciclo de vida de los documentos y los plazos
5 establecidos en las Tablas de Retencion Documental — TRD.
S Banco Terminoldgico.
E Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.
e Control de documentos.
Identificacion de aspectos y evaluacion de impactos ambientales.
Procedimiento de declaraciéon de etiquetado y manejo de la informacion, y declaracion de
clasificacion de informacion.
e Politica general de seguridad de la informacion.

Manual de politicas de seguridad de la informacién.
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Otros Aspectos a
fortalecer

e Definir los criterios relacionados con el uso de las firmas electrénicas y digitales.

o Definir los criterios para la creacion, registro y control de resoluciones y circulares.

e Definir los parametros o criterios minimos de metadatos que deben contener los
documentos electrénicos y de archivo.

e Implementar el Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC de la Empresa

e .Ajustar el Proceso de Gestion Documental a las disposiciones archivisticas, de seguridad
de la informacion y medios electrénicos.

Proyectos

e Disefio del Proceso de Gestiéon Documental.
Codificacion de los Procedimientos, manuales, Formatos, guias e instrumentos del
proceso de Gestion Documental.
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2.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

Realizar las actividades orientadas a la forma de produccion, ingreso, formato, estructura, materiales de
los documentos del sistema integrado de gestion de la Empresa.

Este procedimiento comprende el ingreso o produccion de todos los documentos del sistema de gestion
documental.

Administrativo X | Legal X | Funcional X Tecnolégico X

Actividades

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

Estandarizar la estructura interna de los formatos para la elaboracion de las
comunicaciones oficiales enviadas.

Incluir la politica de tratamiento de datos personales en los documentos que aplique.
Definir los metadatos minimos de los documentos digitales.

laborar instructivos para el diligenciamiento de formas, formatos y formularios de la
Empresa.

Definir la estructura interna para los mensajes de datos a través de correo electronico,
redes sociales y otros medios.

Definir la elaboracion de la copia de las comunicaciones oficiales enviadas que se
remitird a la respectiva serie o subserie de la oficina productora.

Definir los lineamientos para la generacién y publicaciéon de datos abiertos de la
Empresa.

Documentar en un procedimiento, la elaboracién del consecutivo de los actos
administrativos generados por la Empresa.

Formalizar los formatos de los actos administrativos.

Creacion o recepcion de documentos.

Aplicar mejores practicas en tecnologias de la informacion a través de: integracion de
aplicaciones que permitan trabajo colaborativo en sistemas de informacion, uso de
tecnologia verde.

Archivar contenido web (webarchiving).

Gestién de multicanales de atencién al ciudadano.
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Procedimientos

Se disefiara el procedimiento de “Produccién documental” y su registro en el sistema
integrado de gestion de la Empresa.

Generar politicas de produccion documental que incluya: preservacion a largo plazo,
documentos en soporte analogo, digital y electrénico, digitales y generacion de copias
idénticas de esos documentos.

Integracion de los resultados adelantados en el desarrollo de los programas especificos.

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes documentos:

Elaboracion y administracion de copias de seguridad de los sistemas de informacion.
Declaracion de etiquetado y manejo de la informacion, y declaracion de clasificacion de
informacion.

Politica general de seguridad de la informacion.

Manual de politicas de seguridad de la informacion.

Control de documentos.

Identificacion de aspectos y evaluacion de impactos ambientales.

Digitalizacién de la firma autdgrafa y solicitud de certificado digital.
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2.3. GESTION Y TRAMITE

Realizar las actuaciones indispensables para el registro, la vinculacién a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones de los documentos asi como la disponibilidad, recuperacion y
acceso para consulta, el control y seguimiento a los tramites hasta la resolucién de los asuntos que
gestiona la Empresa Industrial y Comercial del Estado SERVICIUDAD E.S.P.

Este procedimiento comprende desde el registro de los documentos del sistema de gestion documental
hasta la resolucion de los asuntos de la Empresa.

Administrativo X | Legal X | Funcional X Tecnolégico X

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

® Registro, vinculacion a un tramite y distribucion de documentos.

® Articular y promover la difusion los instrumentos que facilitan el acceso y consulta de
informacion publica, indicados en la Ley de 1712 de 2014.

® Consulta de documentos de archivo incluye, difusion, disponibilidad canales de acceso y
recuperacion de la informacion.

e Control y seguimiento a la atencion en tiempos de respuesta a los tramites hasta que
estén finalizados.

o Normalizacion de asuntos institucionales, que permita la parametrizacién de sistemas de
informacion y el lenguaje mas accesible y claro al ciudadano.

Difusién de uso de tramites y servicios en sede electrénica para usuarios externos.
Seguimiento y control a la atencion de comunicaciones oficiales.
Seguimiento, control y disponibilidad de expedientes en archivos de gestion.

Se complementa con las acciones programadas por en el Plan Institucional de Archivos —
PINAR.

Actividades
e o o o
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® Se disefara el procedimiento de “Gestion y tramite documental” y su registro en el

sistema integrado de gestion de la Empresa.

® Integrar informacién, metodologias, lineamientos, entre otro, resultado del desarrollo de
4 los programas especificos.
b
c
.“E’ El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes documentos del SIG:
3
o ® Gestion de las comunicaciones oficiales.
o
o e Consulta de documentos.

® Derechos de peticidn, quejas y reclamos.

® Politica general de seguridad de la informacion.

® Manual de politicas de seguridad de la informacion.

[ ]
o e Definir para la Empresa el tratamiento de publicacion, relacionarlo con lo requerido en la
g @ Ley 1712 de 2014, Acceso a la informacion y la transparencia.
A= e Establecer las tablas de control de acceso a la informacion.
c

Integracion de sistema de informacion que faciliten la busqueda, recuperacion y

" consulta de documentos administrativos del Archivo General de la Nacion, a través de:
o
k7]
e ® Software de visualizacién de informacién (metabuscador).
E Integrar de sistemas de informacién de georeferencia y desarrollo de aplicativos méviles.

Integrar sistemas de informacion que conduzca a realizar un sistema de inteligencia
empresarial.
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2.3. GESTION Y TRAMITE (En: Atencién al ciudadano):

Actividades

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

Evaluacion para diversificar canales de atencion al ciudadano, usuarios o grupos de
interés e implementar las mejoras en la prestacion de los servicios.

Seguimiento, control y ampliacion de canales de atencion, difusion, acceso e informacion
para facilitar la consulta de los documentos de archivos administrativos de los usuarios
de la Empresa incluye usuarios en situacion de discapacidad visual y auditiva.

Actualizar periddicamente el contenido de la pagina web institucional en las secciones
asignadas al grupo de archivo y gestién documental.

Actualizar el contenido del audio institucional del numero de teléfono fijo indicando
informacion relacionada con la prestacion de los servicios mas frecuentes, canales y
horarios de atencion.

Actualizar periédicamente el contenido de preguntas frecuentes y publicar en la pagina
institucional.

Elaborar, aplicar las encuestas de opinién para servicios usuarios internos y externos,
hacer divulgacion y seguimiento a los resultados adoptando medidas de mejoramiento.

Elaborar las evaluaciones técnicas que permitan mejorar el acceso fisico y consulta de
informacion a través sistemas de informacion y canales de atencion para los ciudadanos
que tiene contacto con la Empresa Industrial y Comercial del Estado SERVICIUDAD
E.S.P., para ello se realizara:

Evaluacion de accesibilidad en espacios fisicos de atencién al ciudadano e
implementarlas mejoras en cumplimiento de los lineamientos normativos que incluyen las
siguientes normas: NTC 4140, NTC 4143, NTC 4145, NTC 4201, NTC 4349:
Accesibilidad de las personas al medio fisico: Accesibilidad de las personas al medio
fisico.

Evaluacion de accesibilidad y usabilidad de la informacion para la atencién al ciudadano
incluyen acceso de informacion a las personas ciegas y con baja visién, e implementar
las mejoras en la institucion.

Procedimientos

Se disefara el procedimiento de “Atencion al ciudadano” y su registro en el sistema de
gestion de la Calidad de la Empresa.

Integracion de los resultados adelantados en el desarrollo de los programas especificos.

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes documentos:

Gestion de las comunicaciones oficiales.

Consulta de documentos.

Derechos de peticion, quejas y reclamos

Politica general de seguridad de la informacion.
Manual de politicas de seguridad de la informacién.
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Proyectos

Caracterizacion de usuarios:

Completar el ciclo de primera caracterizacion de usuarios internos y externos de todos
los tramites, servicios y procedimientos, dar continuidad a su actualizaciéon segun
necesidad.

Identificar e implementar mejoras en la prestacion de los servicios y acceso a la
informacion y a los tramites, teniendo en cuenta los resultados de la caracterizacion de
usuarios.

2.4. ORGANIZACION DOCUMENTAL

E.S.P.

Realizar las operaciones técnicas para declarar, clasificar, ordenar y describir los documentos de archivo
en el sistema de gestion documental de la Empresa Industrial y Comercial del Estado SERVICIUDAD

Este procedimiento comprende actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion documental en las
etapas de archivo gestion y archivo central de la Empresa.

Administrativo Legal x | Funcional X Tecnolégico X

Actividades

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

Elaborar el esquema de metadatos, indicando lineamientos, niveles de descripcion y
fases de descripcion durante el ciclo de vida de los documentos.

Publicacién de los instrumentos archivisticos del Cuadro de Clasificacion Documental —
CCD y Tablas de Retencién Documental —TRD

Actualizacién de las Tablas de Retencion Documental — TRD cuando asi se requiera.
Capacitacion para la aplicacion Tablas de Retencién Documental — TRD.

Seguimiento a la conformacion correcta de expedientes en los archivos de gestion.

Se complementa con las acciones programadas por en el Plan Institucional de Archivos
PINAR.
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Procedimientos

Se disefara el procedimiento de “Organizacion documental” y su registro en el sistema
integrado de gestion de la Empresa.

Integracion de los resultados adelantados en el desarrollo de los programas especificos.
Clasificar los documentos producidos y recibidos de acuerdo a la TRD de cada
dependencia.

Disefiar los parametros para la ordenacion de expedientes electronicos estableciendo los
metadatos necesarios que permitan consultar y acceder a la informacién por medio del
indice electronico.

Desarrollar los sistemas de ordenacion documental garantizando la adecuada disposicion
y control de los documentos durante sus fases de Archivo de Gestion, Central e Historico.
Disefar los parametros para la descripcion de expedientes fisicos y electronicos
estableciendo los elementos de la descripcion de documentos fisicos y los metadatos
necesarios que permitan consultar y acceder a la informacién por medio del indice
electronico.

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes documentos:

® Reglamento interno de Archivo.
® Reglamento interno para la administracion y gestion del correo electronico.
® Organizacion de documentos.
e Organizacion y descripcion
73
*2 ® Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.
“E’ e Tabla de Retencién Documental — TRD.
2 ® Inventarios documentales en archivos de gestion y archivo central.
z e Esquema de metadatos.
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2.5. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Realizar las operaciones técnicas para efectuar la transferencia de los documentos durante las fases de
archivo en el sistema de gestién documental de la Empresa.

Este procedimiento comprende las transferencias primarias y secundarias realizando actividades de
cotejo de inventarios, validacion de: estructura y formato de generacion del documento, metadatos asi
como control de calidad de la técnica aplicada para documentos digitales o electrénicos en las etapas de
archivo gestion y archivo central de la Empresa.

Administrativo X | Legal X | Funcional X Tecnolégico X

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

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

® Se complementa con las acciones programadas por en el Plan Institucional de Archivos
PINAR.

Indicar el conjunto de operaciones, condiciones y requisitos por tipo de formato: datos,
audio, video entre otros para realizar las transferencias documentales primaria.

® Realizar las transferencias documentales primarias fisicas y electronicas al Sistema de

Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA.

e |Indicar el conjunto de operaciones, condiciones y requisitos por tipo de formato: datos,
audio, video entre otros para realizar las transferencias documentales primaria.

® Realizar las transferencias documentales primarias fisicas y electronicas al Sistema de
Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo - SGDEA.

Actividades
[ ]

® Se disefara el procedimiento de “Transferencias documentales” y su registro en el
sistema integrado de gestion de la Empresa.
Integracion de los resultados adelantados en el desarrollo de los programas especificos.
Elaborar los lineamientos y politicas para el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo, SGDEA, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
AGN, que contengan los métodos y la periodicidad de migracién, refreshing, emulaciéon o
conversion, con el fin de prevenir cualquier degradacién o pérdida de informacion y
asegurar el mantenimiento de las caracteristicas de contenido de los documentos.

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes documentos:

Procedimientos

® Reglamento interno de Archivo.
® Reglamento interno para la administracion y gestion del correo electronico.
® Organizacion de documentos.
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2.6. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

Realizarla seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su preservacion
temporal, permanente o su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion
documental de la Empresa Industrial y Comercial del Estado SERVICUDAD E.S.P.

Este procedimiento comprende desde la seleccion de los documentos de archivos acorde con el periodo
de retencion establecido en las tablas de retenciéon documental hasta la aplicacion de la técnica de
disposicion final que corresponde aplicar a los documentos fisicos, digitales y electronicos del sistema
de gestién documental.

Administrativo Legal x | Funcional X Tecnolégico X

Actividades

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

Seguimiento y control de calidad y confidencialidad para la realizacion de la destruccion
documental.

Seleccion de documentacion de acuerdo a la finalizacion del periodo de retencion
indicado en las tablas de retencion documental, aplicando técnicas de muestreo.

Eliminacion documental en soporte fisico, digital y electrénico, el cual debe: actas de
aprobacion de eliminacién por el Comité de Archivo, garantizar la conservacion de los
metadatos del procedimiento, integrar la dada de baja de los activos de informacion,
publicacion en sitio web de los inventarios y actas de los documentos eliminados.

Se complementa con las acciones programadas por en el Plan Institucional de Archivos —
PINAR.

Implementar un sistema automatizado que facilite el control y la aplicacién de la disposicidon
final de los documentos.

Implementar las Tablas de Valoracion-TVD.

Registrar los procedimientos de disposicién final aplicados a los documentos que genere
electronicamente y la elaboracion de los metadatos vinculados con dichos procedimientos una
vez haya creado su SGDEA.

Elaborar e implementar el Plan de Preservaciéon Digital a Largo Plazo para los documentos
digitales.

Establecer la metodologia, los estandares, las técnicas, los criterios y el plan de trabajo para
la aplicacion de la seleccion documental, la microfilmacion y/o la digitalizacién, de acuerdo con
el analisis respectivo de su documentacion.
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Procedimientos

Se disefara el procedimiento de “Disposicion de documentos” y su registro en el sistema
integrado de gestion de la Empresa.

Procedimiento para la eliminacién de documentos, conforme a los métodos de
destruccién y borrado seguro de la informacién, requeridos para los distintos soportes
documentales que se vayan implementando. (Digital y otros soportes).

Integracion de los resultados adelantados en el desarrollo de los programas especificos.

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes documentos:

Disposicién final de los documentos.

Identificacion de aspectos y evaluacion de impactos ambientales.
Procedimiento de gestion integral de residuos.

Digitalizacién

Custodia de microfilm y medios digitales

Politica general de seguridad de la informacion

Manual de politicas de seguridad de la informacion.
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2.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Aplicar durante la gestion el conjunto de acciones necesarias para garantizar la preservaciéon en el
tiempo de los documentos independientemente de su soporte, medio y forma de registro o
almacenamiento dentro del sistema de gestién documental de la Empresa.

Este procedimiento comprende desde el desarrollo del sistema integrado de conservacién, pasando por
la preservacion de informacién y conservacion documental hasta la aplicacion de técnicas de
preservacion a largo plazo de documentos fisicos, digitales y electronicos.

Administrativo x | Legal X | Funcional X Tecnolégico X

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

e Administrar el Plan de Conservacion Documental, el cual incluye los programas de
conservacion preventiva.

e Administrar el plan de Preservacion Digital a largo plazo de la informacién.

Se complementa con las acciones programadas en el Plan Institucional de Archivos —
PINAR.

Elaborar la politica de preservacioén a largo plazo de documentos.

Disefiar e implementar el Sistema integrado de conservacién orientados al fondo
documental de la Empresa, en las etapas de archivos de gestiéon y archivo central en
concordancia con lo establecido en el Acuerdo 006 del 2014.

Actividades
[ ]

® Se disefaran los procedimientos de “Conservacion Documental” y “Preservacion digital
a largo plazo” y su registro en el sistema integrado de gestion de la Empresa.

® Integracion de los resultados adelantados en el desarrollo de los programas especificos.

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes documentos:

Elaboracion y administracion de copias de seguridad de los sistemas de informacion.
Conservacion preventiva.

Identificacion de aspectos y evaluacion de impactos ambientales.

Politica general de seguridad de la informacién.

Manual de politicas de seguridad de la informacion.

Procedimientos
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2.8. VALORACION DOCUMENTAL

Realizar las operaciones técnicas para determinar los valores primarios y secundarios con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final: eliminacion
o conservacion temporal o definitiva.

Este procedimiento inicia desde la planeacion de los documentos, es permanente y continuo durante el
ciclo de vida del documento hasta la aplicacién de las técnicas de disposicion final de los documentos
del sistema de gestion documental de la Empresa.

Administrativo X | Legal X | Funcional X Tecnolégico X
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:
Elaborar fichas de valoracion documental por cada agrupaciéon documental.
" Indicar los lineamientos que se deben seguir para evaluar la autenticidad e integridad de
3 documentos electrénicos de archivo.
5 e Se complementa con las acciones programadas por en el Plan Institucional de Archivos —
S PINAR.
5 e Valorar la informacion producida y recibida, e identificar cuando y como se declarara en
< los instrumentos sefialados en la Ley de transparencia: Indice de informacién clasificada
y reservada, registro activos de informacion, esquema de publicacion de informacion,
articulado con las Tablas de Retencién de Documental y el Cuadro de Clasificacion
Documental.
e Se disefara el procedimiento de “Valoracion de documentos” y su registro en el sistema
integrado de gestion de la Empresa.
® |Integracion de los resultados adelantados en el desarrollo de los programas especificos.
73
2
S El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes documentos:
E
S ® Disposicion final de los documentos.
o e FEvaluacion y convalidacion de aplicacion de las TRD y TVD.
o ® Politica general de seguridad de la informacion.
® Manual de politicas de seguridad de la informacion.
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La Empresa Industrial y Comercial del Estado SERVICIUDAD E.S.P, por medio de
su Comité de Gerencia y el Comité de Archivo, tiene la responsabilidad de

establecer a corto, mediano y largo plazo, la implementacion del Programa de

Gestion Documental Institucional, determinando las fases necesarias a desarrollar,

incluyéndolo dentro del Plan Estratégico y el Plan Operativo. Para el desarrollo del
PGD de la Empresa Industrial y Comercial del Estado SERVICIUDAD E.S.P., se

establecen las siguientes fases:

Fase de Implementacion del Programa de Gestion Documental -

FASE

Fase de Elaboracion del
Programa de Gestion

Documental - PGD

Fase de Ejecucion del
Programa de Gestion

Documental - PGD

Fase de Seguimiento del
Programa de Gestion

Documental - PGD

Fase de Mejora del Programa
de Gestion Documental - PGD

PGD

ACCIONES

ELABORA:

Equipo Interdisciplinario
REVISA:

Comité de Archivo Institucional
APRUEBA:

Comité de Archivo Institucional

EJECUTA:

Equipo Interdisciplinario (Técnico)
Areas Competentes

REVISA:

Comité de Archivo Institucional
APRUEBA:

Representante de la Alta Direccién
Comité de Archivo Institucional

EJECUTA:

Equipo Interdisciplinario (Técnico)
Areas Competentes

Grupo de Gestién Documental
VERIFICA:

Comité de Archivo Institucional
APRUEBA:

Representante de la Alta Direccién
Comité de Archivo Institucional

PRESENTA:
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Coordinador Grupo de Gestiéon Documental
REVISA :

Comité de Archivo Institucional

Equipo Interdisciplinario (Técnico)

Areas Competentes

APRUEBA:

Comité de Archivo Institucional
IMPLEMENTA:

Coordinador Grupo de Gestiéon Documental

FASE DE ELABORACION y FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA.

Para la fase de elaboracion y la fase de ejecucion y puesta en marcha del

Programa de Gestion Documental — PGD, se estableci6 el Cronograma de

Implementacion, anexo a este documento.

FASE DE SEGUIMIENTO. La fase de seguimiento, se realizara bajo el siguiente

esquema de revision, monitoreo y analisis permanente del Programa de Gestion

Documental — PGD.

REVISA
* Equipo Interdisciplinario técnico
* Responsables de las Dependencias de la Empresa

* Proceso de Gestion Documental

VERIFICA
+ Oficina de Planeacion
+ Area de Informacién y Sistemas
* Oficina de Control Interno
» Seguridad de la Informacién
* Proceso de Gestion Documental

» Responsables de las Dependencias de la Empresa

EVALUA Y CONTROLA

» Archivo General de la Nacion
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ACUEDUCTO - ASEO - ALCANTARILLADO T3 P]

* Contraloria General de la Republica
* ICONTEC

» Oficina de Control Interno

FASE DE MEJORA. Esta fase tiene como propdsito, mantener los procesos vy
actividades de la Gestion Documental de la Empresa, en disposicion continua y
permanente de innovacion, desarrollo y actualizacién, para lo cual la Entidad a
través del Area Administrativa, coordinara la consolidacién y ejecucién de planes
de mejora que se formulen por las diferentes fuentes (Auditoria, Autocontrol,

Analisis de datos, Planes, Otros).
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[ACUEDUCTO - ASEQ - ALcANTARILLADO )

La Empresa Industrial y Comercial del Estado SERVICIUDAD E.S.P,
implementara los siguientes programas especificos de Gestion Documental.

41. PRQGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Objetivo del Programa: Definir los instrumentos para el disefio e implementacion
de las formas y formularios electrénicos que la Empresa Industrial y Comercial del
Estado SERVICIUDAD E.S.P., requiera y que cumplan las caracteristicas de
contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico y equivalente

funcional.

Actividades a Realizar:

1. Definir los instrumentos y recursos necesarios para la implementacion del
programa de normalizacion de formas y formularios electronicos.
2. Establecer un flujo de informacién que contenga:
e Determinar la herramienta tecnolégica donde nace o se origina.
e Tipo de soporte.
¢ Puntos de acceso.
e Frecuencia de Consulta.
e Formas de consulta a futuro.
e Medios de conservacion y preservacion.
e Si esta definido en las TRD como tipo documental, de qué serie o Subserie.
e Si esta contemplado en el Sistema Integrado de Gestion de la Presidencia
de la Republica —SIGEPRE, tipo de proceso, frecuencia de generacion y
codificacion en el mismo.
3. Elaborar el cronograma de implementacion del programa de normalizacion de

formas y formularios electrénicos.
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4. Ejecutar y realizar seguimiento a las acciones anteriores de acuerdo con el

cronograma definido y las fases de implementacion del PGD.

4.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Objetivo del Programa: Definir las pautas para identificar, proteger y conservar
los documentos que contienen informacion vital, para que la Empresa, pueda
continuar con sus funciones esenciales durante y después de un desastre,

originado por efectos fisicos, biolégicos 0 humanos.

Actividades a Realizar:

1. Identificar los documentos vitales y esenciales de la Empresa Industrial y
Comercial del Estado SERVICUDAD E.S.P.

2. Elaborar el inventario de documentos vitales de la Entidad.

3. Establecer métodos de proteccidn, recuperacion, almacenamiento,
aseguramiento y preservacion para los Documentos Vitales de la Empresa.

4. Elaborar el cronograma de implementacion del Programa de Documentos
Vitales o Esenciales.

5. Ejecutar y realizar seguimiento las acciones anteriores de acuerdo con el

cronograma definido y las fases de implementacion del PGD.

4.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Objetivo del Programa: Definir las lineamiento encaminados a garantizar la
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y
conservacion de los documentos electronicos durante todo su ciclo de vida,

apoyandose en el uso de herramientas tecnoldgicas.
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Actividades a Realizar:

1. Realizar diagndstico de la situacion actual de los documentos electrénicos en la
Entidad.

2. Definir el Modelo de Requisitos para la gestiéon de documentos electronicos.

3. Definir los lineamientos de los documentos electronicos en cada uno de los
procesos de la gestién documental (produccion, gestién y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de los documentos, preservacién a largo plazo y
valoracion).

4. Elaborar el cronograma de implementaciéon del Programa de Gestion de
Documentos Electronicos.

5. Ejecutar y realizar seguimiento las acciones anteriores de acuerdo con el

cronograma definido y las fases de implementacion del PGD.

4.4. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Objetivo del Programa: Establecer los mecanismos y acciones para el
tratamiento archivistico que debe hacerse a los documentos cartograficos,
sonoros, fotograficos, audiovisuales, entre otros y cuyas caracteristicas obligan a
adecuarse a las exigencias no convencionales establecidas para los documentos

tradicionales.

Actividades a Realizar:

1. Realizar el diagndstico de los documentos especiales que se producen y
conservan en la Entidad.
2. Definir los lineamientos de los documentos especiales en cada uno de los

procesos de la gestién documental (produccion, gestién y tramite, organizacion,
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transferencia, disposicion de los documentos, preservacién a largo plazo y
valoracion).
3. Disefar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

4. Elaborar plan de trabajo para la implementacién del programa.

4.5. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Objetivo del Programa: Fortalecer las competencias y habilidades de los
servidores publicos de la Entidad, de acuerdo con las funciones y actividades que

desarrollan cada uno.

Actividades a Realizar:

El Plan Institucional de Capacitacion, ademas de los otros temas debera
contemplar para la Gestion Documental:

1. Actividades de formacion de talento humano dirigido a los responsables de la
gestion documental.

2. Explicaciones de las politicas, procedimientos y procesos de la gestion
documental.

3. Acciones de sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos
y electrénicos y la preservacion a largo plazo.

4. Apoyo a la formacion basica y avanzada en gestién documental.

5. Estudio de necesidades de mejoramiento de competencias y habilidades en los
proceso archivisticos, para ser resueltas mediante el disefio y desarrollo de
actividades de capacitacion.
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4.6. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Objetivo del Programa: Evaluar la Gestion Documental de los procesos y/o
dependencias con el fin de contribuir a la Mejora Continua del Sistema de Gestion

Documental.

Actividades a Realizar:

1. Articular el programa de Auditoria del Sistema de Gestion Documental al
Programa de Auditoria.

2. Determinar la aplicacion de la politica de Gestion Documental.

3. Formular esquemas que determinen el grado de conformidad y cumplimiento de
las actividades de los procesos de la Gestion Documental.

4. ldentificar aspectos por mejorar con el fin de aplicar acciones correctivas y
preventivas.

5. Desarrollar acciones de mejora continua, con el fin de asegurar la calidad de los

procesos archivisticos de la Empresa.
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La Empresa Industrial y Comercial del Estado SERVICIUAD E.S.P., tiene

implementado el Sistema de gestion de la calidad, Modelo Estandar de Control

Interno (MECI), la Estrategia Gobierno En Linea y la Estrategias de atencion al

ciudadano, para la armonizaciéon del Programa de Gestion Documental con citados

sistemas, se tiene definido lo siguiente:

Implementar como proceso de apoyo: Gestion Documental, el cual se
incluira en el Mapa de proceso de la Entidad.

Elaboracion de la documentacion para la operatividad del proceso como
manuales, procedimientos, Guias, Instructivos, Formatos, Manuales entre
otros.

Con la implementacién del Proceso de Gestion Documental se logra
garantizar la calidad, unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad de la informacién, desde el momento
de su produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion
final, es decir en cualquier etapa de su ciclo vital de la documentacion.
Estandarizar los procedimientos asociados a la planeacion, procesamiento,
administracién, conservacion y preservacion documental, a través de su
ciclo de vida, en el corto, mediano y largo plazo.

Cumplir con los requisitos legales y normativos, relacionados con la gestion
documental en las entidades publicas.

Evidenciar la trazabilidad de las acciones desarrolladas por los procesos al
interior de la Entidad.

Implementar procedimientos archivisticos y tecnoldgicos que garanticen la
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad,
conservacion y recuperacion de los documentos, asegurando que éstos
mantienen su valor de evidencia a lo largo de su ciclo de vida, incluyendo

los expedientes en papel, mixtos (hibridos), digitales y electronicos.
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i 4
¢ Todos los documentos que se generen en implementacion del PGD, deben
atender lo establecido en el procedimiento de Control de documentos. '

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

PLANEACION

Definicion de criterios, actividades y requisitos para la gestion de los documentos desde su creacion hasta su disposicion final.

Procesos, Manuales,
Procedimientos,
Instructivos, guias,

Plan Estratégico

Institucional y Plan Instrumentos Programas

Politica de Gestion

Documental Especificos

Operativo Archivisticos

formatos y lineamientos

Produccion

Documentos
Generados

Documentos
Recibidos

Gestion y
Tramite
Registro y
Radicacién
vinculacion al
tramite
Distribucion
acceso y
consulta
Control y
Seguimiento

Organizacion .
Transferencias

Clasificacion .
. Primeras
Ordenacion

. Secundarias
Descripcién

VALORACION

Proceso permanente y continuo a lo largo del ciclo vital del documento

Disposicion
Final

Conservacion
Total
Seleccion
Eliminacion
Digitalizacion

Preservacion
a largo plazo

Acciones y
Estdndares
aplicados a los
documentos
para garantizar
su permanecia
en el tiempo
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Marco Legal

Constitucion Politica de Colombia:

En la Carta Politica existen las siguientes disposiciones, las cuales orientan
la gestion documental de las entidades publicas:

Articulo 8. “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las

riquezas culturales y naturales de la Nacion’.

Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y
familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos
respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en
archivos de entidades publicas y privadas.

En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la
libertad y demas garantias consagradas en la Constitucion.

La correspondencia y demas formas de comunicacion privada son
inviolables. Solo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden
judicial, en los casos y con las formalidades que establezca la ley.”

Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir
Su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e
imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacion’.

Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a
la rectificacion en condiciones de equidad. No habra censura’.

Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y
a obtener pronta resolucion. El legislador podra reglamentar su ejercicio

ante organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales”.



SERVICIUDAD :
[rcusBucTo™ aseoricanTARILLADOTSE

Codigo Version

SERVICIUDAD E.S.P. SAOT-05 01

Pagina

Programa de Gestiéon Documental-PGD 45 de 72

Articulo 27. “El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje,
investigacion y catedra’.
Articulo 63. “Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras
comunales de grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio
arqueologico de la Nacion y los demas bienes que determine la ley, son
inalienables, imprescriptibles e inembargables”.
Articulo 70. “El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a
la cultura de todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por
medio de la educacion permanente y la ensefianza cientifica, técnica,
artistica y profesional en todas las etapas del proceso de creacion de la
identidad nacional’.
Articulo 71. “La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son
libres. Los planes de desarrollo econémico y social incluiran el fomento a
las ciencias y, en general, a la cultura...”.
Articulo 72. “El patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccion del
Estado. El patrimonio arqueolégico y otros bienes culturales que conforman
la identidad nacional, pertenecen a la Nacion y son inalienables,
inembargables e imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos para
readquirirlos cuando se encuentren en manos de particulares y
reglamentara los derechos especiales que pudieran tener los grupos étnicos
asentados en territorios de riqueza arqueologica’.
Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los
documentos publicos salvo los casos que establezca la ley.

El secreto profesional es inviolable.”.

Articulo 94. “La enunciacion de los derechos y garantias contenidos en la
Constitucion y en los convenios internacionales vigentes, no debe
entenderse como negacion de otros que, siendo inherentes a la persona

humana, no figuren expresamente en ellos”.
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Articulo 95. “La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la
comunidad nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y
dignificarla. El ejercicio de los derechos y libertades reconocidos en esta
Constitucion implica responsabilidades. Toda persona esta obligada a
cumplir la Constitucion y las leyes.

Son deberes de la persona y del ciudadano:

1. Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios;

2. Obrar conforme al principio de solidaridad social, respondiendo con
acciones humanitarias ante situaciones que pongan en peligro la vida o la
salud de las personas;

3. Respetar y apoyar a las autoridades democraticas legitimamente
constituidas para mantener la independencia y la integridad nacionales;

4. Defender y difundir los derechos humanos como fundamento de la
convivencia pacifica;

5. Patrticipar en la vida politica, civica y comunitaria del pais;

6. Propender al logro y mantenimiento de la paz;

7. Colaborar para el buen funcionamiento de la administracion de la justicia;
8. Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la
conservacion de un ambiente sano;

9. Contribuir al financiamiento de los gastos e inversiones del Estado dentro
de conceptos de justicia y equidad”.

Articulo 112. “Los partidos y movimientos politicos con personeria juridica
que se declaren en oposicion al Gobierno, podran ejercer libremente la
funcion critica frente a este, y plantear y desarrollar alternativas politicas.
Para estos efectos, se les garantizaran los siguientes derechos: el acceso a
la informacion y a la documentacion oficial, con las restricciones
constitucionales y legales; el uso de los medios de comunicacion social del

Estado o en aquellos que hagan uso del espectro electromagnético de
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acuerdo con la representacion obtenida en las elecciones para Congreso
inmediatamente anteriores; la réplica en los mismos medios de
comunicacion.

Los partidos y movimientos minoritarios con personeria juridica tendran
derecho a patrticipar en las mesas directivas de los cuerpos colegiados,

segun su representacion en ellos.”

Ley 23 de 1982. “Sobre derechos de autor”

Articulo 2. Sobre derechos de autor

Ley 80 de 1989. “Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se

establece el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.”

Ley 23 de 1995. Articulo 37. Factura electrénica.

Ley 190 de 1995. “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcion administrativa.”

Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Ley 270 de 1996. “Estatutaria de la administracion de justicia.”

Articulo 95. Tecnologia al servicio de la administracion de justicia. ...Los
documentos emitidos por los citados medios, cualquiera que sea su
soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento original siempre
que quede garantizada su autenticidad, integridad y el cumplimiento de los

requisitos exigidos por las leyes procesales.
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Ley 527 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.” Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electronico y las firmas digitales, y se

establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

y se dictan otras disposiciones.”

Ley 734 de 2002. “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”
Articulo 34 1. DEBERES. Son deberes de todo servidor publico:

“1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la
Constitucion, los tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas
ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los
acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los
reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y
disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las
ordenes superiores emitidas por funcionario competente.

(...)

5. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de su
empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso,
e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebidos.

(...)

22. Responder por la conservacion de los utiles, equipos, muebles y bienes
confiados a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su

utilizacién.”
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Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido.

“8. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las
peticiones respetuosas de los particulares o a solicitudes de las
autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de
aquel a quien corresponda su conocimiento.

(...)

13. Ocasionar dafo o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos,
expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus
funciones.

(...)

21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a

personas no autorizadas.”

Ley 795 de 2003. “Por la cual se ajustan algunas normas del Estatuto
Organico del Sistema Financiero y se dictan otras disposiciones.”

El articulo 96 del Estatuto Organico del Sistema Financiero quedara asi:
"Articulo 96. Conservacion de archivos y documentos. Los libros y papeles
de las instituciones vigiladas por la Superintendencia Bancaria deberan
conservarse por un periodo no menor de cinco afos (5) afios, desde la
fecha del respectivo asiento, sin perjuicio de los términos establecidos en
normas especiales. Vencido este lapso, podran ser destruidos siempre que,

por cualquier medio técnico adecuado, se garantice su reproduccion exacta.

PARAGRAFO. La administracién y conservacién de los archivos de las
entidades financieras publicas en liquidacion, se sometera a lo previsto para
las entidades financieras en liquidacion por el Estatuto Organico del
Sistema Financiero y demas normas que lo modifiquen o adicionen. Una

vez transcurridos cinco afos se debera realizar la reproduccion
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correspondiente, a través de cualquier medio técnico adecuado y
transferirse al Archivo General de la Nacion.

Las historias laborales de los ex funcionarios de las entidades financieras
publicas en liquidacion, deberan ser transferidas a la entidad a la cual
estaban vinculadas o adscritas una vez finalice el proceso de liquidacion

correspondiente.”

Ley 951 de 2005. “Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion”

Ley 962 de 2005. “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan

servicios publicos.”

Ley 1273 de 2009. “Por medio de la cual se modifica el Coédigo Penal, se
crea un nuevo bien juridico tutelado - denominado “de la proteccion de
la informacion y de los datos™ y se preservan integralmente los sistemas
que utilicen las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, entre

otras disposiciones.”

Ley 1341 de 2009. Por la cual se definen principios y conceptos sobre la
sociedad de la informacion y la organizacion de las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones —TIC—, se crea la Agencia Nacional de
Espectro y se dictan otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011. Capitulo IV. Autoriza la utilizacion de medios
electronicos en el proceso administrativo en particular a lo referente al

documento publico en medios electrénicos, el archivo electrénico de
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documentos, el expediente electronico de documentos, el expediente
electrénico, la recepcidén de documentos electronicos por parte de las
autoridades y la prueba de recepcién y envio de mensajes de datos, asi
como la Ley 527 de 1999 en sus articulos 6° y 9°.

Ley 1474 de 2011: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion

y la efectividad del control de la gestién publica.

Ley 1564 de 2012: Por medio de la cual se expide el Codigo General del
Proceso y se dictan otras disposiciones.

Ley 1581 de 2012. “Por el cual se dictan disposiciones generales para la

proteccion de datos personales.”

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

disposiciones.

Decreto 624 de 1989. “Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los
impuestos administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales.”
Articulo 633. Informacion en medios magnéticos. “Para efectos del envio de la
informacion que deba suministrarse en medios magnéticos, la Direccion General de
Impuestos Nacionales prescribird las especificaciones técnicas que deban

cumplirse.”

Decreto 663 de 1993. “Por medio del cual se actualiza el Estatuto Organico

del Sistema Financiero y se modifica su titulacion y numeracion.”
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Decreto 1748 de 1995. “Por el cual se dictan normas para la emision,
calculo, redencion y demas condiciones de los bonos pensionales y se
reglamentan los Decretos Leyes 656, 1299 y 1314 de 1994, y los articulos
115, subsiguientes y concordantes de la Ley 100 de 1993.”

Articulo 47. Archivos laborales masivos y otros archivos informaticos.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de

Archivos, y se dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

Decreto 019 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la

Administracion Publica.

Decreto 2364 de 2012: Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la
Ley 527 de 1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones

Decreto 2693 de 2012: Por el cual se establecen los lineamientos

generales de la estrategia de Gobierno en Linea.

Decreto 333 de 2014. Por el cual se reglamenta el articulo 160 del Decreto-
ley 19 de 2012.

Decreto 1100 de 2014. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 397
de 1997, modificada por la Ley 1185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio
Cultural de la Nacién de naturaleza documental archivistica y la Ley 594 de

2000 y se dictan otras disposiciones
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Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Cultura”.

Decreto 1081 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto

Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la Republica"

Directiva Presidencia 04 de 2012: Eficiencia Administrativa y lineamientos

de la politica cero papel en la Administracién Publica.

Circular AGN No. 1 de 1997. Exhortacién al cumplimiento de la legislacion

basica sobre archivos en Colombia.

Circular AGN No. 2 de 1997. Parametros a tener en cuenta para

implementacion de nuevas tecnologias en los archivos publicos.

Circular 004 DAFP-AGN de 2003. Organizacion de las historias laborales

Circular 012 DAFP-AGN de 2004. Orientaciones para el cumplimiento de
la Circular 004 de 2003.

Circular Externa AGN 002 de 2012. Adquisicion de herramientas

tecnolégicas de gestion documental.

Circular Externa AGN 005 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el

marco de la iniciativo de cero papel.
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Circular Externa AGN 001 de 2013. Directrices para el cumplimiento e

implementacion del Decreto 2578 de 2012.

Circular Externa 01 de 2014. Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, EIl
Decreto 2578 de 2012, El Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de
2013

Circular 001 de 2015. Alcance de la expresion: “Cualquier medio

técnico que garantice su reproduccion exacta”

Circular 003 de 2015. Directrices para la elaboracion de tablas de

retencion documental.

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la
administracién de comunicaciones oficiales en las entidades publicas y

privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo AGN 041 de 2002. Por el cual se reglamenta la entrega de
documentos y archivos de las entidades que se liquiden, fusionen o
privaticen y se desarrolla el articulo 20 y su paragrafo, de la ley 594 de
2000.

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestién de las entidades publicas y las

privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
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Documental, y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo AGN 006 de 2011. Por el cual se reglamenta la organizacion y

manejo de los expedientes pensionales.

Acuerdo AGN 004 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los
Decreto 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las

Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

Acuerdo AGN 005 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos
para la clasificacion, ordenacion y descripcidon de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan

otras disposiciones.

Acuerdo AGN 02 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios
basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los

expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 006 de 2014. “Por medio del cual se desarrollan los articulos
46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de
2000.

Acuerdo AGN 007 de 2014. “Por medio del cual se establecen los
lineamientos para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras

disposiciones."
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Acuerdo AGN 008 de 2014. "Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestaciéon de los servicios de depaosito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los

articulos 13° y 14° y sus paragrafos1°y 3° de la ley 594 de 2000."

Acuerdo AGN 003 de 17 de Febrero de 2015. "Por el cual se establecen
lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestién
de documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios
electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la ley
1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el
capitulo IV del Decreto 2609 de 2012"

Circular Externa AGN 004 de 2010: “Estandares minimos en procesos de

administracion de archivos y gestion de documentos electrénicos.”

Circular Externa 002 de 2012: Adquisicion de herramientas tecnoldgicas

de gestidén documental

Circular Externa AGN 005 de 2012: Recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en el

marco de la iniciativa de cero papel.

Circular Externa AGN 001 de 2015: Alcance de la expresion “cualquier

medio técnico que garantice su reproduccion exacta”.

Circular Externa AGN 003 de 2015: Directrices para la elaboracién de
tablas de retencion documental.
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REQUISITOS TECNICOS

NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: requisitos para la
permanencia y durabilidad”

NTC-ISO 15489-1: Gestion de documentos Parte 1: Generalidades.

GTC-ISO/TR 15489-2: Guia Técnica Colombiana. Gestibn de documentos.
Parte 2 Guia

NTC-ISO 30300: Sistemas de gestiébn de registros: Fundamentos y

vocabulario.

NTC-ISO 30301: Sistemas de gestion de registros: Requisitos.

NTC-ISO 16175-1: Principio y requisitos funcionales de los registros en
entornos electronicos de oficina. Parte |: Informacion general y declaraciéon

de principios.

UNE-ISO/TR 26122: Analisis de los procesos de trabajo para la gestién de

documentos.

NTC-ISO 14533-1: Procesos, elementos de datos y documentos en
comercio, industria y administracion. Perfiles de firma a largo plazo para

firmas electronicas avanzadas CMS (CAdes).
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NTC-ISO 5985: Directrices de implementacion para digitalizacion de

documentos.

Norma ISO TR 13028: Directrices para la implementacion de la

digitalizacién de documentos.

Norma ISO 23081: Procesos de gestiéon de documentos. Metadatos para la

gestion de documentos.

Sistema de Gestion integrado de la SFC — SGI: Procesos de Gestion
Documental, Planeacion y de Gestion de Tecnologia, principalmente.

ISO 14641: Archivamiento electronico - Parte 1: Requisitos sobre el
disefio y la operacion de un sistema de informacion para la conservacion de

la informacion electronica.

ISO 13008: Informacion y documentacion. Proceso de migracién vy

conversion de documentos.

ISO TR 13028: Informacién y documentacion. Directrices para la

implementacion de la digitalizacién de documentos.
ISAD (G): Norma internacional general de descripcion archivistica.
Norma Técnica Colombiana NTC-ISO/IEC 27001. Tecnologia de la

informacion. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestidon de la seguridad de
la informacion (SGSI). Requisitos.




Codigo Version
SERVICIUDAD E.S.P. SAOT-05 o1
p de Gestiéon D tal-PGD Pagifs
SERVICIUDADS | rograma e estion ocumenta 59 de 72
[ACUEDUCTO - ASEO - ALCANTARILLADO [F)

Norma Técnica Colombiana NTC 1476. Norma Técnica Colombiana.

Documentacion. Guia para el establecimiento y desarrollo de tesauros

monolingues.

Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestién de los documentos

electronicos de archivos (MoReq2), publicado por la Union Europea.

La anterior enunciacidn no es taxativa; por tanto, todas las demas normas,

reglamentos, acuerdos, circulares y demas orientaciones efectuadas por las

entidades competentes, ademas de sus politicas propias, deberan ser tenidos en

cuenta por la SFC, segun corresponda.




Versidn: 1.0
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Cronograma de Implementacion del PGD

ACTIVIDADES

ELABORAR INSTRUMENTOS ARCHIVISITICOS DE
SERVICIUDAD E.S.P.

1. Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR

2.Banco Terminolégico

3.Tablas de control de acceso (Documentar e Implementar)
4.Programa de Descripcion Documental (Documentar e
Implementar)

ACTUALIZAR Y DOCUMENTAR LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS DE SERVICIUDAD E.S.P.

1.Cuadro de Clasificacion Documental

2.Tabla de Retencion Documental - TRD

3.Actualizacién de la Calificacion de la Informacién
4.Inventario Documental del Archivo Central
5.Implementar las Tablas de Valoracion Documental — TVD

IMPLEMENTAR EL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC DE SERVICIUDAD E.S.P

1. Implementar el Sistema Integrado de Conservacion de la
Empresa.

ACTUALIZAR LA GUIA PARA LA ELABORACION Y
CONTROL DE DOCUMENTOS

1.Elaborar instructivos para el diligenciamiento de formas,
formatos y formularios de la Entidad

DISENAR EL MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

1. Establecer las directrices para la elaboracion de las
comunicaciones oficiales, memorandos, certificaciones vy
circulares.

2. Establecer las directrices para la elaboracion y numeracion de
los actos administrativos generados por la Empresa.

3. Definir la estructura interna para los mensajes de datos a
través de correo electrénico, redes sociales y otros medios.

4. Definir el procedimiento para garantizar la trazabilidad y
almacenamiento de los documentos digitales (correo
electronico, fax-mail y redes sociales) que sirven como soporte
para dar testimonio de las actuaciones de la Entidad y fines
probatorios.

5. Establecer la elaboracién de la copia de las comunicaciones
oficiales enviadas que se remitira a la respectiva serie o

2017
1123

2018 2019
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subserie de la oficina productora.

6. Definir las directrices para la gestion y tramite de las
comunicaciones oficiales a través de medios electrénicos.

7. Determinar los sistemas de ordenacién que materialicen la
secuencia numérica, alfabética o alfanumérica en cada serie o
subserie documental, acorde con las necesidades y
requerimientos de la Entidad.

8. Definir las directrices para las transferencias documentales en
otros soportes (Fotografias, videos, audios y otros).

9. Establecer la metodologia, los estandares, las técnicas, los
criterios y el plan de trabajo para la aplicacion de la seleccion
documental, la microfilmacion y/o la digitalizacion, de acuerdo
con el analisis respectivo de su documentacion.

10. Definir los criterios para la valoracion de los documentos,
con el fin de determinar sus valores primarios y secundarios.

ELABQRACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS DE
GESTION DOCUMENTAL

1. Elaborar e implementar el Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo para los documentos digitales.

2. Elaborar y mantener actualizada la guia de direccionamiento
para las comunicaciones oficiales externas.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
DE ARCHIVO - SGDEA

1. Disefar el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos
de Archivo — SGDEA.

2. Implementar el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA.

PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

1. Identificar los documentos vitales y esenciales de la Empresa
Industrial y Comercial del Estado SERVICUDAD E.S.P.

2. Elaborar el inventario de documentos vitales de la Entidad.

3. Establecer métodos de proteccidon, recuperacion,
almacenamiento, aseguramiento y preservacion para los
Documentos Vitales de la Empresa.

4. Elaborar el cronograma de implementacion del Programa de
Documentos Vitales o Esenciales.

5. Ejecutar y realizar seguimiento las acciones anteriores de
acuerdo con el cronograma definido y las fases de

implementacion del PGD.

X X X X | X

X X| X | X[X

X
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PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

1. Realizar diagnéstico de la situacion actual de los documentos
electrénicos en la Entidad.

2. Definir el Modelo de Requisitos para la gestion de
documentos electrénicos.

3. Definir los lineamientos de los documentos electrénicos en
cada uno de los procesos de la gestién documental (produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicién de los
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion).

4. Elaborar el cronograma de implementacion del Programa de
Gestion de Documentos Electrénicos.

5. Ejecutar y realizar seguimiento las acciones anteriores de
acuerdo con el cronograma definido y las fases de
implementacién del PGD.

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

1. Realizar el diagndstico de los documentos especiales que se
producen y conservan en la Entidad.

2. Definir los lineamientos de los documentos especiales en
cada uno de los procesos de la gestién documental (produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de los
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion).

3. Disenar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

4. Elaborar plan de trabajo para la implementacion del
programa.

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC

El Plan Institucional de Capacitacion, ademas de los otros temas
debera contemplar para la Gestién Documental:

1. Actividades de formaciéon de talento humano dirigido a los
responsables de la gestion documental.

2. Explicaciones de las politicas, procedimientos y procesos de
la gestion documental.

3. Acciones de sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los
documentos fisicos y electronicos y la preservacion a largo
plazo.

4. Apoyo a la formaciéon basica y avanzada en gestion
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5. Estudio de necesidades de mejoramiento de competencias y
habilidades en los proceso archivisticos, para ser resueltas
mediante el disefio y desarrollo de actividades de capacitacion.
PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL
1. Articular el programa de Auditoria del Sistema de Gestion X X X X

Documental al Programa de Auditoria.

2. Determinar la aplicacion de la politica de Gestion Documental.
3. Formular esquemas que determinen el grado de conformidad
y cumplimiento de las actividades de los procesos de la Gestién
Documental.

4. Identificar aspectos por mejorar con el fin de aplicar acciones
correctivas y preventivas.

5. Desarrollar acciones de mejora continua, con el fin de

asegurar la calidad de los procesos archivisticos de la Empresa.

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Procedimientos a Documentar:

1. Planeacion documental
Produccion documental
Gestion y tramite documental
Atencioén al ciudadano
Organizaciéon documental
Transferencias documentales
Disposicion de documentos
Conservacion Documental
Valoracién de documentos

N h,WN

PLANEACION DOCUMENTAL

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes
acciones:

oEn cumplimiento de la Ley de transparencia, identificar los
Registros de Activos de Informacion, elaborar el indice
de Informacion clasificada y reservada, y disefiar y
adoptar el esquema de publicacion, acorde con las
directrices que emita el Gobierno Nacional a través de
las entidades publica que implementan la politica de
acceso a la informacion publica.

eDisefo y normalizacion de formas, formatos y formularios
registrados en el Sistema de Gestiéon de la Calidad,
teniendo en cuenta las caracteristicas diplomaticas de
cada tipo documental encaminados a la produccion y
valoracion de los documentos de la Empresa.

eAutomatizacion de formas, formatos y formularios en el
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA).

sEstablecimiento de las directrices para el disefio, creacion,

X X| X | X | X|X|X| X

X XX | X | X[X
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mantenimiento,  difusién, administracion de
documentos incluyendo: estructura, forma de
produccion e ingreso de los documentos, descripcion
a través de metadatos, mecanismos de autenticacion
y control de acceso, requisitos para la preservacion de
los documentos electrénicos, seguridad de la
informacion, proteccion de datos personales valora,
uso dispositivos moviles y de servicios en nube, y
gestion ambiental para la produccion documental.

PRODUCCION DOCUMENTAL

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes

acciones:

Creacion o recepcion de documentos.

Aplicar mejores practicas en tecnologias de la
informacion a través de: integracion de aplicaciones
que permitan trabajo colaborativo en sistemas de
informacion, uso de tecnologia verde.

Archivar contenido web (webarchiving).

Gestion de multicanales de atencion al ciudadano.
Estandarizar la estructura interna de los formatos para
la elaboracién de las comunicaciones oficiales
enviadas.

Incluir la politica de tratamiento de datos personales
en los documentos que aplique.

Definir los metadatos minimos de los documentos
digitales.

laborar instructivos para el diligenciamiento de formas,
formatos y formularios de la Empresa.

Definir la estructura interna para los mensajes de
datos a través de correo electronico, redes sociales y
otros medios.

Definir la elaboracion de Ila copia de las
comunicaciones oficiales enviadas que se remitira a la
respectiva serie o subserie de la oficina productora.
Definir los lineamientos para la generaciéon y
publicacién de datos abiertos de la Empresa.
Documentar en un procedimiento, la elaboracion del
consecutivo de los actos administrativos generados
por la Empresa.

Formalizar los formatos de los actos administrativos.
Generar politicas de produccion documental que
incluya: preservacion a largo plazo, documentos en
soporte analogo, digital y electronico, digitales vy
generacion de copias idénticas de esos documentos.
Integracion de los resultados adelantados en el
desarrollo de los programas especificos.

GESTION Y TRAMITE

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes

acciones:

Registro, vinculacion a un tramite y distribucion
de documentos.

Articular y promover la difusion los instrumentos que
facilitan el acceso y consulta de informacion publica,
indicados en la Ley de 1712 de 2014.

XX | X| X X[X|X]|X| X X
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Consulta de documentos de archivo incluye, difusion,
disponibilidad canales de acceso y recuperacion de la
informacion.

Control y seguimiento a la atenciéon en tiempos de
respuesta a los tramites hasta que estén finalizados.
Normalizacién de asuntos institucionales, que permita
la parametrizacion de sistemas de informacién y el
lenguaje mas accesible y claro al ciudadano.

Difusion de uso de tramites y servicios en sede
electrénica para usuarios externos.

Seguimiento 'y control a la atencion de
comunicaciones oficiales.

Seguimiento, control y disponibilidad de expedientes
en archivos de gestion.

Se complementa con las acciones programadas por
en el Plan Institucional de Archivos —PINAR.

Se disefara el procedimiento de “Gestiéon y tramite
documental” y su registro en el sistema integrado de
gestion de la Empresa.

Integrar informacién, metodologias, lineamientos,
entre otro, resultado del desarrollo de los programas
especificos.

Software  de  visualizacion de  informacion
(metabuscador).

Integrar de sistemas de informacion de georeferencia
y desarrollo de aplicativos moviles.

Integrar sistemas de informacion que conduzca a
realizar un sistema de inteligencia empresarial.

GESTION Y TRAMITE (En: Atencion al ciudadano):

Elaborar las evaluaciones técnicas que permitan
mejorar el acceso fisico y consulta de informacion
a través sistemas de informacion y canales de
atencion para los ciudadanos que tiene contacto
con la Empresa Industrial y Comercial del Estado
SERVICIUDAD E.S.P., para ello se realizara:
Evaluacion de accesibilidad en espacios fisicos de
atencion al ciudadano e implementarlas mejoras en
cumplimiento de los lineamientos normativos que
incluyen las siguientes normas: NTC 4140, NTC 4143,
NTC 4145, NTC 4201, NTC 4349: Accesibilidad de las
personas al medio fisico: Accesibilidad de las
personas al medio fisico.

Evaluacion de accesibilidad y usabilidad de Ila
informacion para la atencion al ciudadano incluyen
acceso de informacion a las personas ciegas y con
baja visiéon, e implementar las mejoras en la
institucion.

Evaluacion para diversificar canales de atencion al
ciudadano, usuarios o grupos de interés e
implementar las mejoras en la prestacion de los
Servicios.

Seguimiento, control y ampliacion de canales de
atencion, difusion, acceso e informacién para facilitar
la consulta de los documentos de archivos
administrativos de los usuarios de la Empresa incluye
usuarios en situacion de discapacidad visual y
auditiva.

Actualizar periddicamente el contenido de la pagina
web institucional en las secciones asignadas al grupo

X X X X XX | X|X|X
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de archivo y gestion documental.

Actualizar el contenido del audio institucional del
nimero de teléfono fijo indicando informacion
relacionada con la prestacion de los servicios mas
frecuentes, canales y horarios de atencion.

Actualizar periddicamente el contenido de preguntas
frecuentes y publicar en la pagina institucional.

Elaborar, aplicar las encuestas de opinién para
servicios usuarios internos y externos, hacer
divulgacion y seguimiento a los resultados
adoptando medidas de mejoramiento.

ORGANIZACION DOCUMENTAL

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes

acciones:

Elaborar el esquema de metadatos, indicando
lineamientos, niveles de descripcion y fases de
descripcion durante el ciclo de vida de los
documentos.

Publicacion de los instrumentos archivisticos del
Cuadro de Clasificacion Documental — CCD y Tablas
de Retencion Documental —-TRD

Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental
— TRD cuando asi se requiera.

Capacitacion para la aplicacion Tablas de Retencion
Documental — TRD.

Seguimiento a la conformacion correcta de
expedientes en los archivos de gestion.

Disefiar los parametros para la ordenacion de
expedientes electronicos estableciendo los metadatos
necesarios que permitan consultar y acceder a la
informacion por medio del indice electrénico.
Desarrollar los sistemas de ordenacion documental
garantizando la adecuada disposicién y control de los
documentos durante sus fases de Archivo de Gestion,
Central e Historico.

Disefiar los parametros para la descripcion de
expedientes fisicos y electronicos estableciendo los
elementos de la descripcion de documentos fisicos y
los metadatos necesarios que permitan consultar y
acceder a la informacion por medio del indice
electronico.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes

Indicar el conjunto de operaciones, condiciones y
requisitos por tipo de formato: datos, audio, video
entre otros para realizar las transferencias
documentales primaria.

Realizar las transferencias documentales primarias
fisicas y electrénicas al Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA.
Verificar la aplicacion de la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los expedientes objeto de transferencia
asi como las condiciones adecuadas de empaque,

XX | X XX X
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embalaje para el traslado y entrega formal de las
transferencias documentales.

. Elaborar los lineamientos y politicas para el Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo,
SGDEA, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por el AGN, que contengan los métodos y la
periodicidad de migracion, refreshing, emulacién o
conversion, con el fin de prevenir cualquier
degradacion o pérdida de informacion y asegurar el
mantenimiento de las caracteristicas de contenido de
los documentos.

DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes
acciones:

e Seguimiento y control de calidad vy
confidencialidad para la realizacion de Ila
destrucciéon documental.

e Seleccion de documentacion de acuerdo a la
finalizacion del periodo de retencion indicado en las
tablas de retencion documental, aplicando técnicas de
muestreo.

e  Eliminacion documental en soporte fisico, digital y
electrénico, el cual debe: actas de aprobacion de
eliminacion por el Comité de Archivo, garantizar la
conservacién de los metadatos del procedimiento,
integrar la dada de baja de los activos de informacion,
publicacion en sitio web de los inventarios y actas de
los documentos eliminados.

e Implementar un sistema automatizado que facilite el
control y la aplicacion de la disposicion final de los
documentos.

. Registrar los procedimientos de disposicion final
aplicados a los documentos que genere
electronicamente y la elaboracién de los metadatos
vinculados con dichos procedimientos una vez haya
creado su SGDEA.

e Establecer la metodologia, los estandares, las
técnicas, los criterios y el plan de trabajo para la
aplicacion de la seleccion documental, la
microfilmacion y/o la digitalizacién, de acuerdo con el
analisis respectivo de su documentacion.

SEGUIMIENTO Y MEJORAMIENTO A LA EJECUCION DEL
PGD
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Las actividades programadas estan sujetas a las asignacion de recursos para la
contratacién de servicios, o a la asignacion de talento humano de la planta de
personal de la Empresa cuya concertacion de objetivos esté relacionada de forma
directa con la ejecucion de las estrategias de implementacion del Programa de
Gestion Documental de la Empresa Industrial y Comercial del Estado
SERVICIUDAD E.S.P.

En tal sentido, la responsabilidad de coordinar y adelantar su implementacion
estara a cargo del Comité de Archivo Institucional, que estara vigilante al

cumplimiento y desarrollo de las acciones establecidas en el presente documento.
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