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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 Introduccion

La Gestion Documental se ha concebido hoy en dia como el eje principal para la
competitividad de las entidades publicas y privadas. Es por eso que la
PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS, después de un estudio consiente
de las necesidades en materia de administracion de documentos, pone a
disposicion de toda la comunidad un Programa de Gestibn Documental, el cual se
encuentra concebido bajo los pardmetros dados en la Ley 594 de 2000 (Ley
General de Archivos), en los Decretos 2578, 2693 y 2609 de 2012, al igual que los
Acuerdos 4 y 5 de 2013.

En el desarrollo del Programa de Gestion Documental se integran los
componentes de la Gestibn Documental (Tablas de retencién documental, Plan
Institucional de Archivos PINAR, Politica de Gestion Documental, seguridad
informatica, entre otros),

Ademas, el Programa esta articulado con los demas sistemas de gestion de la
entidad (Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion— MIPG y Calidad).

El proceso de Gestion Documental inicia con la planeacion documental y finaliza
con la valoraciéon documental, la cual se lleva a cabo permanentemente mediante
el procedimiento de actualizacion de la tabla de retencion documental y la
valoracién de series/subseries y tipos documentales.

1.2 Alcance de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional y Plan de
Accion Anual

Con relacion al Plan Estratégico 2020-2023 de la Piedecuestana de servicios
Publicos, el programa se articula con el Plan Estratégico que integra la Linea
Estratégica GESTION DE BUEN GOBIERNO Y TRANSPARENCIA cuyo objetivo
estratégico “Generar un clima de confianza y mejorar imagen frente a nuestras
partes interesadas mediante la adopcion las mejores practicas de gobierno
transparente, implementando herramientas y actividades de seguimiento y
control.” Toda vez que el objetivo de la Gestién Documental es servir de apoyo
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para la eficiencia en la gestion de los procesos misionales de la entidad, haciendo
uso de recursos informaticos y de informacion para la toma de decisiones
oportunas y adecuadas al interior de la empresa.

De la misma manera, el programa se articula las PRIORIDADES DE GESTION de
acuerdo a la formulacién del programa NOS TRANSFORMAMOS PARA TU
BIENESTAR EN ADMINISTRATIVO Y FINANCIERA. Este programa se encuentra
asociado a la Linea estratégica y a los objetivos estratégicos, ademas se
encuentran detallados con las actividades y medicion como se describen en el
numeral 9 del Plan Estratégico 2020-2023.

1.3 Alcance del Programa Gestion Documental

El programa de Gestibn Documental de la Piedecuestana de Servicios Publicos,
inicia con la identificacion y formulacién de estrategias en la produccion y tramites
de los documentos de la entidad, hasta garantizar la implementacion de las
metodologias dadas por el Archivo General de la Nacion y la normativa vigente en
materia de Gestibn Documental para la administracion de la documentacion y la
conservacion y custodia de esta.

1.4 Objetivos del Programa Gestion Documental

1.4.1 Objetivo General

Establecer los lineamientos al interior de la Piedecuestana de Servicios Publicos
para la gestion de la informacion y estandarizar la informacion producida y/o
recibida, en soporte analogo o digital, contemplando todo el ciclo vital de los
documentos en cumplimiento de la normatividad legal vigente y las politicas
institucionales, dando seguridad, confianza, calidad y asegurando la oportuna
toma de decisiones.

1.4.2 Objetivos Especificos

e Elaborar el diagnéstico del estado de la Gestidbn Documental al interior de la
Empresa, independientemente del medio de produccion.

www.piedecuestanaesp.gov.co
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¢ Propiciar las condiciones para una adecuada implementacion de las Tablas
de Retencion Documental, aprobadas y convalidadas para la Empresa.

e Implementar las buenas practicas segun la politica de Cero Papel.

e Implementar las mejores practicas en materia de seguridad de la
informacion y de adecuado uso y administracion de los datos personales.

e Facilitar a los usuarios, tanto internos como externos, el acceso y
recuperacion de la informacion existente en los fondos documentales de la
Empresa.

e Destacar la importancia que tienen los documentos dentro del cumplimiento
de las funciones institucionales.

e Fortalecer los mecanismos de almacenamiento y manejo confidencial de la
informacion producida tanto en medio fisico como electroénico.

e Normalizar los procesos de Planeacion, Produccion, Gestion y tramite,
Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacion a
largo plazo y Valoracion en la Empresa, tanto para documentos en soporte
papel como en soporte electronico.

e Consolidar la Politica de Gestion Documental al interior de la Empresa la
cual contemple tanto los documentos en soporte papel como los
documentos electronicos.

1.5 Publico al cual esta dirigido

El Programa de Gestibn Documental esta dirigido a todos los funcionarios y
contratistas de apoyo a la gestion de la Piedecuestana de Servicios Publicos,
empresas reguladas, entes de control, y ciudadanos en general, facilitando los
mecanismos de participacion ciudadana.

www.piedecuestanaesp.gov.co
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1.6.1 Normativos

Para una Gestion Documental adecuada se debe observar y cumplir con sus
normas internas, con las normas expedidas por el Archivo General de la Nacion,
asi como con las demas normas aplicables al acceso y manejo de la informacién
al interior de las entidades del Estado.

En este contexto a continuacion se enuncian las normas de caracter general

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos
Ley 1712 de 6 de marzo de 2014.

Decreto 2609 de 2012.

Decreto 2578 de 2012

Decreto 1515 de 2013.

Acuerdo AGN 042 de 2002.

Acuerdo AGN 003 de 2013

Acuerdo AGN 004 de 2013

Acuerdo AGN 005 de 2013

Se complementa con las demdas normas integradas en el normo grama del
Proceso de Gestion Documental, el cual se encuentra como anexo a este
documento.

La anterior enunciacion no es taxativa; por tanto, todas las demdas normas,
reglamentos, acuerdos, circulares y demas orientaciones efectuadas por las
entidades competentes, ademas de sus politicas propias, deberan ser observados
en la Empresa segun corresponda.

La aprobacion del Programa de Gestion Documental de la Empresa se hara
mediante acto administrativo expedido por la Gerencia, previa revision por parte
de la Direccién Administrativa y Financiera y/o el Comité del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.

www.piedecuestanaesp.gov.co
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Para la ejecucion de las actividades y proyectos, el Programa de Gestion
Documental contard con recursos asi:

Los recursos econdmicos necesarios para la implementaciéon del Programa de
Gestion Documental se determinaran a través del presupuesto determinado para
tal fin por parte de la Direccion Administrativa y Financiera de la empresa, con el
fin de hacer del archivo de la Empresa , un verdadero centro de informacion, que
facilite la gestion, permita la acertada toma de decisiones y sirva de soporte en
todas las funciones que adelanta la Entidad.

Se busca mantener actividades como:

% Continuidad archivistica de los fondos documentales acumulados.
+ Aplicacion de herramientas archivisticas para organizacion, clasificacion,
consulta y disposicion final de documentos, tales como:

»  Diagnosticos documentales

»  Actualizacion de Tablas de Retenciéon Documental (TRD).

» aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental (TVD) de los
fondos acumulados (estudio de documentacién, valoracion,
inventarios documentales, eliminacion.

»  Transferencias primarias de las diferentes dependencias de la

Empresa por medio del software creado por sistemas.

» Implementacion de tecnologias tales como la digitalizacion, en
aplicacion de las respectivas Tablas de Retenciébn Documental (TRD)
aprobadas para la Entidad.

Con esto, la PIEDECUESTANA obtendra los siguientes beneficios:

v' Cumplimiento de la normatividad vigente relacionada con la Gestion
Documental.

v/ Dar aplicacion a los lineamientos normativos sobre Tablas de
Retencién actualizada y Valoracion Documental de la Entidad.

v' Mejorar el proceso de administracion, valoracién y custodia de la
informacion institucional.

www.piedecuestanaesp.gov.co
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v' Mayor agilidad en el proceso de busqueda y recuperacién de la
informacién y por ende, mejoramiento del servicio al usuario interno y
externo.

v' Optimizacién de los espacios fisicos en el area de archivo.

v' Generacion de una cultura organizacional, con un alto nivel de
responsabilidad, la cual permita un adecuado manejo y conservacion
de la informacion documental de la Empresa

v' Adecuada conservaciéon del patrimonio documental de la Empresa en
Su soporte original.

v Consolidacion del proceso de Gestion Documental.

v' Asegurar el manejo agil y eficiente del archivo central e histérico, a
través de la implementacion del Programa de Gestion Documental.

1.6.3 Administrativos

Hacen relacion a la necesidad de integrar el Programa de Gestion Documental
(PGD) con todas las funciones administrativas de la Empresa como son los
sistemas de informacién con los aplicativos y demas herramientas informativas de
las que haga uso la Empresa, en atencion a las siguientes consideraciones:

- La empresa cuenta con la siguiente estructura administrativa
conformada por las siguientes dependencias y adoptada mediante
Acuerdo de la Junta Directiva No. 006 del 13 de junio de 2015

Gerencia

Direccion Administrativa y Financiera
Oficina de Planeacion Institucional
Direccion Técnica y de Operaciones
Direccién Comercial

arwpE

El area de archivo depende la direccion Administrativa y financiera, como se ve
reflejado en el siguiente organigrama
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- La Empresa tiene implementado el sistema para recepcion y radicacion
de documentos.

- El archivo se encuentra dentro del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién MIPG conformado de acuerdo a la Resolucién No. 217 de 2014,
Igualmente, se prevé que dependiendo del tema a tratar se puede invitar
a participar a otras areas de la Empresa.

- El archivo cuenta con recurso humano debidamente asignado a las
funciones de archivo, y con dedicacidon exclusiva, de conformidad con el
Acuerdo No. 007 del 13 de junio de 2015, expedido por la Junta

www.piedecuestanaesp.gov.co
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Directiva de la PIEDECUESTANA, como se ve reflejado en el siguiente

cuadro
No. DE DENOMINACION DEL
e o EMPLEO GRADO AREA FUNCIONAL
: i ; DIRECCION ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO-
1 Profesional Universitario 1 TALENTO HUMANO
: SEES DIRECCION ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO-
1 Profesional Universitario 1 CONTADOR
; i DIRECCION ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO-
1 Profesicnal Universiterio X SISTEMAS E INFORMATICA
. Piratidss e ety 1 DIRECCION DE PLANEACION E
fopsional Univers el INFRAESTRUCTURA- AREA DE SUPERVISION
: 3 : DIRECCION DE PLANEACION E
1 Profesional Universitario 1 INFRAESTRUCTURA- DISENO Y DESARROLLO
DIRECCION DE PLANEACION E
1 Profesional Universitario 1 INFRAESTRUCTURA- AREA ECONOMICA Y
ESTADISTICA SUI
. Profaonsl Ui aitario 1 ?252?3; ;lé;:mm Y DE OPERACIONES-
DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES-
1 Profesional Universitario 1 JEFE PLANTA DE TRATAMIENTO AGUA
POTABLE
; AN DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES-
1 Profesional Universitario 1 COORDINADOR DE REDES
: TR DIRECCION COMERCIAL- PRENSA Y
: | Profesional Universitario 1 COMUNICACIONES
g TR DIRECCION COMERCIAL- CONTROL Y
1 Profesional Universitario 1 PERDIDAS
1 Profesional Universitario 1 DIRECCION COMERCIAL- GESTION DE COBRO
DIRECCION TECNICO Y DE OPERACIONES-
1 Profesional Universitario 2 JEFE PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES
1 Profesional Universitario 2 ?g;?&g'gN ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO-
G R DIRECCION ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO-
1 Técnico Administrativo 1 PRESUPUESTO
3 = DIRECCION ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO-
1 Técnico Administrativo 1 ALMACEN
1 Auxiliar Administrativo 1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
1 Auxiliar Administrativo 1 E:?gﬁ&l)o N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-
y e DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-
1 Auxiliar Administrativo 1 RECEPCION 8
7% ST DIRECCION DE PLANEACION E >
1 Auxiliar Administrativo 1 INFRAESTRUCTURA %
1 Auxiliar Administrativo 1 DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES o
1 Auxiliar Administrativo 1 DIRECCION COMERCIAL §
T 53 DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES- c
1 Auxiliar Administrativo 2 SERVICIO DE RECOLECCION -E
2y R DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES- “n
1 Auxiliar Administrativo 2 SERVICIO DE BARRIDO g
2 TOTAL EMPLEOS ]
o)
0
Q.
- La Empresa cuenta con un programa de capacitacion, el cual permite %

a los funcionarios de archivo ampliar y mejorar sus conocimientos en
aspectos de la Gestion Documental, manejo de tecnologias
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relacionadas con el sistema de Gestion Documental, atencion al cliente,
entre otros.

- Las instalaciones destinadas al trabajo de los funcionarios de archivo
reunen las condiciones para el adecuado desarrollo de su funcion,
siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la Nacion.

- El area de sistemas apoyara de forma permanente los planes y
proyectos de Gestion Documental en el componente tecnolégico.

- En el Plan Anual de Capacitacion de la empresa se incluiran los
recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del
Programa de Gestion Documental, a los funcionarios de los diferentes
niveles de la entidad.

1.6.4 Tecnoldgicos

Para la ejecucion de este programa, se cuenta con los siguientes recursos.

- Equipos de computo
- Scanner
- Software: Arcosis, GD y Digiturno

Para la implementaciéon del Programa de Gestion Documental, la Empresa
requerird contar de manera permanente con el siguiente soporte tecnologico y/o
requerimientos:

» Mantenimiento del Sistema de Seguridad de la Informacion - NTC I1SO
27000 o la norma técnica que determine la Empresa.

» Apoyo permanente en los planes y proyectos de Gestion Documental en el
componente tecnoldgico

» Software de Gestion Documental que cumpla estandares como ISO 30301,
modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos
de archivo- (Moreq) y Content Management Interoperability
Services (CMIS).

www.piedecuestanaesp.gov.co
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Plataforma de interoperabilidad
Componentes de Middleware para Interoperar con otras herramientas

Repositorio de Archivos Digitales

Usuarios, roles, niveles de acceso (ISO 27000)

>
>
>
» Seguridad Digital
>
» Firmas Digitales, Armas Electronicas
>

Certificacion y pruebas de entrega digitales

Para lo anterior dentro Plan Estratégico que integra la Linea Estratégica GESTION
DE BUEN GOBIERNO Y TRANSPARENCIA cuyo objetivo estratégico “Generar un
clima de confianza y mejorar imagen frente a nuestras partes interesadas
mediante la adopcidn las mejores practicas de gobierno transparente,
implementando herramientas y actividades de seguimiento y control se incluy6 a
nivel general proyectos de inversion relacionados con el Programa de Gestion
Documental de la Piedecuestana.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

2.1 Politica de Gestion Documental

2.1.1 Justificacion

Las entidades publicas deberan formular una politica de gestion documental en
cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), la
ley 1712 (ley de transparencia y acceso a la informacion) y el articulo 6 del
Decreto 2609 de 2012, la ley ajustada a la normatividad archivistica y la
normatividad de la entidad, alineada con el Plan de Accion.

En este sentido, la PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS, debe regirse
por las normas que en materia archivistica expide el Archivo General de la Nacién
quien es el ente regulador de la archivistica del pais, encargado de fijar las

www.piedecuestanaesp.gov.co
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politicas y expedir los reglamentos necesarios para garantizar la conservacion,
preservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacién

2.1.2 Objetivo

Brindar los lineamientos requeridos por la entidad relacionados con los procesos
archivisticos de planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion
de los documentos de la entidad.

2.1.3 Alcance

La politica de Gestion Documental de la PIEDECUESTANA DE SERVCIOS
PUBICOS, esta articulada en el Programa de Gestion Documental PGD, los
procedimientos de Gestiébn documental, las Tablas de Retencion Documental y los
demas lineamientos relacionados en circulares y guias establecidos por la entidad
en torno a la Gestion Documental.

2.1.4 Vigencia de la politica de gestiéon documental

La Politica de Gestion Documental rige a partir del momento en que sea aprobada
en un Comité del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG de la
PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS y sera revisada y actualizada
anualmente.

2.1.5 Politica de gestion documental

La PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS, adoptaréa las mejores préacticas
de Gestiébn Documental y Archivistica, orientadas a la organizacion y custodia de
sus documentos, a través de la utilizacion de las nuevas tecnologias de
informacion, programas de gestion de documentos, administracion de contenidos,
servicios para la consulta de documentos, elaboracion de formatos e inventarios
gue permitan la recuperacion de la informacién; manejo y seguridad de la
informacion garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, en el marco del

www.piedecuestanaesp.gov.co
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Sistema de Gestion de Calidad de la entidad, asi como en concordancia con las
normas archivisticas emanadas por el Archivo General de la Nacion.

2.1.6 Lineamientos generales de la politica de gestion documental

A continuacién, se sefialan los lineamientos generales de la Politica de Gestion
Documental, los cuales se desarrollan en la aplicaciéon del Plan Institucional de
Archivos PINAR, el Programa de Gestion Documental PGD, las Tablas de
Retencion Documental de la Entidad, y las Guias e Instructivos desarrollados para
la gestion de documentos, en el marco proceso de gestiébn documental y demas
programas y documentos emitidos por la entidad en torno a la gestion documental
y la funcion archivistica.

2.1.6.1Conservacion de la memoria institucional

La PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS, garantiza la conservacion
preventiva, la custodia, la recuperacion y disposicion de la memoria institucional
de la entidad implementando las mejores practicas que permitan la mejora
continua de los procesos de conservacion.

2.1.6.2. Procesos de gestién documental

LA PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS, identifica, define implementa
las mejores practicas en torno a los procesos archivisticos y de gestion
documental relacionadas con la elaboracién, tramite, distribucion, organizacion,
ordenacion, clasificacion, descripcion, consulta, custodia conservacion preventiva
y disposicién final de los expedientes y los documentos de archivo independiente
de su soporte y medio de creacion.

2.1.6.3. Gestion de lainformacion fisica y electrénica

La PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS, adopta los estandares de
Gestion Documental, en cualquier medio y soporte, nacionales e internacionales,
en concordancia con la normatividad vigente sefialada por el Archivo General de la
Nacion.

2.1.6.4. Gestion electronica de documentos

La PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS, propendera porque la gestion
electronica de documentos este soportada en el uso y aplicacion de las nuevas
tecnologias de informacién y documentacion.

www.piedecuestanaesp.gov.co
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La conformacion de expedientes virtuales y/o electronicos con documentacion
electronica de archivo deberd cumplir con los principios archivisticos de
procedencia y orden original.

2.1.6.5. Herramientas archivisticas y de gestiéon documental

La PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS, elabora, actualiza e
implementa el Programa de Gestibn Documental PGD, las Tablas de Retencién
Documental, El Plan Institucional de Archivo, y demés herramientas archivisticas
que permitan la planificacion estratégica a corto, mediano y largo plazo de los
procesos y procedimientos de gestion documental soportado en los diagndsticos,
analisis, cronogramas y recursos presupuestales.

2.1.6.6. Consulta de expedientes y documentos de archivo

La PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS, garantiza la consulta,
utilizacién y conservacion de la documentacion de la entidad para satisfacer
necesidades de informacion de los usuarios.

2.1.6.7. Transferencias documentales

La PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS, realiza las transferencias
primarias y secundarias de conformidad con lo establecido en las Tablas de
Retencién Documental.

2.1.6.8. Modernizacién de la gestion documental

La PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS, incorpora los avances
tecnologicos a la Gestibn Documental en concordancia con la normatividad
emitida por el Archivo General de la Nacion.

2.1.6.9. Cooperacion, articulacion y coordinacion

La PIEDECUESTANA DE SERVICOS PUBLICOS, promueve la cooperacion,
articulacion y cooperacion permanente entre, las areas productoras de informacién
y los Sistemas de Calidad, MIPG y demas sistemas y programas que permitan la
mejora continua de la Gestion Documental.

2.1.6.10. Cultura de cambio
La PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS, promueve acciones

encaminadas al cambio cultural en torno a la correcta utilizacion de los
expedientes fisicos y digitales, a la divulgacion de buenas practicas en gestion

www.piedecuestanaesp.gov.co
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documental, asi como el aprovechamiento de los recursos tecnolégicos ofrecidos
por las TICS en el marco de la estrategia de Gobierno en Linea y la politica de
cero papel.

2.1.7. Principios de Gestiéon Documental

El Programa de Gestion Documental de la Piedecuestana de servicios publicos, se
regira bajo los siguientes principios:

Planeacion: La creacién de documentos estd precedida del andlisis legal,
funcional y archivistico que determine la utilidad de éstos como evidencia, con
miras a facilitar su gestion. El resultado de dicho analisis determinara si se crea o
no un documento. Esta actividad es desarrollada por el lider del proceso al cual
pertenece el documento a crear, atendiendo lo establecido en el procedimiento de
Produccion de documentos.

Eficiencia: En la Piedecuestana de Servicios Publicos, solo deben producirse los
documentos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién
0 un proceso.

Economia: Se evaluaran los costos derivados de la gestiéon de sus documentos
buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcién archivistica.

Control y seguimiento. Se propiciaré el control y seguimiento de los documentos
que produce o recibe la Entidad, en desarrollo de sus actividades, a lo largo de
todo el ciclo de vida.

Oportunidad: Se implementaran aquellos mecanismos que garanticen que los
documentos estan disponibles cuando se requieran, de acuerdo con los perfiles
establecidos por los duefios o productores de los mismos.

Transparencia: Los documentos son evidencia de las actuaciones de la
administracion y por lo tanto respaldan las actuaciones de los funcionarios de la

Empresa
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Disponibilidad: Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacion.

Agrupacion: Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o
categorias (series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones
secuenciales dentro de un mismo tramite, segun las tablas de retencion y el
cuadro de clasificacion documental.

Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite deben
mantener el vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de
clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y
contenido, de forma que se facilite su gestion como conjunto.

En la Piedecuestana de Servicios Publicos el conjunto de documentos que hacen
parte de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacion que contengan o medio de conservacion, se encuentran vinculados
entre si y son identificados por un mismo namero de radicacién raiz y diferente
derivado y/o caso, conformando de esta manera un expediente.

Proteccion del medio ambiente: La Piedecuestana evitar4 la produccién de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones
legales o de preservacién historica, dada la longevidad del papel como medio de
registro de informacion. De esta manera la Gestion Documental debe estar
alineada con la politica de Cero Papel establecida por el Gobierno Nacional e
implementada al interior de la Entidad.

Autoevaluacion: El Programa de Gestion Documental y sus elementos, ademas
la documentacion que conforma el proceso de Gestibn Documental dentro del
Sistema de Gestion Integrado de la Empresa, seran evaluados periédicamente
con el fin de garantizar su actualizacién y mejora continua.

Coordinacion y acceso: Las dependencias actuaran coordinadamente en torno
al acceso y manejo de la informacién que custodian para evitar la duplicidad de
acciones frente a los documentos de archivo y el incumplimiento de la mision de
éstos.

Cultura archivistica. Los jefes de cada una de las dependencias de la Empresa
colaboraran en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la
importancia y valor de los archivos de la Piedecuestana de servicios Publicos.
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Modernizacion: Se propiciaréd el fortalecimiento de la funcion archivistica de la
Empresa, a través de la aplicacion de modernas practicas de Gestion Documental,
mediante el apoyo de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

Interoperabilidad: Se deben propiciar Optimas condiciones relativas a la habilidad
de transferir y utilizar informacion de manera uniforme y eficiente entre varias
organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de los sistemas
de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin
de obtener los resultados esperados.

Orientacion al ciudadano: El ejercicio de colaboracidn entre organizaciones para
intercambiar informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio,
con el propodsito de facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos,
empresas y a otras entidades,

Debe ser una premisa de las entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad
para el Gobierno en linea que nace como un conjunto de principios, politicas y
recomendaciones que busca facilitar y optimizar el ejercicio de colaboracion

Neutralidad tecnoldgica: La entidad garantiza la libre adopcion de tecnologias,
teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos
internacionales competentes e idoneos en la materia, que permitan fomentar la
eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y
que su adopcién sea armonica con el desarrollo ambiental sostenible.

Proteccion de la informaciéon y los datos: La Empresa garantiza la proteccion

de la informacién y los datos personales en los distintos procesos de la Gestion
Documental.

2.2 Procesos de Gestién Documental

Los procedimientos actuales se pueden consultar en la pagina WEB y en los
anexos del presente documento

PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
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VALORACION

Los formatos para uso general de la Empresa estdn adaptados segln la Guia Técnica
Colombiana 185.

2.2.1 Planeacién

En el marco del Sistema Unico de Gestion, es requisito que, en la revision de los
procesos, de sus caracterizaciones y procedimientos se realice una evaluacion
detallada de las actividades que generan documentos, a fin de establecer su
pertinencia y si estos generan valor agregado, al igual que se evalle la
oportunidad de automatizarlos. Se debe prestar especial atencion a que las
dindmicas de optimizacion de procesos no generen ausencia de evidencias
documentales.

2.2.2 Produccién

Generar documentos en cumplimiento de las funciones, atendiendo los estandares
y politicas documentales de la empresa.

www.piedecuestanaesp.gov.co
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2.2.3 Gestion y tramite

Realizar las acciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos),
la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el
control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de
los asuntos. Comprende los siguientes aspectos: Recepcion Documental,
Distribucién Documental, Descripcion Documental y Consulta Documental.

2.2.4 Organizacion

Controlar la produccion y tramite documental de la Piedecuestana de Servicios
Publicos, mediante identificacion, actualizacion y orientacion en la aplicacion de
las Tablas de Retencion Documental, en los Archivos de Gestion de cada una de
las dependencias de la Institucion.

2.2.5 Transferencia

Las transferencias primarias: deben obedecer al Cronograma de Transferencias
que se publicard en el portal de la Piedecuestana de Servicios Publicos

Transferencias secundarias. Una vez se haya realizado el proceso de valoraciéon
documental, se transferira al Archivo Histérico para su conservacion permanente.
La valoracion sera aprobada por el Comité del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG de la PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS, o por un
tercero debidamente calificado para tal actividad.

2.2.6 Disposicion de documentos

Seleccién de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su
conservacion temporal, permanente, o a su eliminacién conforme a lo dispuesto en
las Tablas de Retencién Documental y/o Tablas de Valoracién Documental

2.2.7 Preservacion alargo plazo

De manera permanente, la administraciéon debe proveer el mobiliario adecuado y
mantener la infraestructura fisica para la conservacion y preservacion a largo
plazo de los archivos de la Empresa, acorde al formato en que se encuentren.

www.piedecuestanaesp.gov.co
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2.2.8 Valoracion

Establecer las actividades de almacenamiento y conservacion de los documentos
de la Piedecuestana de Servicios Publicos, para permitir la recuperacion de la
informacion y la preservacion de la memoria institucional.

2.2.8.1 Tabla De Retencion Documental - APROBADA, CONVALIDADA y VIGENTE

La Piedecuestana de Servicios Publicos cuenta con Tablas de Retencion
Documental aprobadas mediante Resolucion No. 166 de 2020 de la
PIEDECUESTANA por medio de la Cual se aprueban y adoptan las TRD, las
cuales fueron convalidadas por el Consejo Departamental de Archivo mediante
acta # 05 del 19 de noviembre del 2020.

2.2.9 Eliminacioén

La decision sobre la eliminacion de los documentos es responsabilidad de los
productores sin perjuicio de las normas presentes o futuras que se expidan sobre
la materia.

Este proceso ha de aplicarse a todos aquellos documentos que han perdido su
valor administrativo, legal, fiscal y que no tengan valor histérico o que carezcan de
relevancia para la ciencia y la tecnologia.

La eliminacién de documentos se realizard mediante rasgado, y cuando dicha
actividad se realice por un tercero y fuera de las instalaciones de la Empresa, se
realizard en presencia de un funcionario del area de Archivo y correspondencia.
Previamente a la eliminacion, se debe elaborar el inventarlo de la documentacion
a eliminar con la respectiva acta.

El papel rasgado se entregara al personal de reciclaje, con el fin de que se
realice la disposicion adecuada del mismo.

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL -PGD

3.1 Alineacion con los objetivos estratégicos
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El programa de Gestion Documental se encuentra alineado dentro Plan
Estratégico que integra la Linea Estratégica GESTION DE BUEN GOBIERNO Y
TRANSPARENCIA cuyo objetivo estratégico “Generar un clima de confianza y
mejorar imagen frente a nuestras partes interesadas mediante la adopcion las
mejores practicas de gobierno transparente, implementando herramientas y
actividades de seguimiento y control se incluyé a nivel general proyectos de
inversion relacionados con el Programa de Gestidbn Documental Piedecuestana

3.2 Metas del Programa de Gestion Documental
De conformidad con el PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR, la

Piedecuestana de servicios Publicos, se ha propuesto cumplir con las siguientes
metas

3.2.1. Metas a corto plazo

» Desarrolla, capacita e implementa el Programa de Gestion Documental
PGD en la Piedecuestana de Servicios Publicos.

» Formula la Politica de Gestion Documental

» Conforma equipo de Profesionales de diferentes disciplinas y la Auxiliar
de Archivo para armonizar el PGD con los demas sistemas de Gestion
de la empresa

» Realiza Diagnéstico Integral de la Gestion Documental en la Empresa.

> Establece Metodologia para Planeacion e implementacion del PGD.

» Apoya la ejecucion del PIC (plan institucional de capacitacion) en temas
de gestién documental.

» Diagnostico del software de gestion documental SGD 1.5

3.2.2. Metas a mediano plazo

» Organizacion, limpieza, desinfeccion de los Archivos de Gestion de las
dependencias de la Piedecuestana de Servicios Publicos, mediante la
aplicacion de las TRD.

» Organizacion, Limpieza y Desinfecciéon de documentos de los Fondos
Acumulados y distribucion de espacios del archivo Central.

www.piedecuestanaesp.gov.co
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» Revisar y actualizar las Tablas de Retenciéon Documental.
» Realizar cronograma de transferencias documentales

3.2.3. Metas a largo plazo

» Implementar un Sistema de Gestion Documental Integral (Administrativo.
Juridico y Documental) como herramienta de apoyo que permita el manejo
y organizacion de la documentacion producida y recibida por la entidad.

» Definir los metadatos requeridos para los documentos electronicos y
analogos utilizados en la Empresa.

» Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos, el cual incluya todos los tipos de informacion enunciados en el
articulo 2, del Decreto 2609 de 2013.

» Elaborar las tablas de control de acceso, tanto para documentos en soporte
papel, como para documentos electronicos.

» Elaborar los programas especificos establecidos en el Decreto 2609 de
2013, o los que la Entidad requiera.

» Definir las fases del PGD para documentos electronicos.

3.3. Asignacion de recursos necesarios para alcanzar las metas y lograr los
objetivos definidos

Los recursos econdmicos necesarios para la implementacién del Programa de
Gestidn Documental se determinaran a través del Plan Estratégico que integra la
Linea Estratégica GESTION DE BUEN GOBIERNO Y TRANSPARENCIA

3.4. Articulacion con otros programas y sistemas de la entidad.

La armonizacién o articulacion del Programa de Gestion Documental con los
sistemas o programas en la Empresa es como sigue:

— Sistema de Gestion de Calidad: Requisitos generales (4.1), Gestion
Documental (4.2), Enfoque al cliente (5.2), politica de la calidad (5.3),
planificacion (5.4), comunicacion interna (5.5.3), Gestion de los recursos (6),
Infraestructura (6.3),ambiente de trabajo (6.4), Determinacion de los requisitos
relacionados con el producto y/o servicio (7.2.1), Revision de los requisitos
relacionados con el producto y/o servicio (7.2.2), Comunicacion con el cliente
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(7.2.3), Produccion y prestacion del servicio (requisito 7.5),Medicion, analisis y
mejora (8), Satisfacciéon del cliente (8.2.1), Seguimiento y mediciébn de los
procesos (8.2.3), Seguimiento y medicion del producto y/o servicio (8.2.4),
analisis de datos (8.4), mejora (8.5).

— Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG: En el Eje Transversal
Informacion y Comunicaciéon con los Elemento, Informacién y Comunicacion
interna y externa y Sistemas de Informacion y comunicacion. En el componente -
Administracién de riesgos de los procesos. En el Componente Direccionamiento
Estratégico con sus elementos: planes, programas y proyecto, politicas de
operacion de Gestion Documental e indicadores y estrategias. Mddulo de Control
de evaluacion y seguimiento.

— Programa de Gobierno en Linea: Articulacion del Programa de Gestion
Documental con el componente Transformacion (Hacer uso de medios
electronicos en procesos y procedimientos internos: Sistema de gestion de
documentos electronicos, Automatizacion de procesos y procedimientos internos
electronicos).

— Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo. Preparacion y
respuesta ante emergencias a través del plan de emergencias institucional y en
cuanto a Saneamiento Basico, limpieza y desinfeccion.

— Sistema de Gestion Ambiental, en lo concerniente a la disposicion adecuada
de residuos sélidos y al uso del papel con base en lo establecido en la Directiva
Presidencial “Cero Papel”

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

4.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

El Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos, buscara a
partir del inventario de sistemas de informacion de la Piedecuestana de Servicios
Plblicos que se tenga, contar con el inventario de los tipos documentales
generados en formato electrénico, como informacién basica tendiente a:

www.piedecuestanaesp.gov.co

e Determinar el sistema o herramienta tecnolégica donde nace o se origina.
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e La frecuencia volumen y caracteristicas.

e Siademas del soporte electronico, también se genera en medio analogo.

e Si esta contemplado en el Sistema Integrado de Gestion, tipo de proceso,
frecuencia de generacion y codificacion en el Sistema Integrado de Gestion.

e Si esta definido en las TRD como tipo documental, de qué Serie o Subserie.

e Puntos de acceso.

e Frecuencia de consulta.

¢ Medios de conservacion y preservacion.

e Formas de consulta a futuro.

Se tendrdn como criterios de produccion o conservacion, los generados en los
medios previstos en el Articulo 2, Decreto 2609 de 2012.

4.2 Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de
riesgo operativo de la entidad en caso de emergencia)

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales de la Piedecuestana de
Servicios Publicos, estara orientado a definir, identificar, caracterizar, los
documentos institucionales que ante la ocurrencia de eventuales siniestros
originados por efectos fisicos, biolégicos o humanos, deben ser conservados y
preservados con el fin de garantizar la existencia, gestion y continuidad de la
Empresa a futuro, mediante la formulacibn de politicas, metodologias,
responsabilidades tendientes a garantizar la proteccion necesaria de los mismos.

Proteger los documentos vitales de la destruccion total o parcial, ante desastres
ocasionados por efectos fisicos, bioldgicos o humanos.

4.3 Programa de gestion de documentos electronicos

El Programa de Gestibn de Documentos Electronicos de la Piedecuestana de
Servicios Publicos, esta orientado a garantizar una eficiente y técnica gestion de
documentos electrénicos en la empresa, a partir del cumplimiento de un Modelo
de Requisitos que incluye entre otros elementos de Autenticidad, Integridad,
Inalterabilidad, Fiabilidad, Disponibilidad y Conservacion, los cuales garantizan
que los documentos electronicos mantienen su valor de evidencia a lo largo del
ciclo de vida de expedientes mixtos (hibridos), digitales y electrénicos. El
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programa debe apoyarse en el uso de tecnologias tipo de Sistemas Gestion de
Documentos Electronicos de Archivos — SGDEA, que incluyan el manejo de
formas y formularios electronicos. Se deberan tener en cuenta los estandares 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 tendra en cuenta lo atinente a las politicas y lineamientos que desarrolle el
Sistema Nacional de Archivos Electronicos - SINAE, en concordancia con el
Sistema Nacional de Archivos.

a) Meta: Disefiar e implementar el Programa de Gestion de Documentos
Electrénicos.

b) Recursos: 1 Ingeniero de sistemas, 1 archivista.

- Firmas y certificados electrénicos

- Sistemas Gestion de Documentos Electronicos de Archivos - SGDEA

c) Articulacion: Con el programa MODERNIZACION DE LA PIEDECUESTANA
PARA FORTALECER LA GESTION EMPRESARIAL, el subprograma MEJORA
CONTINUA E INNOVACION TECNOLOGICA y con el Plan Institucional de
Capacitacion

4.4  Programa de archivos descentralizados

En la actualidad la administracion de los archivos de Gestién, Central e Historico
se ejerce directamente por parte de la Piedecuestana, asi:

Unidades Productoras de Documentos (7): Administran y custodian sus archivos
de Gestion.

Area de Archivo y Correspondencia: Administra y custodia los archivos Central e

Historico de las Unidades Productoras de Documentos administrativos

4.5 Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado,
impresién, digitalizacién y microfilmacién)

www.piedecuestanaesp.gov.co
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La Piedecuestana de Servicios Publicos, establece directrices para la consulta y
fotocopia de documentos en el procedimiento consulta de documentos y en la
Resolucion N°253 de 2014 (POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECEN LAS
NORMAS GENERALES PARA EL MANEJO DE LAS COMUNICACIONES Y SE
CREA LA VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA EN LA
PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS).

Los procesos de digitalizacion y/o microfilmacion, se realizaran de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de disposicion final de documentos que se
establezca y con base en la metodologia y criterios basicos para la microfilmacion
y/o digitalizacion. Anexo 13.4 de la publicacion del Archivo General de la Nacion:
Manual de Archivistica, Primera Fase: Guia para la implementacion de un
programa de Gestién Documental.

4.6 Programa de documentos especiales (graficos, sonoros,
audiovisuales, orales, de comunidades indigenas o afro descendientes, etc.)

Dentro del proceso de organizacién documental, se conformaré una planoteca con
los planos de la institucion, asi:

- De Planta Fisica

- De redes eléctricas

- De redes hidraulicas

- Red de datos

- Otros planos que se encuentren dentro de los fondos acumulados y
archivos de gestion.

Ademas de determinar su custodia, almacenamiento, recuperacioén, inventarios y
migracion a otros medios.

4.7  Plan Institucional de Capacitacion

El programa de -capacitacion de Gestion Documental, estd debidamente
estructurado y articulado con el Plan de Capacitacion Institucional.

www.piedecuestanaesp.gov.co

Actualmente, cada vez que se emite un nuevo documento base o normatividad,
politicas, 0 se actualizan los procedimientos, se realizan jornadas de capacitacion
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en donde se involucra a personal de las Unidades Productoras de Documentos.
De igual forma, para el personal nuevo que ingresa a la institucién se programan
jornadas de capacitacion en produccion documental, archivos de gestion.

Para la implementaciéon del programa de gestion se realizaran jornadas de
capacitacion al personal de las 7 Unidades Productoras de Documentos y a los
funcionarios nuevos que ingresa a la Empresa, en los ocho procesos que integran
el programa de Gestion Documental, su alcance y desarrollo, asi como los
cambios normativos, politicas 0 documentos base que se generen.

4.8 Programa de auditoriay control

El objetivo de este programa es verificar el estado de la Gestién Documental de la
Empresa, con base en las normas internas y externas vigentes y generar planes
de mejoramiento que permitan minimizar los riesgos y corregir los hallazgos
encontrados.

4.8.1 Actividades que se realizan actualmente:

» Visitas de seguimiento para la verificacion y revision de los archivos
de gestién, con el fin de identificar que estén organizados de acuerdo
con las Tablas de Retencion Documental y se estén aplicando los
debidos procesos técnicos.

» Capacitacion en materia de Gestion Documental.

» Definicibn de puntos a auditar relacionados con la Gestion
Documental dentro de los planes de auditoria de gestidon de calidad y
control interno.

» Ejecucion de los planes de mejoramiento de acuerdo a los hallazgos
encontrados por auditorias de calidad interna y externa (lcontec) y de
gestion.

» Socializar los hallazgos al Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
MIPG.

» Verificar el cumplimiento de las acciones de mejora establecidas.

4.8.2 Actividades a corto plazo:

www.piedecuestanaesp.gov.co

» Elaborar programa de auditoria a la Gestion Documental de la Entidad.
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» Ampliar los puntos a auditar dentro de los planes de auditoria relacionados
con Gestion Documental.

» Fortalecer capacitacion a los auditores en materia de Gestion Documental.

» Incorporar las acciones de mejora en los planes de mejoramiento individual
de los funcionarios

5. ARMONIZACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO

Esta parte del Programa Especifico del Programa de Gestiéon Documental -PGD,
esta orientado a cumplir, con lo preceptuado, en las siguientes Normas:

Decreto 2609 de 2012, Articulo 15. Armonizacion con otros sistemas
administrativos y de gestion. El Programa de Gestion Documental (PGD) debe
armonizarse con los otros sistemas administrativos y de gestién establecidos por
el gobierno nacional o los que se establezcan en el futuro.

Teniendo en cuenta que acogiendo recomendaciones del DAFP, el Sistema
Integrado de Gestion armoniza; complementa y hace operativos los requisitos del
Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y los elementos de control del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), con el fin de garantizar eficiencia,;
eficacia; transparencia y efectividad en la Gestion de la entidad y optimizar sus
recursos y procesos.

La armonizacion con otros programas Yy sistemas de la entidad se hard de
acuerdo, con la normatividad vigente.

6. ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El mapa de procesos es el modelo disefiado por la Piedecuestana de Servicios
Publicos , sobre el cual opera el Sistema Integrado de Gestion - SIG, el cual
busca la unificacion de esfuerzos y optimizacion de recursos para hacer mas
eficiente la implementacién y sostenibilidad mediante la armonizacién del MIPG,
la NTCGP 1000, y el aprovechamiento de herramientas para un Sistema de
Gestidon altamente eficaz, orientado a cumplir los mandatos constitucionales y
teniendo en cuenta las necesidades demandadas por la comunidad.
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