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La EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE
PIEDECUESTA E.S.P. - PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS,
establece dentro de sus prioridades la implementacion y el desarrollo de la Politica
de Gestion Documental, con el fin de garantizar el fortalecimiento y articulacion, la
administracion de los archivos y el acceso a la informacién, proyectando asi
implementar un sistema de administracién de archivos electrénicos, la organizacion
de los historiales de los usuarios con base en las normas técnicas colombianas en
materia de archivos y documentos, y las Tablas de Retencién Documental.

Como establece la Constitucion Politica de Colombia existen varios principios
esenciales relacionados con la funcién de los archivos en la vida social, tales como
el derecho a la informacion, el acceso a los documentos publicos y el principio de la
democracia participativa. De igual forma, armonizar la Ley General de Archivos con
el Sistema de Control Interno Estatal, el Sistema de Gestion de la Calidad y el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG generan un equilibrio en la
empresa.

Esta politica fortalece la implementacion y cumplimiento a lo establecido en la Ley
de Transparencia (Ley 1712 de 2014) en el marco del Sistema Nacional de Archivos,
en temas relacionados con gestion de la informacion puablica en cuanto a su
adecuada publicacion y divulgacién, la recepcion y respuesta a solicitudes de
acceso, su adecuada clasificacion y reserva, elaboracion de los instrumentos de
gestion de informacion, asi como el seguimiento de la misma.

Para el desarrollo de esta Politica de Gestion Documental, la empresa
Piedecuestana de Servicios Publicos determina:

e Incrementar la conciencia sobre la importancia y la proteccion del patrimonio
documental.

o Fortalecer el Sistema de Archivos para ampliar la cobertura y garantizar la
aplicabilidad de la politica archivistica en un marco de eficiencia administrativa.

e Definir y fortalecer las competencias y habilidades requeridas para quienes
trabajen en las areas de archivo.

e Proyectar un enfoque tecnolégico que permita la administracion de archivos
electronicos.

Asi, esta politica que enfatiza en la relevancia del archivo como entidad para
salvaguardar el patrimonio documental, promueve que los ciudadanos accedan a
los documentos y tengan la posibilidad de obtener informacion confiable y
organizada para luchar contra la corrupcion y garantizar la transparencia de la
gestion, entre otras posibilidades.

GABRIEL ABRIL ROJAS
Gerente - Empresa de Servicios Publicos de Piedecuesta ESP
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MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de 1991: Articulos 20, 70, 72 y 74 referente a la libertad de
expresion, difusion de pensamiento y la de informar y de recibir informacion, la
proteccion del patrimonio cultural de la Nacion y otros bienes que conforman la
identidad nacional y el acceso a los documentos publicos.

La Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) es la norma fundamental que
regula la administracion de los archivos en Colombia. Su objetivo es lograr el
desarrollo integral y optimizar la gestion de los archivos en Colombia, abarcando el
ciclo vital de los documentos, es decir, desde su produccién, su tramite natural y su
disposicion final, ya sea para su conservacion o eliminacion, independiente del
formato y soporte donde se halle registrada la informacion.

Ley 872 de 2003 y el Decreto reglamentario 4110 de 2004 y 4297 de 2007 obligan
a las entidades publicas a implementar sistemas de gestidon de la calidad e
involucran un proceso de gestion documental. Conforme a la Ley 87 de 1993 y su
Decreto reglamentario 1537 de 2001, las entidades publicas deben implementar
sistemas de control interno por procesos y el componente informacion a la gestién
documental.

Capitulo IV de la Ley 1437 de 2011 autoriza la utilizacién de medios electrénicos
en el proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en
medios electronicos, el archivo electronico de documentos, el expediente
electronico, la recepcion de documentos electronicos por parte de las autoridades y
la prueba de recepcion y envio de mensajes de datos, asi como la Ley 527 de 1999
en sus articulos 6° y 9°, los cuales se enmarcan dentro de las responsabilidades
que le competen al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado como
ente rector de la politica archivistica del Estado.

e Decreto 2482 del 3 de diciembre de 2013 establece los lineamientos generales
para la integraciéon de la planeacion y la gestion, tiene como objeto adoptar el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestibn como instrumento de articulacion y
reporte de la planeacion, se busca un Estado con capacidad permanente para
mejorar su gestion, sus espacios de participacion y su interlocucién con la sociedad,
en procura de la prestacion de mejores y mas efectivos servicios.

e Acuerdo 004 de 2013 expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacién, “por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012
y se modifica el procedimiento para la elaboracidon, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas
de Valoracion Documental”. Establece los procedimientos para elaboracion,
aprobacion, actualizacion, asi como los procedimientos para la disposicion final de
los documentos.

e Acuerdo 002 de 2014 expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacion “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”.
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e Ley 1712 de 2014 es la Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica
Nacional, que requiere el cumplimiento de la funcion archivistica. El objeto de la
presente ley es regular el derecho de acceso a la informacion publica, los
procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la
publicidad de informacion. Cabe aclarar que el Archivo General de la Nacién
participd activamente para la reglamentacion de la ley citada.

e Acuerdo 008 de 2014 expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacién “por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para
la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica
en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafosl y 3 de la ley 594 de 2000”.

e Acuerdo 003 de 2015 expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacién “por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados como
resultado del uso de medios electrénicos 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”.

ALCANCE DE LA POLITICA

La Politica de Gestién Documental de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DE PIEDECUESTA, inicia con la planeacién y produccién documental fisica o
electronica y finaliza con su conservacion o preservacion a largo plazo, de
conformidad con el modelo de operacidn por procesos y del esquema funcional y
misional de la Entidad.

LINEAMIENTOS DE LA POLITICA

La EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE PIEDECUESTA se compromete a
incorporar en su planeacion una hoja de ruta que permita implementar el desarrollo
de la funcion archivistica, para lo cual podran contar con acciones en materia de
archivos y gestion documental, guiadas por lineamientos y herramientas que
contemplen los siguientes componentes:

e Estratégico: Comprende las actividades relacionadas con el disefio,
planeacién, verificacion, mejoramiento y sostenibilidad de la funcién
archivistica (gestion de documentos y administracion de archivos),
soportadas en las demas herramientas estratégicas de la empresa
Piedecuestana de Servicios Publicos.

e Administraciéon de Archivos: Comprende el conjunto de estrategias
dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano, necesarios para la realizacion
de los procesos de la gestion documental y el eficiente funcionamiento de los
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archivos, en el marco de la administracion institucional como lo indica la Ley
594 de 2000 titulo IV Administracion de Archivos.

e Documental: Comprende los procesos de la gestion documental. Conjunto
de actividades técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion
de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, para facilitar su utilizacion y conservacion

e Tecnolbgico: Comprende la administracién electronica de documentos, la
seguridad de la informacion y la interoperabilidad en cumplimiento de las
politicas y lineamientos de la gestion documental y administracion de
archivos.

e Cultural: Comprende aspectos relacionados con la interiorizacion de una
cultura archivistica por el posicionamiento de la gestibn documental que
aporta a la optimizacion de la eficiencia y desarrollo organizacional y cultural
de la entidad y la comunidad de la cual hace parte, mediante la gestion del
conocimiento, gestién del cambio, la participacion ciudadana, la proteccion
del medio ambiente y la difusion.

DESARROLLO DE LA POLITICA

Teniendo en cuenta el marco normativo legal vigente para la gestion de los
documentos fisicos y electronicos, articulado con el Sistema de Gestion de Calidad
— SGC y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidén - MIPG, a continuacion, se
formulan los lineamientos de Politica de Gestion Documental de la EMPRESA
PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS

ASPECTOS CRITICOS / OBJETIVOS PLANES Y RESPONSABLE
EJES PROYECTOS
ASOCIADOS
El historial de usuarios se | Crear instrumentos archivisticos que
encuentra permitan la organizacién de archivos de
desorganizado. gestion particularmente el historial de
usuarios.
Formular procesos de gestion documental g’:ﬁ{gfﬁna de
para la organizacion del historial de Documental PGD.
usuarios.
Actualizar Tablas de | Remitir para convalidacion al Consejo
Retenciébn  Documental | Departamental de Archivo y aplicar
TRD. actualizacion de TRD en la Empresa
Piedecuestana de Servicios Publicos ESP. i 9
Administracion de | Capacitar a los funcionarios de la Empresa | Plan Institucional DIRECCION g
archivos. Piedecuestana de Servicios Publicos ESP | de Capacitacion. ADMINISTRATIVA o
en temas de gestion documental. Y FINANCIERA o
Dotar de mobiliario y elementos de | Plan de Compras. 2
conservacion adecuados para los archivos =
de gestion y central de la empresa. -E
La entidad no cuenta con | Determinar una herramienta tecnoldgica | Plan  Estratégico g
un Sistema de | que permita la administracion de archivos | Informéatico. g
Administracion de | electronicos. o
Archivos Electrénicos. .g

*Las fechas de cumplimiento y los recursos se encuentran sujetos a disponibilidad presupuestal

APROBO
Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

REVISO
Profesional Universitario
Sistemas de Gestion

ELABORO
Director Administrativo y
Financiero

FECHA FECHA

15/09/2021

FECHA
14/09/2021

Atencidn:
Lunes a Yiernas
7:30 am a 11:30 am

1:30 pm a 5:30 pm

Cra 8 # 12.28 Borrio la Candeloria
Sode Adminisbrativa

$(037) 655 0058 Ext. 109
/ Eservicioalclientei@piedecuestonoesp.gov.co
w ) @Piedecuestana_ ) @PiedecuestanaESP (@) Piedecuestana_ESP

ok 4




. Caédigo: GPI-OPI.POL01-103.R5
ﬁi POLITICA DE GESTION  [Versién: 0.0
DOCUMENTAL :
PIEDECUESTANA Pagina5de5
PLAN DE ACCION
— — N = < — o 1] = S — o
o | o = = > 2| = o o4 = >4 54
Actividad Responsable | Evidencia | §{ 21 22| 2| 313 |2(3181215&%
Programa de Capacitacion y Sensibilizacion:
1. Disefiar presentaciones para ser Prof Univ SG - . .
; Aux Adm Asistencia
divulgadas al personal en tema de GD. Archivo
2. Crear una estrategia comunicativa Comunicacion Registro
para cultlura de conservacién (afiche, e Imagen de
pendon, volante etc) Sensibilizar en Cor ogrativa comunicac
toma de conciencia CD. P i6n
3. Capacitar en la conservacion,
deterioro, trato y manejo de la
informaciéon documental, Manejo de A
equipos o herramientas para la Agx inistrati Asistencia
conservacion de archivos (TRD, desde A mh!nls rativa
la produccion hasta la disposicién renivo
final).
4. Taller acerca de la normatividad y Zg:;r'x SG - Asistencia
responsabilidades frente a la CD. .
Archivo
5. Capacitacion en factores de riesgo,
prevencion de desastres y manejo de | Prof Univ SG Asistencia
emergencias en archivo
6. Capacitacion en saneamiento
ambiental, biodeterioro documental y Prof Univ SG Asistencia
buenas practicas periédicas de
limpieza.
Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas:
1. Inspeccion periddica de las
instalaciones fisicas de los archivos y
sistemas de almacenamiento Prof Univ SG -
(presencia de humedad, hongos, Aux Adm Foto
grietas, fisuras etc) Revision de Archivo - SST Inspeccion
componentes tecnolégicos instalados,
revision de instalaciones de seguridad
y equipos de manejo de emergencias.
2. De acuerdo a la informacién arrojada
en la inspeccién, generar acciones | Prof Univ SG - Foto
correctivas, gestionar recursos para | Aux Adm AC/AP/AM
adecuaciones de ser necesario, | Archivo - SST
priorizar riesgos
3. Implementar buenas préacticas de ﬁg)r;inistrativa Egt%l Sg«ic
limpieza y mantenimiento Archivo o 9
Programacién de Prevencion de Emergencias y Atencidn de Desastres:
1. Establecer el mapa de riesgos del | Prof Univ SG - Mapa de
archivo con las acciones preventivas | Aux Admin riesp os
de emergencias y mitigacion de dafios | Archivo 9 &
L)
2. Demarcar las rutas de evacuacion, | Prof Univ SG - | Registro 3
identificar equipos para emergencias e | Aux Adm Fotografic =
inspeccionarlos, capacitar en su uso Archivo - SST | o B
3. Realizar simulacro de emergencia | Prof Univ SG - | Evaluacion B
con énfasis en resguardo del material | Aux Adm del =
documental Archivo - SST | Simulacro =
@
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