Programa de Gestién Documental
PGD: 2021 -2024

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CAJICA S.A. E.S.P.

2021

Responsable: Direccibn Administrativa y Comercial
Entidad: Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A. E.S.P. Sigla EPC
Fecha de Aprobacion: 20 de diciembre de 2021 Comité Institucional de Gestion y

Desempefio

Fecha Vigencia: 2021 a 2024
Autoridad Archivistica: Cargo Técnico de Archivo

Version: 1

Elaboro: Direccién Administrativa y Comercial y Técnico de Archivo

Fecha de Publicacion:




Contenido

1. ASPECTOS GENERALES ..ottt s ssae s sansenasnans 3
1.1 INTRODUCCION ...ttt sttt ss s ssae s senassassesaesans 3
1.2 ALCANCE ...ttt sttt a s a st n s neenens 4
1.3 PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO.........cooiieeeieeeeeieeeeeeeereeseseesesessesessssesesssessassssanassassssessans 6
1.4 OBJETIVO GENERAL DEL PGD .......oucviueieeeeeeeteeeeee s veseseesssesaess s senassansesas e, 6
1.5 OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PGD.......ooioieieeeeeieeeeveeeeeeeseeeses s sesassssesae e, 6
2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL ...ttt s s essss st esss s e s e sesssssensesasssnsssssssnsssassansasansneasens 6
2.1. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS ......ooirieteeeeeeieeesseeeeesssesessessessssessssssas s sesassssssassans 7
2.2 REQUERIMIETOS ECONOMICOS ......ooveviieeeeveeeeeeteeieeeesieee s asnens 10
2.4 REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS ..o 14
2.4 REQUERIMIENTOS DE GESTION DEL CAMBIO .......ooovvvieireeeeeeeeeesieresee oo, 14
3.1 PLANEACION DOCUMENTAL......ouiviieeeieeeeeseeetesesseseseessssesessssesessesssssesssessssssssassssssnsnnes 15
3.2 PRODUGCCION........coieieieeeteeeee et ses st ssas st sas s ssas s sassassensnnas 16
3.3 GESTION Y TRAMITE ...ttt et esan s 17
3.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL.......ovieiiieieeeeeteeeeee e eesess e nesses s senenes 17
3.5 TRANSFRENCIAS DOCUMENTALES.......c.ooiieteeeeeeeeeeeee e sesses s senennes 17
3.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS.......cooiivieeeeeireeeeeeeeessesesesseseesesssssssssssessssessesssssssenennns 18
3.7 DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS.......c.oomveieeeeeeeeeeeeeesesesrerisees s senanes 18
3.7 PRESERACION A LARGO PLAZO ..ottt 18
3.6 VALORACION DOCUMENTAL ...c.ouveiireeieeeeeeeeeteeee e eeees s senesses st sessesssses s sessesssnenes 19
4.  ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD
19
5. PRESUPUESTO ANUAL PARA EN EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
21
6. PROGRAMAS ESPECIFICOS ..ottt sess s sseae s sss s s snans 21
7. FASES DE IMPLEMENTACION ......cooiiieiieeeeteeeete et 22
ST\ | =5 @ 1 OO OO 22




1. ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

La Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, expedida por el Gobierno Nacional,
se constituy6 en una norma de obligatorio cumplimiento para la administracion de
los archivos en las entidades estatales y en las privadas que prestan funciones
publicas, el articulo 7 de la Ley “establece la categorizacion de los archivos publicos
desde el punto de vista de su jurisdiccion y competencia en Archivo General de la
Nacién; Archivo General del Departamento; Archivo General del Municipio v;
Archivo General del Distrito.”

Que el articulo 2.8.2.1.5. del Decreto Nacional 1080 de 2015 "Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura ", regula los Archivos
Generales Territoriales departamentales, distritales, municipales, de los territorios
indigenas y de los territorios especiales biodiversos y fronterizos, y establece que
"(t.) seran instancias coordinadoras de la funcion archivistica en su jurisdiccion,
deberan recibir y custodiar las transferencias documentales valoradas para
conservacion permanente que realicen los érganos de la administracién publica del
correspondiente nivel territorial, asi como de las transferencias documentales
realizadas por las entidades adscritas, las entidades descentralizadas, autbnomas
y las entidades privadas que cumplan funciones publicas."

Para la adecuada planeacion y administracion de la funcion archivistica de la
Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A. E.S.P., se elabor6 e implementé el
Programa de Gestion Documental PGD : 2021-2024, el cual cumple con otros de
los instrumentos archivisticos, del Decreto Nacional 1080 de 2015 por el cual se
expide Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura articulo, 2.8.2.5.8,
Instrumentos archivisticos para la gestion documental, en las entidades publicas; el
cual se compone de:

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c) El Programa de Gestion Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestiébn de documentos electrénicos.

g) Los bancos terminologicos de tipos, series y sub-series documentales.




h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones
de las unidades administrativas de la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas
de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

El Programa de Gestibn Documental — PGD es el instrumento archivistico que le
permite a la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A. E.S.P. formular y
evidenciar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo de los procesos de la gestiéon
documental, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion
de la documentacién producida y recibida, desde su origen hasta su destino final,
para su uso, conservacion y preservacion.

Este instrumento archivistico establece la linea estratégica de los procesos de
gestién documental a ser ejecutados y controlados en un periodo cuatrienal, para
asegurar la integridad, disponibilidad, usabilidad, fiabilidad de los documentos como
fuente de historia, registro de conocimiento y de hechos que dan soporte a la
continuidad de las actividades misionales y obligaciones del AGN. Adicionalmente
permite garantizar la articulacion del sistema de gestion documental con los demas
sistemas de la entidad, afianzando los modelos administrativos del estado para
minimizar los esfuerzos y racionalizar los recursos.

Por lo anterior, la Direccibn Administrativa y Comercial y las diferentes
dependencias involucradas en la ejecucion de actividades de gestion documental,
impulsaran y solicitaran, la incorporacién de las acciones planteadas en el presente
documento en los planes de accion anual por dependencia, en cumplimiento de la
mision, vision y objetivos de calidad, asi como el cumplimiento de las metas
asignadas en el Plan de Desarrollo Municipal.

1.2 ALCANCE

El Programa de Gestién Documental - PGD de la Empresa de Servicios Publicos
de Cajica S.A. E.S.P. desarrolla sisteméaticamente los ocho (8) procesos de
gestion documental: planeacion, produccion, gestidon y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion, preservacion y valoracion; detalla las actividades a
ejecutarse en cada uno de estos procesos en los proximos 3 afios en plazos
planificados a corto (1 afio), mediano (2afos) y largo (3 afios), establece metas
especificas, medibles y alcanzables, minimizando esfuerzos y racionalizando
recursos.




Grafica: elaboracion propia

Uno de los fines del PGD 2021 — 2024 es, establecer los criterios necesarios para
definir estrategias , lineamientos, actividades, metas alcanzar a corto , mediano y
largo plazo, de los procesos de gestion documental desde la planeacion hasta la
valoracion documental de los documentos producidos y recibidos en cualquier
soporte (fisico o electronico) por los funcionarios y contratistas de la Empresa de
Servicios Publicos de Cajica S.A. E.S.P., permitiendo armonice dentro del Macro
proceso de Apoyo de gestion documental, el sistema integrado de calidad, Sistema
de Gestion Ambiental, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y
Sistema de Gestion de Seguridad y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG.

El alcance del Programa de Gestion Documental -PGD en materia de la
administracion de archivos, incluye la documentacién tanto fisica como electronica
de los fondos documentales acumulados, el archivo central y los archivos de
gestién; no obstante, si estd incluida la documentacion producida por estas
dependencias en desarrollo de sus funciones.

Este programa sera dirigido por la Direccion Administrativa y Comercial de la
Empresa y su implementacion serd liderada por el Técnico de Archivo, quien a sus
veces coordinara las actividades con las dependencias que conforman la estructura
organizacional de la Entidad.

El detalle de la formulacion de las metas a corto, mediano y largo plazo se desarrolla
en el Cronograma general de implementacion y en la identificacion de areas
responsables involucradas.




1.3 PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El Programa de Gestién documental del sistema interno de gestion documental y
archivos de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A. E.S.P., esta dirigido a
usuarios internos conformados por los servidores publicos, contratistas de la entidad
en sus diferentes niveles, la ciudadania en general.

1.4 OBJETIVO GENERAL DEL PGD

Documentar lineamientos, actividades, metas alcanzar a corto, mediano y largo
plazo, de los procesos de gestion documental desde la planeacion hasta la
valoracion documental de los documentos producidos y recibidos en cualquier
soporte (fisico o electronico) por los funcionarios y contratistas de la Empresa de
Servicios Publicos de Cajica S.A. E.S.P.

1.5 OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PGD

e Implementar una politica documental por medio del cual se pueda
estandarizar los procesos, lineamientos archivisticos, generando a los
funcionarios publicos y contratista sentido de pertenencia con la con el acervo
documental generado, recibido por el sistema interno de gestion documental
y archivos de la Empresa.

e Documentar e implementar los procesos de la Gestibon Documental,
permitiendo una adecuada administracion, acceso, consulta, conservacion
de la documentacién producida y recibida.

e Adoptar Programas Especificos, para el desarrollo de los procesos
archivisticos enfocados en el archivo total.

2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

En desarrollo de un servicio eficiente y eficaz en el proceso de gestion documental
y para una toma de decisiones que satisfaga las necesidades de los funcionarios
publicos, contratistas y la comunidad en general, se hace necesario documentar un
programa de gestion documental acorde a las necesidades de la Empresa de
Servicios Publicos de Cajica S.A. E.S.P.

A continuacion, se describen requerimientos:




Normativos

N

/

2.1. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

Para el cumplimiento de los requisitos para el desarrollo del programa de gestion
documental se basa en cada una de las normas legales y técnicas expedidas por el
Archivo General De la Nacion, el cual es la entidad encargada de establecer los
lineamientos y normativas necesarias para garantizar la funcién archivistica.

A continuacion, se describen las principales normas legales y técnicas para que lo
tengan en cuenta en el desarrollo y aplicacion del Normagrama de la Empresa de
Servicios Publicos de Cajica S.A. E.S.P. para que sea articulado con cada uno de
los procesos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG:

Ley 594 de Por medio de la cual se dicta la Ley General de
o 2000 Archivos y se dictan otras disposiciones
> | Ley 1581 de Por la cual se dictan disposiciones para la proteccion
- 2012 de datos personales.
Ley 1712 de Por medio de la cual se crea la Ley de _'I"rans'pa_rencia
2014 y de_I Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional




Decreto 1080
de mayo 26 de
2015

Decretos

Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del Sector Cultura.

Por el cual se desarrolla el articulo del capitulo 7
Acuerdo 049 de | "Conservacion de Documentos” del Reglamento
2000 General de Archivos sobre "Condiciones de Edificios
y Locales destinados a Archivos".

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
"Conservacion de Documento”, del Reglamento
General de Archivos sobre "Prevenciéon de deterioro
de los documentos de archivo y situaciones de
riesgo”.

Acuerdo 050 de
2000

Acuerdos

Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos
para consulta" del capitulo V, "Acceso a documentos
de archivo", del Reglamento General de Archivos.

Acuerdo 056 de
2000

Por el cual se establecen pautas para la

Acuerdo 060 de | Administracion de las comunicaciones oficiales en las
2001 entidades Publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

Acuerdo 038 de | Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley

2002 General de Archivos, Ley 594 de 2000.

Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los Archivos de Gestion en las
Acuerdo 042 de | entidades publicas y privadas que cumplen funciones
2002 publicas, se regula el Inventario Unico Documental y
se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos ley 594 de 2000

Acuerdo 002 de | Por el cual se establecen los lineamientos basicos
2004 para la organizacion de Fondos Acumulados.

Acuerdos




Acuerdo 006 de
2011

Por el cual se reglamenta la organizacion y manejo de
expedientes pensionales.

Acuerdo 004 de
2013

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento
para la Elaboracién, Presentacion, Evaluacion,
Aprobacién e Implementacion de las Tablas de
Retencién Documental y las Tablas de Valoraciéon
Documental.

Acuerdo 005 de
2013

Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para la Clasificacién, Ordenacion y Descripcion de los
archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 002 de
2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para Creacion, Conformacion, Control y Consulta de
los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 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 007 de
2014

Por medio del cual se establecen los lineamientos
para la reconstruccion de expedientes y se dictan
otras disposiciones.

Acuerdo 003 de
2015

Por el cual se establecen los lineamientos generales
para las entidades del estado en cuanto a la Gestién
Electronica de documentos 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
594 de 2000 y el Capitulo 1V del Decreto 2609 de
2012

Acuerdo 004 de
2019

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacién y convalidacion,
implementacion, publicacion e inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales — RUSD de
las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas
de Valoraciéon Documental — TVD

Circular

Circular 13 de
1999

Produccién Documental: Uso de tintas de escritura.




Circular 004 de
2003

Organizacion de Historias Laborales.

Circular 012 de
2004

Orientacién para el cumplimiento de la Circular no.
004 de 2003. (Organizacion de Historias
Laborales).

Circular 005 de
2011

Prohibicién de enviar los originales de documentos
de archivo a otro tipo de unidades de informacion

Circular 005 de
2012

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
Digitalizacion y comunicaciones oficiales
electrénicas en el marco de la iniciativa Cero Papel

Circular 001 de
2014

Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el 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
gue garantice su reproduccion exacta"

Circular 002 de
2015

Entrega de archivos, en cualquier soporte, con
ocasion del cambio de administracion de las
entidades territoriales.

Circular 003 de
2015

Directrices para la Elaboracion de Tablas de
Retencion Documental

2.2 REQUERIMIETOS ECONOMICOS

Los requerimientos econdmicos del Programa de Gestion Documental, esta
determinado por los recursos anuales asignados en el Plan de Accion Anual, Plan
de Desarrollo y Presupuesto General asignado.

2.3 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

La Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A. ESP (EPC) dentro de su estructura
organizacional tiene definida una dependencia encargada de las funciones propias
de la gestion documental, instituida por medio del ACUERDO No. JDEPC-014 DE
2018 Por el cual determina el manual especifico de funciones, requisitos y
competencias laborales para la planta de empleos de La Empresa de Servicios Publicos
de Cajica S.A E.S.P donde determina un cargo como Técnico administrativo - Archivo,
cuya funcioén es:
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Realizar los procedimientos y acciones relacionadas con el archivo central, a partir
de la aplicacién de los lineamientos impartidos para su custodia, conservacion y
manejo; con el fin de lograr dar cumplimiento al derecho de la informacién y
armonizar la gestion documental al interior de la EPC.

La Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A. ESP (EPC), cuenta con la
siguiente instancia asesora y recurso administrativo para ejecutar las actividades y
procedimientos del Programa de Gestion Documental:

Instancia Funciones
MESA TECNICA | Resolucion 236 de 2016 POR LA CUAL SE MODIFICA LA
DE ARCHIVO DEL | RESOLUCION 122 EPC DE 2016 SE MODIFICA EL COMITE DE
COMITE ARCHIVO EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CAJICA
INSTITUCIONAL | S.AE.S.P.y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES " cuyas

DE GEST[ON Y | funciones se establecieron las siguientes:
DESEMPENO

1. Asesorar a la alta direccion de la entidad en la aplicacién de la
normatividad archivistica.

2. Aprobar la politica de gestion de documentos e informacién de la
entidad.

3. Aprobar las tablas de retencidon documental y las tablas de
valoracion documental de la entidad y enviarlas al Consejo
Departamental o Distrital de Archivos para su convalidacion y al
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado para su
registro.

4. Responder por el registro de las tablas de retencion documental
o tablas de valoraciéon documental en el Registro Unico de Series
Documentales que para el efecto cree el Archivo General de la
Nacion.

5. Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la
funcion archivistica de la entidad, incluyendo las acciones
encaminadas a incorporar las tecnologias de la informacion en la
gestion de documentos electrénicos de conformidad con lo
establecido en el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

6. Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y
electrénicos presentado por el area de archivo de la respectiva
Entidad.

7. Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a
proteger los documentos contra diferentes riesgos.
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8. Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y los
Archivos Generales Territoriales y adoptar las decisiones que
permitan su implementacion al interior de la respectiva entidad,
respetando siempre los principios archivisticos.

9. Evaluar y dar concepto sobre la aplicaciéon de las tecnologias de
la informacién en la Entidad teniendo en cuenta su impacto sobre la
funcién archivistica interna y la gestion documental.

10. Aprobar el programa de gestiéon documental de la entidad.

11. Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos
gue requiera la entidad para el desarrollo de sus funciones y
procesos.

12. Acompaifiar la implementacion del Gobierno en Linea de la
entidad en lo referente al impacto de este sobre la gestion
documental y de informacion.

13. Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema
Nacional de Archivos, propuestas relacionadas con el mejoramiento
de la funcion archivistica.

14. Apoyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer
ajustes que faciliten la gestion de documentos e informacion, tanto
en formato fisico como electrénico.

15. Aprobar la implementacion de normas técnicas nacionales e
internacionales que contribuyan a mejorar la gestién documental de
la entidad.

16. Consignar sus decisiones en Actas que deberan servir de
respaldo de las deliberaciones y determinaciones tomadas.

17. Hacer seguimiento a la implementacién de las tablas de
retencién documental y tablas de valoracion documental, asi como
al Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, en los aspectos
relativos a la gestion documental.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y COMERCIAL

ACUERDO No. JDEPC-014 DE 2018 “Por el cual determina el
manual especifico de funciones, requisitos y competencias
laborales para la planta de empleos de La Empresa de Servicios
Publicos de Cajica S.A E.S.P”

6. Revisar, aprobar y realizar seguimiento a las actividades
desarrolladas en la dependencia, teniendo en cuenta los
requerimientos de la empresa de servicios publicos, enmarcado en
los principios de oportunidad, transparencia, celeridad y economia.

12




9. Custodiar y administrar la documentacién e informaciéon que por
razones de su empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual
tenga acceso; de igual forma impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacién indebida de los mismos.

Técnico
administrativo
Archivo

1. Custodiar, conservar, clasificar y administrar la
documentacion e informacion del archivo central de la EPC,
bajo los lineamientos impartidos para cada uno de los
procedimientos; con fin de garantizar el derecho a la
informacion y garantizando la preservacion del acervo
documental de la empresa.

2. Realizar los procedimientos establecidos en los diferentes
instrumentos archivisticos elaborados y aplicables a la EPC,
a corto, mediano y largo plazo; garantizando su
implementacién y seguimiento en coordinaciéon con las
instancias correspondientes y la oficina de control interno o
guien haga sus veces.

3. Recibir las transferencias documentales, de los archivos de
gestion, de acuerdo con lo establecido en la Tabla de
Retencién Documental, fijando los controles necesarios en
cumplimiento de las normas legales vigentes, dando
cumplimiento al cronograma anual de transferencias.

4. Elaborar y presentar los informes relacionados con la
gestibn y ejecucion de las actividades y procesos
desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con el
propésito de cumplir con los requerimientos de las
autoridades e instancias competentes.

5. Participar en las actividades del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con los
lineamientos y los estandares minimos establecidos; con el
objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en
cada uno de los puestos de trabajo del a EPC.

6. Coordinar las reuniones del comité interno de archivo, bajo
los lineamientos establecidos por entidades competentes,
con el propdsito de garantizar un manejo mas eficiente,
eficaz y efectivo de los documentos producidos y recibidos.

7. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestién de
calidad, en cada uno de los procesos y/o procedimientos de
su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas
y los instrumentos establecidos; con el propdsito de mejorar
la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la
calidad en los servicios prestados.

8. Custodiar y administrar la documentacion e informacién que
por razones de su empleo o funcién conserve bajo su
cuidado o al cual tenga acceso; de igual forma impedir o
evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

9. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la
autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza y el
area o dependencia donde se encuentre ubicado el cargo.

13




2.4 REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

Los requerimientos tecnoldgicos con los que cuenta la Empresa de Servicios
Publicos de Cajica S.A. ESP (EPC), son los siguientes:

SYSMAN: El sistema de informacién es un ARP, lo que indica que una misma
solucién contiene diferentes médulos que permiten controlar diferentes tipos de
datos.

Los moédulos que componen la solucion adquirida por la EPC, son:

e Servicios Publicos: Modulo que permite la facturacion y el control de los
servicios de acueducto, alcantarillado y aseo; creacién y administracion de
informacion de suscriptores; registro y control de PQRs.

e Contabilidad y tesoreria: Modulo que permite el registro de comprobantes
contables y pagos.

e Presupuesto: Este médulo permite llevar el control presupuestal.

e Administracion de documentos: este médulo es usado para el control de la
ventanilla Unica de correspondencia.

e Almacén e inventarios: Permite el control de inventarios de los elementos
de consumo y devolutivos adquiridos por la empresa.

e Nomina: a través de este médulo se registra y se lleva el control del recurso
humano de la EPC

e Sistema general de facturacion: este modulo permite la facturaciéon de los
servicios complementarios que presta la empresa.

e Servicio Tramites en linea: es un servicio mediante el cual los suscriptores
pueden realizar la consulta de su factura a través de nuestro portal WEB
(actualmente fuera de servicio, inconsistencias con el ISP)

2.4 REQUERIMIENTOS DE GESTION DEL CAMBIO

Para el desarrollo de este requerimiento EI modelo de gestion del cambio
desarrollard 3 estrategias transversales que se deberan tener en la implementacién
de la Politica de Gestion Documental, en el PGD y en el PINAR; es necesario la
ejecucion de un modelo de gestion del cambio. La Direccibn Administrativa y
Comercial y el Archivo Central esta muy comprometidos con la aplicacién de
estrategias de mejoramiento continuo y gestion del cambio que contribuyan al
desarrollo de la Gestion Documental y Administracién de Archivos al interior de la
EPC, tomando como base lo construido que es una de las directrices institucionales
para la vigencia 2020-2024:

| Estrategia | Descripcion \ Actividades \
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Dar a conocer
el proceso a
toda la
organizacién.

Es la manera de incluir a todos los
funcionarios en el proyecto de Gestién
Documental, con el fin de hacerlos sentir
parte del proyecto y reconocer que la
participacién de cada uno es definitiva
en el logro de los resultados propuestos,
se pretende entonces comenzar a
reconocer los aliados del proceso de
cambio y mostrar los beneficios que

Incluir en el plan de
capacitacion la induccion y
reinduccion del todo el
personal tanto nuevo como
antiguo dando a conocer el
mapa de ruta de los
proyectos de Gestion
documental y mostrar los
beneficios que tendréa en el

documental no es solo de los auxiliares
o aprendices sino de directivos,
profesionales, técnicos, tecndlogos y
nivel asistencial lo cual se convierte en
un desafio para llegar a una gestion
documental optima.

tendra en el incremento de Ila |incremento de la
productividad. productividad
“La Gestion | Esta estrategia busca implicar vy | Institucionalizar el eslogan
Documental un | comprometer el nivel Directivo y demas | “La Gestion Documental
Compromiso personal en los programas, proyectos y | un Compromiso de Todos”
de Todos” demas actividades de  Gestion | al interior de la EPC
Documental, por lo que la gestibn | mediante carteleras vy

campafias que permitan
llegar a todo el personal.

Monitorear los
procesos de
Gestion
Documental

Establecer un sistema de indicadores
gue hagan parte de la cultura
organizacional y que permita medir el
nivel de cumplimiento de los procesos
de Gestiébn Documental en cada una de
las dependencias y niveles de la
organizacion, de esta manera se podra
hacer seguimiento e intervencion en el
momento que se requiera.

Elaborar una bateria de
indicadores para medir el
nivel de cumplimiento de
los procesos de Gestion
Documental.

3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCEOS DE GESTION DOCUMENTAL

3.1 PLANEACION DOCUMENTAL

En el programa de Gestion documental, la Planeacion Documental es una de los
pilares fundamentales para el éxito del proyecto mediante el cual se realizan
estrategias por parte de la Direccion General, puedan establecer las Politicas,
lineamientos, documentar Planes, Programas y Proyectos, encaminados al manejo

adecuado de la Gestion Documental en la entidad.
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Administracion
documental.

Realizar seguimiento y actualizacién a los
instrumentos archivisticos Programa de gestion
documental, Plan institucional de archivos,
Sistema Integrado de Conservacion.

Administracion
documental.

Elaborar el Registro de Activos de Informacién y
el indice de Informacién Clasificada y
Reservada

Administraciéon
documental.

Elaborar guias, instructivos y/o procedimientos
para la organizacion y transferencias
documentales de acuerdo con las tablas de
Retencién Documental

Directrices para

electrénicos de
archivos SGDEA.

la creacion y Crear e implementar listado maestro de registro

disefio de y formatos del sistema integrado de calidad

formatos MIPG.

Sistemas de

gestlon de Identificar y planear la infraestructura para la
ocumentos

administracion de documentos electrénicos

3.2 PRODUCCION

La produccion esta enfocada a actividades destinadas al estudio de los documentos
en la forma de produccién, formato, estructura y finalidad, responsables y los
resultados esperados:

Definir la estructura, las condiciones
Estructura de los | diplomaticas, el formato de preservacion, el
Documentos soporte, las técnicas de impresion, el tipo de
tintas, calidad del papel, entre otros.
Forma de , :
o Determinar los mecanismos de control,
Produccion o . . 9
versionamiento y aprobaciéon de los documentos
Ingreso
Forma de .
7 Uso Adecuado de la reproduccion de los
Produccion o : .
documentos con el fin de reducir costos.
Ingreso
Disefiar mecanismos para la recepcion de
Areas documentos fisicos o electronicos y disponer de
competentes dispositivos tecnoldgicos destinados a las areas
para el trdmite de archivo para la digitalizacion de documentos.
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3.3 GESTION Y TRAMITE

Este proceso hace referencia al conjunto de actuaciones necesarias para el control
y seguimiento de los tramites de las actuaciones administrativas:

Registro de Implementar mecanismos para la entrega de
documentos a los usuarios internos y externos
Documentos . :
previamente caracterizados. X XX
Establecer las tablas de control de acceso y los
Acceso y .
formatos de préstamo de documentos y
consulta ,
mecanismos de consulta. X [ X | X|X
Implementar controles para verificar la
Control y trazabilidad y asegurar que los tramites surtan
Seguimiento hasta la resolucién de los asuntos de manera
oportuna. X [ X | X

3.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL

La Organizacibn Documental es uno de los procesos técnicos dentro de la
Gestion Documental, encargado de la aplicacion de los Principios Archivisticos
de Procedencia y Orden Original a través del desarrollo de actividades
tendientes a la Clasificacion, Ordenacién y Descripcion de los documentos.

Cumplir con todas las actividades
técnicas de organizacion de archivo
desde la clasificacion hasta la disposicion
final. XXX

Archivo total

Ubicar los documentos en los

Ordenacion correspondientes expedientes respetando
el orden en que se produjeron y
realizando la foliacion respectiva XXX

3.5 TRANSFRENCIAS DOCUMENTALES




Los funcionarios y los contratistas deben

Preparacion a la ser responsables de la gestion y tramite
transferencia de los documentos recibidos en
cumplimientos de su gestion. X X

3.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

La Disposicion de Documentos es considerada como la seleccion de los
documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencion documental o en las tablas de valoracion documental.

Conservacion total, Adecuar de los instrumentos necesarios
eliminacién, seleccion o para permitir la disposicion final de los
medio tecnolégico documentos. X[ X X

3.7 DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

La disposicion final de los documentos busca seleccionar los en cualquier etapa del
archivo con miras a su conservacion Parcial, permanente o su eliminacion de
acuerdo con las Tablas de Valoracion Documental.

Definir el procedimiento para garantizar la
Eliminacion destrucciéon segura y adecuada de los
documentos fisicos y electrénicos. XX | X
Formalizar la eliminacion de documentos
Eliminacién mediante actas aprobadas por comité
Institucional de Gestién y Desempefio X[ X ] X

3.7 PRESERACION A LARGO PLAZO
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Con la Preservacion a Largo Plazo se busca definir un conjunto de acciones,
estandares y estrategias aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento.

Sistema integrado de Implementar el sistema integrado de
conservacion conservacion Documental X[ X | X[X

3.6 VALORACION DOCUMENTAL

Respecto a la Valoracion Documental se hace necesario documentar y aplicar las
Tablas de Retencién Documental en los archivos de Gestion.

Realizar la valoracion al sistema interno de

Directrices generales archivos de gestion documental. XX [X[X

4. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
ENTIDAD

Durante el desarrollo presente programa especifico, se reconoce la necesidad de
orientar y articular este programa como apoyo a otros planes y sistemas de gestion.

Instrumento Definicion y relacion

Plan Anual de

Adquisiciones Presupuesto Asignado

o Plan . .
*5 2 Institucional de Instrumento donde se debe registrar mediante un plan o proyecto la
> g Archivos - implementacion del programa de reprografia en caso de su aplicacién

g 2 PINAR en la dependencia

Qe .

c @25

© = - . . . ..

T g @ Programa de Instrumento que reune las directrices y especifica actividades que
=5 Gestion deben realizarse para organizar y administrar los documentos, por esto
S v Documental - | se debe tener en cuenta fortalecer los lineamientos frente a los procesos
o PGD de gestiébn documental relacionados con la reprografia documental.
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Instrumento

Definicion y relacion

Tablas de Los expedientes identificados dentro de las series, subseries que por

Retencidn efectos de las Tablas de Retencion Documental tengan por disposicion

Documental - | final medio técnico, deberdn tener en cuenta los lineamientos
TRD relacionados en este programa.

Instrumento archivistico en el cual se registra el inventario de los

Inventario documentos que componen el fondo documental del Ministerio del

documental - | Interior. Mediante este instrumento se realizara la busqueda y registro

FUIID de los expedientes a los cuales se les realizard reproduccion

documental.
Desarrollo e integracién de los procesos y procedimientos conforme al
Procesosy sistema integrado de gestion, mediante los que documentara y

procedimientos

normalizara la adecuada implementacién de los criterios y lineamientos
necesarios para el uso de medios reprograficos al interior del Ministerio.

Sistema
Integrado de
Conservacion -

Documento técnico compuesto por un plan de conservacién documental
y plan de preservacion digital a largo plazo, los medio de reprografia
orientan acciones de copias auténticas para reducir riesgos en la

SIC conservacién de documentos fisicos y analogos y preservacion
documentos electrénicos.
Tablas de Los expedientes identificados dentro de las series, subseries que por
Valoracion efectos de las Tablas de Valoracion Documental tengan por disposicion
documental - | final medio técnico, deberan tener en cuenta los lineamientos
TVD relacionados en este programa.

20




5. PRESUPUESTO ANUAL PARA EN EL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Actividad Viegencia 2022 Vigencia 2023 Vigencia 2024

Incluir y desarrolar en el Plan Institucional de Capacitacion
temas de en gestion documental y gestién del cambio.

Institucionalizar el eslogan “La Gestibn Documental un
Compromiso de Todos” al interior del instituto mediante
carteleras y campafias que permitan llegar a todo el personal.
Elaborar y ejecutar el Plan de Tranferencias Documentales
Callprar instrumentos para medir y controlar las condiciones $ 1.000.000 | $ 1.000.000 | $  1.000.000
ambientales en los depositos de archivo
Revisar y actualizar las Tablas de Retencién Documental. $ 20.000.000 | $  20.000.000 | $ 20.000.000
Se deben establecer lineamientos para la normalizacion,
almacenamiento y disposicion de documentos en soportes como
cds, discos duros u otros formatos diferentes al papel.

Elaborar Sistema Integrado de Conservacion de Documentos $ 10.000.000
Apllcacmn en la organizacion de Iqs documentos y la dispiscion $ 5.000.000 | $ 6.000.000 | $  7.200.000
final de los documentos de conformidad con las TRD.
Implementacion y seguimiento de los Instrumentos Archivisticos
(PINAR, PGD, TRD).

Adecuar un espacio destinado para los depositos de archivo $
central

Adecuar estanteria o mobiliaro para la conservacion de los

20.000.000 | $  10.000.000

. 30.000.000 | $ 30.000.000
documentos de archivo central.
Realizar Digitalizacién de Documentos $ 20.000.000 | $ 30.000.000 | $ 30.000.000
Aplicar Tablas de Valoracién Documental $  30.000.000 | $ 40.000.000
Adquirir Herramienta Tecnologlga para el manejo de la Gestion $ 9.000.000 | $ 4.000.000 | $ 90.000.000
Documental de manera electrénica.
Implementar Politica de Gestiébn Documental.
Total $ 115.000.000 | $ 131.000.000 | $ 188.200.000

*las actividades sin valor corresponden a las actividades realizadas con recurso humano propio de la
empresa.

6. PROGRAMAS ESPECIFICOS

a. Programa de reprografia

El proceso de reprografia hace referencia a la digitalizacioén de
documentos como medio técnico de conservacion, asi mismo
permite asegurar la integridad, fiabilidad, autenticidad y
disponibilidad de los documentos.

PROPOSITO

-Mejorar la eficiencia de los procesos de negocio.

-Facilitar el acceso a los documentos.

-Apoyar el cumplimiento de la normatividad vigente reduciendo
riesgos inherentes a la gestion documental.

-Digitalizacion con fines de consulta y continuidad de negocio en
caso de pérdida de los documentos fisicos.

CARACTERISTICAS

RESPONSABLE Comité Institucional de gestion y Desempefio
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a. Plan Institucional de Capacitacion

Brindar capacitacién a los colaboradores de la empresa, en
PROPOSITO temas relacionados con los lineamientos, politicas, proyectos y
programas de la gestién documental.

-Identificar las necesidades y requerimientos de los funcionarios
y los posibles grupos objetivos.

CARACTERISTICAS | -Establecer anualmente el cronograma de capacitacién.

-Evaluar a través de diferentes estrategias los conocimientos
adquiridos.

RESPONSABLE Comité Institucional de gestion y Desempefio

7. FASES DE IMPLEMENTACION

Las fases de implementacion del programa de gestion documental se encuentran
descritas en el cronograma anexo.

8. ANEXOS

o Diagnéstico de gestion documental
o Cronograma de implementacion del PGD.
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CRONOGRAMA IMPLEMENTACION PGD

Corto plazo Mediano Plazo Largo plazo

PLAN DE TRABAJO 2022 2023 2024

[

Ene|Mar|May|JuI. Sep.|Nov Ene|Mar|May|JuI. ep. | Nov Ene|Mar|May| Jul. |Sep.| Nov

ACTIVIDADES

o

Feb | Abr [Jun.|Agt. |Oct. | Dic | Feb | Abr | Jun. | Agt. | Oct. | Dic | Feb | Abr |Jun. | Agt. |Oct.| Dic

Incluir y desarrolar en el Plan Institucional de Capacitacion temas de en|Director
gestion documental y gestién del cambio. Administrativo

Institucionalizar el eslogan “La Gestién Documental un Compromiso de
Todos” al interior del instituto mediante carteleras y campafias que permitan|
llegar a todo el personal.

Director
Administrativo

Elaborar y ejecutar el Plan de Tranferencias Documentales Tecnico de Archivo
Calibrar |r}strumentos_para medir y controlar las condiciones ambientales en Director General
los depositos de archivo
Revisar y actualizar las Tablas de Retencién Documental. Dlre(_:t(_)r .
Administrativo
Se deben establecer lineamientos para la normalizacion, almacenamiento y
disposicién de documentos en soportes como cds, discos duros u otros|Comité de Archivo
formatos diferentes al papel.
. . Director
Elaborar Sistema Integrado de Conservacién de Documentos - .
Administrativo
Aplicacion en la organizacion de los documentos y la dispiscion final de los|Director
documentos de conformidad con las TRD. Administrativo
Implementacion y seguimiento de los Instrumentos Archivisticos (PINAR,|Director
PGD, TRD). Administrativo
. . y . Director
Adecuar un espacio destinado para los depositos de archivo central - .
Administrativo
Adecuar estanteria 0 mobiliaro para la conservacién de los documentos de|Director
archivo central. Administrativo
Realizar Digitalizacién de Documentos Dlre(_:t(_)r -
Administrativo
Aplicar Tablas de Valoracién Documental Tecnico de Archivo
Adquirir Herramienta Tecnoléica para el manejo de la Gestién Documental de|Director
manera electronica. Administrativo
Implentar Politica de Gestion Documental. Director General
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