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1 INTRODUCCION

La Politica de Gestion Documental es un conjunto de principios objetivos y procedimientos que
establecen como se gestionaran los documentos dentro de la empresa. Esto abarca la creacion,
almacenamiento, recuperacion y eliminaciéon de documentos que ya cumplieron su ciclo vital,
con el fin de dar garantia de la seguridad de la documentacién.

La Empresa de Servicios PUblicos de Acacias, trabaja en adoptar las mejores practicas de
Gestion Documental y archivistica, orientadas a la organizacién y custodia de sus documentos,
con el compromiso de generar conciencia e importancia de los documentos, por lo tanto,
garantizar la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién bajo parametros
técnicos de tramite, organizacién, seguridad, gestion, conservacién y disposicion asi nos
permite ser mas eficientes a las necesidades informativas.

Es por esta razén que se realiza la implementacion y aplicacion de la Politica de Gestidn
Documental, cumpliendo con las regulaciones y leyes aplicables, para asegurar un buen manejo
en la produccion, organizacién y facilitacion de documentos de la entidad, tienen la
responsabilidad de crear condiciones ambientales, estructurales y administrativas propicias, con
el objeto de garantizar la perdurabilidad de sus acervos documentales para las futuras
generaciones.

2 OBJETIVO GENERAL

Promover y proporcionar un conjunto de Establecer un marco de gestion documental seguro y
transparente que garantice la integridad, autenticidad y disponibilidad de la informacién que
permita a la Empresa de Servicios Publicos ESP, cumplir con las regulaciones y leyes aplicables
para proteger el acervo documental.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Crear conciencia y sensibilizar al personal de la Empresa acerca de una adecuada
manipulacion y buenas practicas de conservacion preventiva necesarias para garantizar
la permanencia de la documentacion a largo plazo.

» Capacitar a los servidores y empleados publicos, asi como contratistas de la entidad
frente los procesos de produccién, recepcion, distribucién, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicién final de los documentos de la Empresa, generando
conciencia sobre la importancia y utilidad de conservar la documentacion.

\/

Garantizar el cumplimiento de las leyes aplicables, asegurando que la gestion
documental cumpla con las regulaciones que corresponda.
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3 ALCANCE

La presente politica de gestion documental se aplica a todo el acervo documental y registros
generados, recibidos o almacenados por la empresa de servicios publicos ESP, en el
cumplimiento de sus funciones y actividades. Esto incluye documentos fisicos y electronicos,
correos electronicos, registros de bases de datos, y cualquier otro tipo de documento o registro
que contenga informacion relevante para la empresa.

Esta politica se aplica a todos los empleados, contratistas que manejen documentos en nombre
de la empresa, y es obligatoria para todos los niveles de la empresa. La politica también se
aplica a todos los sistemas de informacion y tecnologias utilizadas por la empresa para la
gestion documental. La empresa se compromete a cumplir con las regulaciones y leyes
aplicables en materia de gestion documental, y a mantener la confidencialidad y seguridad de
la informacion.

4 MARCO NORMATIVO

» Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

» Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

» Decreto 103 de 2015: por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones.

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

Acuerdo 001 de 2024: Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

A\ 74

5 MARCO CONCEPTUAL

La Empresa de Servicios Publicos de Acacias (Meta) ESPA, como entidad publica, esta en la
obligacion de seguir unos parametros descriptivos y normativos,. para garantizar la
transparencia de su documentacion, es por esto que esta entidad se encuentra al servicio de la
gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura. A continuacion, se mostraran
algunos conceptos claves que se encuentran descritos en el banco terminolégico del AGN: W

——
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Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso
de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién
a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y redne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante bajo las directrices del comité de archivo.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa. Clasificacion Documental: Fase del
proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo,
seccion, series y/o asuntos).

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo. Depuracion:
Operacién, dada en la fase de organizaciéon de documentos, por la cual se retiran aquellos que
no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Descripcion Documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

Ordenacién Documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacién y la
descripcion de los documentos de una institucion.

Principio de Orden Original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de
los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades

documentales. =
o
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Principio de Procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no
deben mezclarse con los de otras.

Seccién: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

6 COMPONENTES

6.1 COMPONENTE ESTRATEGICO

En este componente se identifica el conjunto de objetivos, estrategias y acciones que se
establecen para alcanzar la visién y mision de la empresa en materia de la gestion documental,
de igual manera se define el rumbo y direccidon que se debe seguir para garantizar la
transparencia en la creacién, almacenamiento, recuperacion y eliminacion de documentos, de
acuerdo.

6.1.1 Planeacion de la Funciéon Archivistica

Se define al proceso de definir y establecer objetivos, estrategias y acciones para la gestion y
administracion de los archivos y documentos de una organizacion.

Estratégico Planeacién de la Plan El Plan Institucional de Archivos es un instrumento
Funcién Archivistica | Institucional de | archivistico que permite agrupar la planeacion,

Archivos - seguimiento e implementacion de aspectos

PINAR relevantes de los procesos de gestion documental y

administracién de archivos en cumplimiento de las
normas y directrices determinadas por el Archivo
General de la Nacién — AGN.

La Empresa de Servicios Pulblicos de Acacias,
adoptara las mejores practicas de Gestion
Documental vy archivistica, orientadas a la
organizacion y custodia de sus documentos, nuestro
compromiso s generar conciencia e importancia de
los documentos, por lo tanto garantizar la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién
bajo parametros técnicos de tramite, organizacién,
seguridad, gestion, conservacion y disposicion asi
nos permite ser mas eficientes a las necesidades
informativas.

Sistema Es una herramienta en la que se establecen
Integrado de | actividades que permiten asegurar la conservacion y




DEPARTAMENTO DEL META
MUNICIPIO DE ACACIAS

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACACIAS ES.P.
NIT. 822001833-5 - NUIR 1-50006000-3

# ACACIAS

Cédigo TRD

Fecha

Versién Pagina

150-36

05/01/2024

3 Pagina 6 de 13

Conservacion - | preservacion de la informacion que se custodia en
SIC las instalaciones de la Empresa, en sus diferentes
soportes; desde su produccion hasta su disposicion
final, garantizando aspectos de integridad,
autenticidad, perdurabilidad y accesibilidad.
Diagnéstico Expone de manera cuantitativa y cualitativa los
Integral de | aspectos metodolégicos y los resultados del
Archivos levantamiento de informacién en los Archivos de

Gestion y el Archivo Central, con el objeto de
identificar la situacion actual de la implementacion
de la funcién archivistica en la empresa, a partir del
reconocimiento de los aspectos administrativos,
organizacion,  conservacién y  preservacion
documental en la Entidad.

6.1.2

Planeacion Estratégica

Consiste en definir y establecer objetivos, estrategias y acciones a largo plazo para alcanzar las
metas, y esta asociada a los lineamientos de la funcién archivistica, articulados con el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.

Estratégico

Planeacion

Articulacion de la

La Politica de Gestion Documental

Estratégica

Gestion
Documental con
Politicas del Modelo

Integrado de
Planeacion y
Gestion - MIPG

busca establecer la transparencia en
la informacién y las mejores préacticas
de Gestién Documental y archivistica,
orientadas a la organizacién vy
custodia de sus documentos, con el
compromiso de generar conciencia e
importancia de los documentos, por o
tanto, garantizar la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de
la informacion bajo parametros
técnicos

6.1.3 Control, Evaluacion y Seguimiento

Se encarga de realizar un seguimiento y control de acuerdo con los lineamientos e instrumentos
que permiten llevar a cabo la evaluacion de gestion documental.
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Estratégico Control, Informes Instrumento donde se presentan
Evaluacion y Gestion informaciéon sobre la gestion vy
Seguimiento administracion de los documentos y

registros de la empresa, de acuerdo
con los logros y metas.

Auditoria y Control | Es la actividad y procedimiento
disefiado para evaluar el proceso de
Gestion Documental; de tal forma que
se definan medidas correctivas o de
mejora segun sea el caso.

6.2 COMPONENTE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Se define como el conjunto de estrategias y actividades, procesos e instrumentos archivisticos
disefiados para gestionar y controlar los archivos y documentos de la empresa.

Administracion de Administracién Planeacion de la | La oficina de Archivo ha desarrollado
Archivos Administracién de | estrategias para asegurar la gestion
Archivos de archivos considerando, entre otras
tareas, las siguientes actividades: -
Conexion con la politica de
administracion documental, PINAR vy
PGD. - Destino de recursos. -
Estructura de Archivos de
Administracion y Archivo Central
Recursos Fisicos Infraestructura Aspectos sobre la construccion,
Locativa almacenaje, entorno ambiental, de
seguridad y de conservacion que
aseguren la correcta preservacion de
los acervos de documentos. Esto se
refleja en los programas de
preservacion preventiva del Plan de
Conservacion Documental

Talento Humano Gestién Humana Definicion de perfiles de los
trabajadores realizada por el Grupo
de Talento Humano mediante los
Manuales de Funciones, donde se
emplee personal apropiado que
asegure la correcta gestion vy
administracion del acervo documental
conforme a la legislacién en vigor.
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Capacitacion en | A través del Plan Institucional de
Gestion Capacitaciéon, se abordan temas
Documental relacionados con  la  Gestion
Documental, proporcionando

conocimientos  fundamentales vy
herramientas necesarias para
asegurar una adecuada clasificacion,
ordenacién y descripcion de la
informacién en proceso de gestion y
tramite. Esto nos permite comprender
la relevancia de la organizacién de los
archivos de gestion, que son
esenciales para iniciar el ciclo vital de
los documentos y garantizar el
cumplimiento de los procesos de
gestién documental.

Gestion en seguridad | Aseguramiento de | La Empresa dispone de un Plan de
y salud ocupacional | las Condiciones de | Trabajo Anual en Seguridad y Salud
Trabajo en el Trabajo, que tiene como objetivo
establecer estrategias para cumplir
con los estandares minimos. Este
plan busca controlar y reducir los
accidentes laborales, las
enfermedades ocupacionales y el
ausentismo, contribuyendo asi al
bienestar y al rendimiento de los
funcionarios y contratistas.

6.3 COMPONENTE PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTAL

Se refiere a los procesos y para procedimientos Creacion e implementacion de los ocho (8)
procesos de la gestion documental: planeaciéon (técnica), produccién, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion.

Procesos de la Gestién Planeacion Técnica | Disefio y | Desarrollo de lineamientos para la
Documental creacion de | creacion y estandarizacion de
documentos documentos  en colaboracién con la

Oficina Asesora de Planeacion.
Cuadro de | Reflejan jerarquicamente
Clasificacion la organizacién y clasificacién de la
Documental documentacion generada por la

Empresa.
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Tablas de | Su actualizacion, implementacién
Retencion y gestion aseguran que la
Documental Empresa disponga de una
herramienta eficaz para clasificar y orga
nizar sus archivos, ya
sean fisicos o electrénicos. Esto se
logra mediante la identificacion de los
tipos documentales generados en
el ejercicio de sus funciones yen el

ambito de la gestion.
Produccion Medios y | Establecer las directrices para
Técnicas de | la elaboracion de documentos en
Produccion cualquier formato, asegurando que se

utilicen los  respectivos modelos  de
acuerdo con los procedimientos de cada
proceso dentro del Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion.

Gestion 'y Tramite

Distribucion de

Se establecen las

Registro Documentos actividades destinadas al control vy la
(tramite) gestion de las comunicaciones oficiales
enviadas y recibidas por la entidad,
asegurando asi el adecuado manejo de
los tramites correspondientes.
Organizacion Descripcion Se definen las  actividades destinadas
Documental a clasificar, organizary  describir  los
documentos que conforman las Series y
Subseries Documentales de la Empresa.
Transferencias Plan de | Establece las actividades
Transferencias técnicas necesarias para la transferencia
Documentales de documentos de archivo desde las
oficinas productoras hacia el Archivo
Central, utilizando para ello las Tablas de
Retencién Documental.
Disposicién de | Eliminacién de | Se establecen los lineamientos
documentos documentos para llevar a cabolos procesos de
seleccién,  conservacién  total vy
eliminacion de las series y subseries
documentales que, conforme ala Tabla
de Retencion Documental (TRD),
han completado los plazos
establecidos por Empresa.
Preservacion a largo | Plan de | El Sistema Integrado de
plazo Conservacion Conservacion (SIC) surge como
Documental respuesta a la necesidad de adoptar un
Plan de | enfoque sistematico y coherente para la
preservacion gestion de la conservacion de
Digital documentos. Estos planes tienen como

objetivo integrar diferentes estrategias,

tecnologias y procedimientos
que aseguren tanto la integridad
fisica como digital _de los archivos,
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optimizando recursos y garantizando la
eficiencia en los procesos de
conservacion y preservacion.

6.4 COMPONENTE TECNOLOGICO

Define las actividades relacionadas con la utilizacidn de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones en el Proceso de Gestion Documental, asi como su

vinculacion con otros procesos y procedimientos administrativos y misionales.

Tecnolégico

Articulacion de la
Gestion de
Documentos
Electronicos

Gestién
documentos
electrénicos en
los procesos,
procedimiento
s, tramites o
servicios
internos.

de

Determina los documentos en formato
electrénico

(tanto internos como externos) que forman
parte de un flujo documental.

Se establecen componentes esenciales de
los elementos de los documentos digitales
(clase de documentos, formato digital).

Manejo de
documentos
en formato
digital

en los canales
de atencion
virtuales

(pagina web).

Tecnologias para la
Gestion de
Documentos
Electrénicos

Modelo de
Requisitos
para la gestion
de
documentos
electrénicos

Este instrumento sirve como base
fundamental para el disefio, desarrollo e
implementacion de un sistema integral que

facilte la captura, almacenamiento,
recuperacion y  preservacion de
documentos  electrénicos, todo ello

cumpliendo con estandares de eficiencia,
seguridad y normativas vigentes. Este
modelo se presenta como una guia que
definira los requisitos esenciales, asi como
los funcionales y no funcionales,
necesarios para la implementaciéon de un
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA).

Digitalizacion

El proceso que consiste en convertir
documentos fisicos a formatos digitales, lo
que facilita su acceso y asegura la
preservacion de su contenido a largo
plazo. Este proceso también minimiza la

’@TE
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manipulacién de los originales, reduciendo
asi el riesgo de deterioro.

7 ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION
Se deben aplicar estandares contemplados a partir de los principios archivisticos y de gestion
documental enunciados en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y finalmente por el
Acuerdo 001 de 2024.

se consideraran los siguientes aspectos como referentes para el desarrollo de los procesos de
la gestion documental:

Para la gestion de los documentos en cualquier soporte, se debera aplicar lo dispuesto en las
Tablas de Retencion Documental — TRD, para la conformacion de las Series y Subseries
Documentales atendiendo el proceso de organizacién documental.

Para la gestion de los documentos electrénicos se tendran como referencia los lineamientos y
demas disposiciones del Archivo General de la Nacién — AGN y las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones —-TIC, abordando las caracteristicas asociadas tales como la
autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad.

La Empresa de Servicios Publicos ESP, tiene como meta la implementacién del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —SGDEA- el cual tiene como objetivo
fundamental integrar y potenciar el uso de la tecnologia, automatizando procesos y
procedimientos en el desarrollo de las actividades involucradas y en desarrollo de los tramites
al servicio de los archivos a nivel nacional y territorial, la ciudadania y los sujetos obligados,
orientados a conformar y custodiar un archivo electrénico institucional en sus diferentes fases
garantizando la adecuada gestion, tratamiento y preservacion.

8 PRINCIPIOS DE LA POLITICA

La Empresa de Servicios Publicos de Acacias, se ve en la necesidad de establecer condiciones
y directrices que permitan a los ciudadanos acceder a la informacion que mantiene resguardada
en sus archivos. Por lo tanto, incorpora en su Politica los siguientes principios, tal como estan
contemplados en el Articulo 2. 8. 2. 5. 5 del Decreto 1080 de 2015:

Proteccion del Medio Ambiente: La ESPA propendera por la reducciéon de la utilizacién y
produccion de documentos en soporte papel, mediante la promocién de buenas practicas con
el fin de generar conciencia ambiental, optimizar y generar cambio de actitud frente a los

recursos utilizados. [—
=
R
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Planeacién. A través de procedimientos y guias se definen las caracteristicas generales y
condiciones especificas para la creacion, modificacion y eliminaciéon de documentos.

Eficiencia. Dentro del cumplimiento de las funciones de cada dependencia de la Entidad, se
produciran los documentos necesarios y definidos en las Tablas de Retencion Documental.

Economia. Mediante la caracterizacion de los procesos y creacién de procedimientos se
evaluan los costos derivados de la gestion de sus documentos buscando ahorros en los
diferentes procesos de la funcién archivistica.

Control y seguimiento. Se realizan visitas a los Archivos de Gestién para asegurar el control
y organizacion de los documentos de archivo que producen o reciben en desarrollo de sus
actividades.

Oportunidad. A través de procedimientos, la empresa define mecanismos que garantizan que
los documentos estan disponibles para las personas autorizadas para consultarios y utilizarlos.

Transparencia. Los documentos institucionales producidos por la ESPA, son evidencia de las
actuaciones de la administracion de la empresa, y respaldan las acciones de sus colaboradores.

Disponibilidad. Los documentos estaran disponibles cuando se requieran independientemente
de su medio o formato.

Agrupacion. Los documentos de archivo son agrupados en series y subseries conforme a los
dispuesto en las Tablas de Retencion Documental.

Vinculo Archivistico. Los documentos producidos en el marco de un mismo tramite mantienen
el vinculo entre si, a través de los Cuadros de Clasificacion Documental — CCD y las Tablas de
Retencion Documental — TRD, de forma que se facilite su gestion como conjunto.

Autoevaluacion: Seguimiento periddico a cada uno de los instrumentos, con el fin de garantizar
su actualizacion y mejora continua.

Coordinacién y Acceso. Las oficinas de la ESPA trabajaréan coordinadamente en tomo al
acceso y manejo de la informacién para evitar la duplicidad de documentos institucionales,
teniendo como base lo dispuesto en la TRD.

Cultura Archivistica. Se realizan sensibilizaciones y capacitaciones a todos los funcionarios y
contratistas de la ESPA respecto a la importancia del valor de la informacién y los archivos
institucionales, coordinado a través del Plan Institucional de Capacitacién.

Proteccion de la Informacion y los Datos. La empresa garantiza la proteccion de la
informacion y los datos personales en los distintos procesos de la gestion documental.
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9 ROLES Y RESPONSABILIDADES

Segun el acuerdo 01 de 2024 se establece que toda organizacién debe contar con un comité
institucional de Gestion y Desemperio ya que es un érgano rector, articulador y ejecutor, a nivel
institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementacion, operacién,
desarrollo, evaluacion y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG,
responsable de la revisidn y aprobacion de la Politica de Gestion Documental, de la Empresa
de Servicios Publicos de Acacias, y de las actualizaciones que se presentan.

Cargo

Gerente ESPA

Subgerente Acueducto y Alcantarillado

Subgerente de Aseo

Subgerente Administrativa, Comercial y Financiera

Jefe Oficina Juridica y Contratacion

Profesional Oficina Planeacion y Proyectos

Profesional Sistemas

Contadora

Técnico en Archivo

Profesional de Facturaciéon y Cartera

Profesional de Servicio al Cliente

10 APROBACION Y PUBLICACION

La presente politica cuenta con una validacion y aprobacion por parte del Comité Institucional
de Gestidn y Desemperio.
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