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INTRODUCCION

La Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Duitama, S.A. E.S.P, EMPODUITAMA, interesada en
dar cumplimiento a la nueva normatividad archivistica y tendiente a la mejora continua de sus
procesos y procedimientos, desarrolla la presentaciéon de un Programa de Gestion Documental PGD,
gue actualice los procesos adelantados y desarrolle aquellos que no se han normalizado.

La elaboracién del PGD, estd basado en las actividades adelantadas en materia de archivo, que abarca
el ciclo vital del documento, es decir lo que se ha adelantado en archivo de gestién, archivo central,
archivo histdrico y el proceso de organizacién de fondos acumulados. Los adelantos determinaron la
propuesta para el PGD de acuerdo con la normatividad vigente y politicas institucionales.

El PGD, obedece a un plan de acciéon que facilite su implementacion de manera efectiva. Este
contempla la identificacién de problemas, oportunidades, objetivos, andlisis y determinacion para la
toma de decisiones efectivas que contribuyan a dar solucidn a los hallazgos y de esta manera dar
pronta respuesta de manera eficiente y eficaz a los requerimientos de informacidn, manteniendo
planes de mejoramiento continuo.

Los hallazgos nos permitieron conocer los avances, falencias, debilidades y actividades faltantes en
procesos archivisticos, que sin lugar a dudas es primordial dar solucién a corto, mediano y largo plazo,
acorde a las necesidades de la empresa y a la normatividad vigente.

Es asi que este PGD es una herramienta bdsica para que los funcionarios de las diferentes
dependencias de la empresa tomen la responsabilidad de llevarlo a cabo pensando en que la
obligacion es de todos y no sdélo de quien lidera el proceso u encargado de las funciones en el archivo
central.

1. NORMATIVIDAD

Ley General de Archivos 594 de 2000. Art. 21. Programas de gestion documental. “Las entidades
publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberdn observarse los principios y procesos
archivisticos.”

Decreto 2609 de 2012,'Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestidon
Documental para todas las Entidades del Estado"

Decreto 2578 de 2012 por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red
Nacional de Archivos, se Deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
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administracion de los archivos del Estado.

Acuerdo 04 de 15 de marzo de 2013 por medio de la cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 del 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracidn, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion
Documental”.

Acuerdo 05 de 15 de marzo de 2013 por medio de la cual se establecen los criterios bdsicos para la
clasificacién, ordenacién y descripcién de los archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

Constitucion Politica de Colombia: En la Carta Politica existen las siguientes disposiciones, las cuales
orientan la gestion documental de las entidades publicas:
Articulos 8, 15 20, 23,27,63,70,71,72,74,94,95,112.

Ley 527 de 1999: Define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, de comercio
electrénico y de las firmas digitales.

Ley 962 de 2005: Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o que presten servicios publicos.

Acuerdo AGN 060 de 2001 (Art. 3, 5, 8,11 y12) Establece pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas

Acuerdo AGN 039 de 2002 por la cual se regula el procedimiento para la elaboracién y aplicacién de
las tablas de retencidon documental.

Acuerdo AGN 042 de 2002 por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos
de gestidn en las entidades publicas.

Circular Externa 005 2012. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacién y
comunicaciones electrdnicas oficiales en el marco de la iniciativa de cero papel.

Ley 1341 del 30 de julio de 2009, define los principios y conceptos sobre la sociedad de la informacién
y la organizacién de las tecnologias de la informacidon y las comunicaciones -TIC, en especial el
principio orientador de neutralidad tecnoldgica. Que las tecnologias de la informacion y la
comunicacion, estan modificando las practicas y formas de gestionar los documentos en las entidades
publicas, lo cual tiene efectos sobre el patrimonio documental del pais.

Ley 1437 de 2011 en el Capitulo Cuarto del Titulo lll, regula aspectos relacionados con el uso de
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medios electrénicos su validez y fuerza probatoria, asi como sobre el expediente y archivos
electrénicos los cuales tienen incidencia en el desarrollo de la politica archivistica para todas las
entidades del Estado y por lo tanto, tienen aplicacién en el Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Ley 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la Administracién Publica, establece en los
articulos 40 y 140 el uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones y en particular al
uso de medios electronicos como elemento necesario en la optimizacion de los tramites ante la
Administracién Publica.

Ley 1564 de 2012, por medio de la cual se expide el Cddigo General del Proceso y se dictan otras
disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones en
todas las actuaciones de la gestién y trdmites de los procesos por el archivo central del departamento,
distrito o municipio.

2. ANTECEDENTES DE GESTION DOCUMENTAL EN LA EMPRESA:

La empresa en los afios 2007 al 2009 inicid los procesos archivisticos los cuales se adelantaron en cada
fase del ciclo vital del documento, y que a la fecha adn contintan ejecutando de acuerdo con los
parametros dados por el AGN para tal fin.

En el desarrollo de los procesos y procedimientos de gestion documental en la empresa, se pueden
destacar los siguientes:

PRIMERO:

*Archivo de Gestidn: Se elaboraron, se sistematizaron en el SADE e implementaron parcialmente las
Tablas de Retencion Documental.

SEGUNDO:

*Archivo Central: Se construyd la bodega de almacenamiento de la documentacién donde reposa
organizada la del fondo acumulado.

*Se recibieron transferencias documentales primarias de los afios 2008. 2009, 2010 de algunas
dependencias.

TERCERO:
*Fondo Acumulado: Se organizé el Fondo acumulado y se levantd el inventario como instrumento de

recuperacion de la informacién.
Se elaboraron las Tablas de Valoraciéon Documental.
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CUARTO:

*Suministros: Se dotd al Archivo Central de estanteria rodante la cual cumple las condiciones de
almacenamiento e igualmente de una planoteca.

QUINTO:
*Manuales: Se elaboré el Manual de Archivo e instructivos para aplicar la TRD.
SEXTO:

*Ventanilla Unica:
Se creo el proceso de Correspondencia dando aplicabilidad al Acuerdo 060 de 2001 como sistema de
control de entrada y salida de las comunicaciones oficiales.

Se adquirio el software de correspondencia SADE (Sistema de Administracion Documental)

A través del SADE, se sistematizé la TRD, herramienta fundamental para la administracién y control de
la correspondencia que ingresa y sale de la empresa y facilita el control de la producciéon documental
en las diferentes unidades administrativas, respetando el principio de procedencia y orden original.

Presta diferentes servicios documentales que facilitan a la empresa garantizan el flujo de informacién
en las diferentes fases del documento y realiza sistematicamente las transferencias documentales de
acuerdo con los tiempos establecidos en las Tablas de Retencién Documental.

3.HALLAZGOS:

3.1 Comité de Archivo: Se debe actualizar el Comité de Archivo de acuerdo con el Decreto 2578 de
2012 y los acuerdos reglamentarios.

3.2 Archivo de Gestion:
a. SADE Pese a que el SADE ha llevado a cabo sistematicamente la transferencia primaria, (Del
archivo de Gestion al Archivo Central), fisicamente no se ha cumplido en su totalidad, debido a
la falta de espacio para recibirlas y a que aun en cada una de las dependencias no se ha
normalizado el procedimiento para llevarla cabo sin importar que el SADE emita el inventario a
transferir se debe diligenciar el control fisico de la entrega al archivo central para que el
funcionario responsable del Archivo Central de la empresa ingrese correctamente al SADE la
Signatura Topogréfica.
-Falta planeacion en la ejecucién de las actividades archivisticas.
-No todos los funcionarios tienen acceso al SADE.
-La empresa a nivel interno imprime aun los documentos de los documentos.
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-Falta revisar la produccidon de documentos e igualmente definir un sélo original e identificar la
copia.

b. Tablas de Retencion Documental e implementacion Se debe actualizar de acuerdo con el
Decreto 2578 de 2012 u acuerdos reglamentarios. Ademas se evidencia la creacién de nuevas
dependencias al igual que de nuevas funciones y series documentales.

- No se evidencia en su totalidad la implementacidon de la Tablas de Retencidn Documental en
todas las Dependencias que conforman la estructura orgdnica de la Empresa es decir no se
abren correctamente las carpetas que conforman los expedientes de cada serie documental.

c. Transferencias Primarias Las Unidades Administrativas no han efectuado en su totalidad las
transferencias primarias al archivo central porque no se han normalizado el procedimiento
para llevarlas a cabo.

- No se ha elaborado instructivo de transferencias primarias y de esta forma normalizar el
procedimiento.

d. Capacitacion: Falta de compromiso por parte de los funcionarios a las capacitaciones
adelantadas por la empresa, en la utilizacién del SADE y por tanto concientizaciéon en los
procesos técnicos operativos de la funcion fisica de la archivistica.

e. Mobiliario: Falta dotar del mobiliario necesario a cada una de las oficinas productoras que
les permita implementar adecuadamente la TRD.

g. Suministros: La empresa no rotula las carpetas de acuerdo con los items necesarios para la
descripcién documental previendo que el SADE no emita el leibol.

3.3 Archivo Central: En este archivo estd ubicada la documentacién organizada del Fondo
Acumulado de la empresa y otra documentacion que no fue intervenida. Del Fondo
Documental Acumulado se encuentran algunas series documentales que de acuerdo con la
Tabla de Valoracidon Documental ya estd para eliminar pero al igual es el Comité Interno de
Archivo quien debe autorizar el proceso.

-El archivo central no cuenta con unos lineamientos especificos de administracidn.
-No se han efectuado todas las transferencias primarias adecuadamente.

3.4 Tabla de Valoracién Documental: No se ha ajustado la TVD de acuerdo con el Decreto 2578 de
2012 y acuerdos reglamentarios.
3.5 Eliminaciéon de Documentos: No se ha normalizado el proceso de eliminacién de documentos
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de acuerdo con la normatividad vigente y politicas institucionales, las cuales deben estar
acorde con lo plasmada tanto en las Tablas de Retencion Documental como en las Tablas de
Valoracién Documental.

3.6 Preservar y Conservar: No cuenta con todas las medidas de preservacién y conservacion de la
documentacion.

4 PROPUESTA DEL PGD

4.1 ALCALCE: El PGD tiene su aplicacién para todas las dependencias productoras de documentos y
comienza con la produccion del documento, recepcion, registro, distribuciéon, trdmite, organizacién y
disposicion final de los documentos, el cual abarca cada etapa del ciclo vital del documento.

El fin de este PGD, se constituye la consolidacion de los procesos de Gestidon Documental. Pretende
reglamentar y regular la produccidn, tramite y administracién de documentos en soporte papel y
medio magnético, donde el archivo esté organizado, conforme a los principios y procesos archivisticos
gue racionalice el uso de recursos destinados a espacios, muebles, equipos y tecnologias en los
archivos.

Sobre la elaboracion del Programa de Gestion Documental — PGD, la Gerencia de la Empresa de
Servicios Publicos Domiciliarios de Duitama, EMPODUITAMA, busca proyectarse a la consolidacién de
cada uno de los procesos de Gestion Documental que abarca desde la misma produccion del
documento hasta la disposicidn final de los mismos. Es asi que dentro de los planes de mejoramiento y
en conjunto con los procesos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, creara a través de este los
mecanismos y actividades faltantes para cumplir la metas propuestas dentro de los hallazgos.

4.20BJETIVO GENERAL

Normalizar y regular de manera sistematica un programa de Gestion Documental, para la Empresa de
Servicios Publicos Domiciliarios de Duitama, S.A E.S.P, que garantice que la informacién que se
produce y se recibe, se administre bajo criterios en materia archivistica de acuerdo con la
normatividad vigente y politicas institucionales que brinden y garanticen la custodia y salvaguardia de
la documentacion producida para dar cumplimiento a las politicas trazadas por la Gerencia.

4.30BJETIVOS ESPECIFICOS

<+ Definir el Programa de Gestion Documental segun el ciclo vital del documento.
«* Crear las condiciones para una adecuada implementacion de las Tablas de Retencién Documental,
TRD.

< Implementar las mejores practicas segun la politica de Cero Papel.

< Implementar las mejores précticas en materia de seguridad de la informacién y de adecuado uso y
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administracion de los datos personales.

¢+ Facilitar a los usuarios, tanto internos como externos, el acceso y recuperacion de la informacion
existente.

¢ Resaltar la importancia que tienen los documentos de archivo generados, dentro del cumplimiento
de sus funciones.

+» Fortalecer los mecanismos de almacenamiento y manejo confidencial de la informaciéon producida
tanto en medio fisico como electrdnico.

+» Normalizar los procesos de Produccidn, Recepcidn, Distribucién, Tramite, Organizacion, Consulta,
Conservacion y Disposicion Final, tanto para documentos en soporte papel como en soporte
electrénico.

+» Garantizar el flujo de disposicién de la informacidn en forma agil y oportuna.

Para desarrollar el Plan de Gestion Documental (PGD) se requiere tener en cuenta los factores:
Normativos, econémicos, administrativos y tecnoldgicos.

Normativos: Refiere a la normalizacién de todos los procesos que involucren el ciclo vital del
documento, en el concepto de Archivo total, (archivo de Gestion, archivo central, archivo histérico).
Para cumplir esta meta el Comité Interno de Archivo junto con la Oficina de Planeacidn y Subgerencia
Financiera que es la responsable del proceso, garantizardn en los manuales de procesos vy
procedimientos de la entidad lo referente al tema de gestion documental, los cuales se deben
actualizar o crear teniendo en cuenta la normatividad vigente y las politicas institucionales.

Econdmicos: La Gerencia dispondra de los recursos presupuestales para llevar a cabo la ejecucion de
los procesos de gestion documental el cual se debe reflejar en el presupuesto anual.

Administrativos: Se requiere que la Subgerencia Financiera, como directa responsable de las funciones
del proceso de Gestién Documental y por ende quien toma las medidas requeridas para su
implementacién, dentro de los procesos y procedimientos lidere las funciones especificas de la
persona encargada de la administracién del Archivo Central al igual que los procedimientos que debe
adelantar en materia de procesos archivisticos.

Tecnoldgicos: Es necesario revisar el estado del sistema tecnolégico de informacion que se tiene, los
cuales soportan el desarrollo de las funciones de las dependencias, analizando el cubrimiento y
alcance en el nUmero de usuarios y de esta forma presentar al Comité Interno de Archivo un plan de
mejoramiento y actualizacién del Sistema.

Procesos de Gestion Documental: Los procesos que en materia de Gestion Documental de la Empresa,
estan normalizados a través del Sistema Integrado de Gestién SIG (MECI-NTCGP1000-SGD) el cual
tiene presente:
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Ciclo vital de Documento: Se entiende por la etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su producciéon o recepcidn hasta su disposicion final, (Acuerdo 027 de 2006 AGN)

Archivo Total

Hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital. (Acuerdo 027 de 2006 AGN)

De acuerdo con los hallazgos en cada etapa del ciclo vital del documento, desde su produccién hasta la
disposicidn final de los mismos, se presenta el siguiente Plan de Gestion Documental, PGD, el cual se
ejecutara de acuerdo con el manual de funciones, manuales de procesos y procedimientos, el ultimo
organigrama vigente, Comité Interno de Archivo, aprobado con sus respectivas funciones.

Administrativamente el Programa de Gestion Documental debe contar con el apoyo de cada una de las
Unidades Administrativas y ante todo de la cabeza mayor que es la Gerencia. Para cumplir este fin la
Gerencia y su equipo de colaboradores debe definir:

- El sistema de administracion de archivos.

- Contar con la participacion de todos los funcionarios en la ejecucion de proyecto de
presupuesto ya que se debe dejar reservas para archivo y aquellos funcionarios encargados del
plan de compras para que esté pendiente de los suministros para archivo y demas que se
requieran en la implementacién del PGD.

- El archivo debe contar con el talento humano debidamente asignado a funciones de archivo y
con dedicacidén exclusiva para realizar dicha labor.

- La entidad debera contar con un programa de capacitacion que permita a los funcionarios
ampliar y mejorar sus conocimientos en aspectos de la gestién documental.

- Las instalaciones del archivo deben reunir las condiciones minimas para el adecuado desarrollo
de su funcidn, siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la Nacién, en relacién con
las caracteristicas arquitecténicas y medioambientales, espacio, distribucién de areas de
acuerdo con el flujo de los procesos del archivo, ubicacién con relaciéon a las dependencias,
mobiliario y equipo.

5 PLANTEAMIENTOS DEL PGD
5.1 Comité Interno de Archivo:

Con el fin de normalizar la gestién documental, la Empresa ajustara su Comité de Archivo de Acuerdo
con lo estipulado en el Decreto 2578 de 2012. A través del Comité Interno de Archivo, se regularan los
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procesos relacionados con el Programa de Gestion Documental en los aspectos concernientes a la
produccién o recepcidn, la distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacién y la disposicion
final de los documentos.

5.2 Archivos de Gestion.

Corresponde a cada una de las Unidades Administrativas o dependencias o procesos de acuerdo con la
estructura organica de la Empresa. Donde se genera, tramita y conserva la documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacidon y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que la
soliciten.

La organizacion de los archivos de gestion es el punto de partida para lograr la eficacia y
modernizacion administrativa, ya que los documentos producidos por la cada dependencia en
cumplimiento de sus funciones, no son solamente el testimonio de su existencia, sino el referente
para la toma de decisiones. Es importante saber que es un documento en gestion:

Documentacion en gestion. En la cual el documento es generado o recibido y distribuido para que se
surtan los tramites correspondientes de acuerdo con los requerimientos de calidad establecidos en los
procesos y procedimientos. En esta etapa los documentos son administrados en los archivos de
gestidon y la responsabilidad para su manejo y custodia recae en los funcionarios que tienen la
responsabilidad de tramitarlos y los funcionarios encargados de los archivos de Gestién.

Para una buena organizacidn del archivo de gestidn, hay que diferenciar entre los documentos de
archivo propiamente dichos y los documentos de apoyo informativo, puesto que los documentos de
archivo seran conservados, mientras que los documentos de apoyo habran de ser eliminados una vez
gue haya finalizado su funcién informativa.

Los documentos de apoyo informativo: son los que sirven de ayuda a la gestion administrativa, tales
como boletines oficiales, revistas, publicaciones o informes elaborados por otras instituciones, etc. No
seran transferidos al Archivo Central y se destruiran en la propia oficina.

5.2.1 Normativa:

Acuerdo AGN 042 de 2002 por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos
de gestidn en las entidades publicas.

El Articulo 1° Tiene como objeto establecer los criterios que deben seguirse para la organizacion de
los archivos de gestidn, en las entidades del estado en sus diferentes niveles, de la organizacién
administrativa, territorial y por servicios y de las entidades privadas que cumplen funciones
publicas, de acuerdo con los articulos 8° y 9° de la Ley 594 de 2000.
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Articulo 2°: Obligatoriedad de la organizacidén de los Archivos de Gestidn.

Las entidades a las que se les aplica este acuerdo, deberdn organizar sus archivos de Gestion de
conformidad con sus Tablas de Retencion Documental y en concordancia con los manuales
procedimientos y funciones de la respectiva entidad.

Articulo 3°: Conformacidn de los archivos de Gestion y responsabilidad de los jefes de las Unidades
Administrativas.

Las Unidades Administrativas y Funcionales de las entidades deben con fundamento en la Tabla de
Retencion Documental aprobada, velar por la conformacién, organizacién, preservacién vy control de
los archivos de gestidn, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital
de los documentos y la normatividad archivistica. El respectivo jefe de la oficina serd el responsable de
velar por la organizacién, consulta, conservacién, custodia del archivo de gestién de su dependencia,
sin perjuicio de la responsabilidad sefalada el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor
publico.

Actividades de mejoramiento:

a. SADE: La empresa de acuerdo con las necesidades administrativas en conjunto con el
profesional especializado del drea de sistemas creara los usuarios necesarios que garanticen el
adecuado manejo de la informacién e implementen los procesos de gestién documental. Es
necesario que cada usuario reciba la capacitacidn necesaria para su utilizacion.

-La empresa tomara las medidas de control para evitar que los funcionarios a nivel interno
impriman la documentacion innecesariamente. De esta forma dan aplicabilidad a la circular
presidencial 004 del cero papel.

-Cada oficina productora de documentos archivara fisicamente los documentos por
expedientes y a través del SADE deben implementar sistematicamente la TRD conformando
igualmente expedientes segln Acuerdo 02 de 2014 del AGN. “Por medio del cual se establecen
los criterios basicos para la creacion, conformacion, organizaciéon, control y consulta de los g
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.”

b. Tablas de Retencién Documental e implementacidn.

Definicidn: Listado de series y subseries con sus correspondientes tipos documentales a las cuales se
les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital del documento.
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Normativa:
Acuerdo 039 AGN de 2002

Articulo 24: OBLIGATORIEDAD DE LAS TABLAS DE RETENCION. Sera obligatorio para las entidades del
Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencién documental.

La normatividad sefiala la obligatoriedad que tienen las entidades publicas de elaborar las Tablas de
Retencion Documental e implementarlas en el Archivo de Gestién, previamente aprobadas por el
Comité Interno de Archivo Decreto 2578 de 2012). Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013.

Antecedentes: La Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Duitama en el afio 2009 elabord las
Tablas de Retencidon Documental las cuales fueron avaladas por el Comité Interno de Archivo segun
acta No. 06 del 27 de noviembre de 2009 y aprobada por el Consejo Municipal de Archivo por
Acuerdo 005 del 11 de marzo del 2010 y adoptadas mediante Resolucidon 075 del 30 de marzo del
2010.

Estas fueron implementadas en las diferentes dependencias al igual que parametrizadas en el Sistema
de Administracién Documental, SADE, lo que ha facilitado a todos los funcionarios la continua consulta
al igual que estd normalizada su implementacion a través del SGC que se consulta a través de la pagina
institucional.

Proyeccidn: Hoy en el afio 2014 se evidencia que las Tablas de Retencién Documental requieren ser
ajustadas primero de acuerdo con el Decreto 2578 de 2012 y segundo porque se crearon nuevas
dependencias y nuevas funciones. Igualmente, se trasladaron algunas funciones a otras dependencias.

Para el afno 2015, la Empresa debe contar con las TRD ajustadas de acuerdo con la normatividad
vigente y politicas institucionales. El ajuste de las Tablas de Retencidn Documental, debe ser
socializado con todo el personal y posteriormente ser aprobada por el Comité Interno de Archivo de la
Empresa y posteriormente enviarla al Consejo Departamental de Archivo para su concepto o
evaluacién.

Una vez el Consejo Departamental de Archivo emita su concepto, por acto administrativo se ordenara
su implementacién segun los ajustes, en el archivo de gestion, se parametrizara en el SADE y cada jefe
de proceso o jefe de oficina serda el responsable de la organizacion, custodia y control de su
documentacién generada de acuerdo con sus procedimientos y funciones. Para continuar la
implementacién, la Empresa seguira los lineamientos establecidos en el sistema.

Para evidenciar fisicamente la implementacion de la TRD se debe elaborar los separadores que
plasmen el contenido de la TRD. Cada dependencia los debe trabajar de acuerdo con el mobiliario que
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tenga disponible. Igualmente, las carpetas y cajas deberdn estar marcadas con los items
reglamentarios de:

CODIGO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA
SERIE
SUBSERIE
CONTENIDO O EXPEDIENTE
FECHAS EXTREMAS
FOLIOS
No. CARPETA
No. DE CAJA
Este se debe diligenciar si el sistema no arroja el leibol.

Se debe dejar espacio para la signatura topografica la cual se le dara en el Archivo Central.
En cada dependencia se debe encargar a un funcionario para liderar la implementacién de la TRD y de
esta forma tener un mayor control sobre el proceso.

c. Transferencias Primarias e instructivos:

La Transferencia de los Archivos de Gestiéon consiste en el traslado ordenado, clasificado e
inventariado de éstos al Archivo Central. La transferencia se hace cuando el documento ha dejado de
tener vigencia en las oficinas, teniendo en cuenta la Tabla de Retencién o el tiempo de permanencia
fijado para los documentos, determinado por cada productor del documento de acuerdo con sus
actuaciones administrativas.

El responsable del Archivo Central, se encargard de elaborar el Cronograma de Transferencias

primarias, y comunicard a cada dependencia los dias que le corresponden y la forma como debe
entregarse al Archivo Central la documentacién organizada, de acuerdo con la normatividad vigente y
politicas institucionales.

Se elaborard un instructivo de transferencia documentales que facilite a los funcionarios consultar el
procedimiento de alistar y enviar las transferencias primarias al Archivo Central. Este instructivo
estard en el Sistema disponible para tal fin.

Normativa Institucional

Para garantizar que se lleve a cabo la correcta y eficiente administracion de los archivos de gestion, el
proceso de organizacion de la documentacién estara cargo de cada dependencia con un lider. Estos




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
> SIG-V2
oLt PROCESO: CODIGO: 0O-GDL-01 VERSION: 2
g e seeee GESTION DOCUMENTAL FECHA: 10-08-2017 PAGINA: 14 DE 19

serdn responsables del archivo de gestidn, garantizando su organizacidn técnica para permitir que las
decisiones sean tomadas de manera agil, lo cual redundara en una mayor productividad y calificacidn
de la eficiencia y para que por intermedio de los documentos se vea reflejada la gestion y el impacto
gue el cumplimiento de los objetivos y misidon de la Empresa.

Responsabilidad del Proceso:

Serd responsable la Subgerencia Financiera pero cada dependencia tendra un lider responsable. La
Subgerencia Financiera estard encargada de disefiar, coordinar y supervisar todas las actividades
relacionadas con el Programa de Gestion Documental y brindar la capacitacidn e instruccién requerida
para que las dependencias desarrollen con idoneidad las actividades, verificando y controlando el
cumplimiento de los requisitos de calidad contemplados en el proceso, teniendo en cuenta que el
PGD debe ser aprobado por el Comité Interno de Archivo.

d. Capacitacion

La Empresa disefiard un programa de capacitacion anual dirigido a los todos los funcionarios
generadores de documentos con el objeto de servir como multiplicadores para ampliar y mejorar sus
conocimientos en aspectos de la gestion documental y la organizacion de los archivos: Clasificacién,
ordenacién y descripcidon teniendo presente la circular presidencial del cero papel y el adecuado
manejo del sistema el cual debe ser aprovechado por los funcionarios y este no se encuentre
subutilizado. (SADE)

e. Mobiliario

La Empresa dotara cada dependencia del Mobiliario necesario para la ubicacién de la documentacién
generada y archivada correctamente en el archivo de gestién para su adecuado manejo y facilidad en
la busqueda de la informacion que permita visualizar la implementacién de las Tablas de Retencidn
Documental.

f. Suministros

Dentro del plan de compras debe incluir las carpetas juego de tapas o cuatro aletas, debidamente
rotulada, para archivar la documentacion que se genera diariamente teniendo en cuenta que el
gancho debe ser plastico con una capacidad de 200 folios, igualmente los separadores donde se
marcaran cada serie documental de acuerdo con la TRD: Las caracteristicas deben ser aprobadas por
el Comité Interno de Archivo.

6 ARCHIVO CENTRAL




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
> SIG-V2
oLt PROCESO: CODIGO: 0O-GDL-01 VERSION: 2
g e seeee GESTION DOCUMENTAL FECHA: 10-08-2017 PAGINA: 15 DE 19

La Gerencia de la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Duitama, interesada en rescatar el
patrimonio documental de la empresa, pretende revisar la documentacion del fondo documental
organizado el cual estd conformado por 912 unidades documentales y data de 1976 al 2007.
Teniendo en cuenta que este Fondo cuenta con las Tablas de Valoracion Documental, TVD, se revisara
los documentos que por series documentales estan para eliminar y por Comité Interno de Archivo y
por jefe de cada dependencia se dispondra la disposicion final de éstos documentos.

Estructura Fisica: El archivo central cuenta con la infraestructura minima requerida para almacenar la
documentacion. Estd ubicado en las instalaciones de Surba en una bodega moderna, en un espacio
fisico no muy grande, redne las condiciones minimas arquitecténicas y medioambientales para el
adecuado desarrollo administrativo, para la ejecucién de las actividades técnicas y operativas y para
depdsito de almacenamiento de la informacidén organizada.

La Administracién del Archivo Central, tendra los siguientes lineamientos:

a) La documentacién administrativa sélo se prestara a las personas que actien como
responsables de las wunidades productoras de la documentacion solicitada, previo
cumplimentacién de la solicitud de préstamo por el SADE y Unicamente, en casos que ameriten. Si
el solicitante no requiere del original, el responsable del archivo central procederd a escanear el
documento solicitado y enviarlo a la bandeja del usuario solicitante.

b) La solicitud del préstamo de la documentacidn producida por otra persona u érgano diferente
a la oficina productora, requerird una autorizacién expresa del responsable de la unidad
generadora.

C) Los préstamos siempre se efectuardn a partir de expedientes enteros; en ningun caso se
serviran partes de expedientes o documentos sueltos de una unidad documental.

d) La documentacién en préstamo no saldra de la empresa, por razones obvias de seguridad y
de conservacion, excepto los expedientes que sean solicitados por la Administracién de Justicia o
por un organismo publico, siempre que se haya depositado una copia en el Archivo Central.

e) El plazo ordinario de préstamo de documentos se fija en un mes, prorrogable tantas veces
como se considere necesario mediante solicitud razonada de prdérroga.
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f) Los usuarios, tanto internos como externos, son responsables de la integridad de la
documentacion prestada mientras estén en su poder.

g) La documentacién devuelta tendra que mantener las mismas caracteristicas de ordenacion,
integridad y conservacidon como cuando fue entregada al solicitante para su consulta o préstamo.

h) El funcionario de planta o por contrato que tenga la responsabilidad de la administracion del
Archivo Central es la Unica autorizada para realizar reproducciones de documentos como sacar las
copias o pasarlas a otro medio tecnoldgico. Solamente en casos excepcionales, y ante
determinados soportes, el responsable del Archivo podra autorizar la salida de la documentacién
para su reproduccion creando los medios para su control.

i) Cuando haya desaparecido el valor administrativo fijado en las TRD o TVD, y la
documentacion haya adquirido valor histdrico, realizara la transferencia secundaria y la ubicara en
el mismo archivo central pero en el espacio para tal fin hasta cuando la empresa condicione otro
espacio para el funcionamiento del Archivo Histérico y el préstamo de esta documentacion serd
restringida para evitar su manipulacién.

j)  Toda la documentacion que sea patrimonio documental sera digitalizada e inventariada. No
se prestara ningun original.

7.RECIBO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS

Cada vez que culmine la vigencia la persona encargada de las funciones del Archivo Central elaborara
el cronograma anual de transferencias primarias por dependencia, con las indicaciones respectivas
contempladas en este PGD para Transferencias primarias.

Una vez reciba las transferencias primarias debe:

e Revisarlas que estén de acuerdo con los procedimientos para la organizacién de documentos
(Clasificacion, ordenacion y descripcidon) respetando el principio de procedencia y principio de
orden original.
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e Verificar el contenido de cada caja de archivo contenga el total de carpetas SERIES, /Subsseries
y asuntos de cada expediente, de acuerdo con la TRD. y este coincida con el que arroja el
SADE.

e Elaborar el acta de recibo de transferencia documental estipulando en ella el total cajas y total
carpetas recibidas por cada dependencia soportada con el inventario arrojado por el SADE. Este
no requiere ser impreso pero si es necesario levantar un acta de responsabilidad de entrega
fisica al archivo central pues cuando la documentacidn sale del archivo de gestién cesa la
custodia de ésta y pasa al archivo central.

e El acta debe ir firmada por la persona que entrega la transferencia Primaria y quien tenga a su
cargo la funcién del Archivo Central.

e Una vez recibida y cotejada la transferencia debe proceder a ubicarla en el espacio destinado
para tal fin y asignarle la signatura topografica la cual debe posteriormente ser registrada en el
SADE y comunicada a la dependencia que transfiere para que sepa la ubicacién de la
documentacién entregada y de esta forma solicite con claridad la informacién que requiera.

e Sila transferencia no cumple con los pardmetros establecidos para su recibo debe abstenerse
de recibirla y devolverla con las indicaciones respectivas.

8. Preservacidon y Conservacion de Documentos

Para continuar con el proceso de preservacidn y conservacion de los archivos en cada etapa del ciclo
vital del documento, la empresa comprard el mobiliario faltante y dotara los archivos de gestién de
madulos rodantes que les facilite la ubicacion fisica de la documentacion.

Para tener como punto de partida desde la produccién del documento, la empresa a través del SGC
realizara:

1. Planificar la produccion de los documentos, desde el gramaje del papel, tipo de impresora,
tinta, tamafo y tipo de la letra, formatos a utilizar o diplomacia distintiva.
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2.

10.

11.

Dentro del tramite del documento establecera el nUmero de copias y su destino.

Dard las indicaciones preventivas para la manipulaciéon y manejo de los documentos.

Desarrollard el proceso de reprografia a los documentos histéricos y aquellos que por su
contenido sean de gran representatividad para la administracion como la SERIE CONTRATOS al
igual que digitalizar documentos soportes como las hojas de vida de contratistas para evitar la
duplicidad de documentos.

Establecerd las medidas de inspeccién y mantenimiento a las instalaciones de depésito de la
informacién (Archivo Central) para evitar deterioros en las instalaciones y prever problemas
eléctricos o posibles humedades.

Ordenarad semanalmente la limpieza de las unidades de conservacidon cajas y carpetas
almacenadas en el archivo central para evitar que el polvo y demas contaminantes deterioren
los documentos, para tal fin requiere adquirir una aspiradora manual de archivo. El aseo que se
realice a las instalaciones debe incluir la limpieza de la estanteria.

Dotara al Archivo Central de extinguidores para prever cualquier corto circuito o algun otro
riesgo que pueda causar un incendio.

Planeara la fumigacion que elimina los microorganismos y demas plagas que los afectan como
insectos y roedores la cual como minimo debe ser de cada 6 meses. Se debe dotar de un
repelente eléctrico para roedores y la compra de un medidor de temperatura y humedad.

Se debe dotar al Archivo Central de una escalera de tres pasos que le facilite al funcionario la
busqueda de la informacién.

Se debe dotar al funcionario del Archivo Central de los elementos de seguridad ocupacional
que le garanticen la proteccién y salubridad del mismo.

La Empresa realizara mensualmente copias de seguridad que garanticen la preservacion de la
informacidn registrada en medio magnético.
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