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RESOLUCION No. 00370 DE 2023

“*Por la cual se adopta dentro de los Instrumentos Archivisticos, el
Programa de Gestion Documental - PGD y Sistema Integrado de
Conservacion SIC en la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de
Yopal E.I.C.E. E.S.P”

EL GERENTE DE LA EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO
DE YOPAL, EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES Y ATRIBUCIONES
ESTATUTARIAS, Y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia en el articulo 72 establece “El
patrimonio cultural de la Nacidn estd- bajo la proteccién del Estado. El
patrimonio arqueolégico y otros bienes culturales que conforman la
identidad nacional, pertenecen a la Nacibn y son inalienables,
inembargables e imprescriptibles. La ley establecerd los mecanismos para
readquirirlos cuando se encuentren en manos de particulares y
reglamentara los derechos especiales que pudieran tener los grupos étnicos
asentados en territorios de riqueza arqueoldgica”; asi mismo, el articulo 74
establece “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley. El secreto profesional es
inviolable.”

Que la Ley 80 de 1989, por la cual se crea el Archivo General de la Nacién
AGN, en el literal b) del articulo segundo establece “fijar las politicas y
expedir los reglamentos necesarios para organizar la conservacion y el uso
adecuado del patrimonio documental de la Naciéon de conformidad con los
planes y programas que sobre la materia adopta la Junta Directiva” y en
virtud del Decreto 1777 de 1990 dispone en su articulo 8 numeral a)
“...Adoptar y evaluar periédicamente la politica archivistica a nivel nacional”.

Que la Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones, en su articulo 3 define la funcion
archivistica como “actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento hasta su
eliminacién o conservacién permanente”; la gestién documental es definida
como “conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
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planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”; asi mismo, define el
patrimonio documental como “conjunto de elementos conservados por su
valor histérico o cultural”.

Alli mismo en el literal a) del articulo 4 de la Ley 594 de 2000 sefiala: “a)
Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer
de la documentacién organizada, en tal forma que la informacién
institucional sea recuperable para uso de la administracién en el servicio al
ciudadano y como fuente de la historia; Por lo mismo, los archivos hardn
suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la
comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participacién de la
comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en
los términos previstos por la ley”; asi mismo, en el literal b se resalta la
importancia de los archivos: “Los archivos son importantes para la
administracién y la cultura, porque los documentos que los conforman son
imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes.
Pasada su vigencia, estos documentos son potenciaimente parte del
patrimonio cultural y de la identidad nacional”

Que en esta misma ley de igual forma el articulo 11 de sefiala la
“Obligatoriedad de la conformacion de los archivos publicos. El Estado estd
obligado a la creacibn, organizacién, preservacion y control de los archivos,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo
vital de los documentos y la normatividad archivistica”

Que el articulo 12 de la Ley 594 de 2000 establece la “Responsabilidad. La
administracion publica sera responsable de la gestién de documentos y de la
administracion de sus archivos”.

Que el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 establece la gesti6on de
documentos a través de “Programas de gestion documental PGD. Las
entidades publicas deberdn elaborar programas de gestién de documentos,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya
aplicacién deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

PARAGRAFO. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la
validez y eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada
su autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos
por las leyes procesales”
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RESOLUCION No. 00370 DE 2023
"“Por la cual se adoptan los instrumentos archivisticos Programa de Gestion Documental ~ PGD y el Sistema
Integrado de Conservacién SIC, en la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal E.I.C.E. E.S.P

También en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos,
Titulo XI Conservacion de Documentos, articulo 46 “Los archivos de la
Administracion Publica deberdn implementar un sistema integrado de
conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”; y
del Acuerdo No 006 de 2014, “La implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion, tiene como finalidad garantizar la conservacion vy
preservacion de cualquier tipo de Informacién, independientemente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo atributos
tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion de una entidad desde el
momento de la produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su
disposicién final, de acuerdo con la valoracién documental.”, la Empresa de
acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP, a través del Grupo de
Gestion Documental, elaborara el documento que brindara las pautas del
Sistema Integrado de Conservacién SIC.

El Sistema Integrado de Conservacion SIC, se formula en sincronia con el
Programa de Gestién Documental PGD de la EAAAY EICE ESP; y todos sus
componentes deben ser formulados e implementados conforme a las
normas, criterios, necesidades y lineamientos de conservacion documental
que describe el PGD formalizado para la Empresa, entendido éste como el
instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo
plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a
la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por la Entidad, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Que la Ley 1712 de 2014, por medio de la cual se establece la ley de
transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica nacional,
establece en su articulo 15 “Programa de Gestion Documental. Dentro de los
seis (6) meses siguientes a la entrada en vigencia de la presente ley, los
sujetos obligados deberan adoptar un Programa de Gestion Documental en
el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la
produccién, distribucién, organizacion, consulta y conservaciéon de los
documentos publicos. Este Programa debera integrarse con las funciones
administrativas del sujeto obligado. Deberan observarse los lineamientos y
recomendaciones que el Archivo General de la Nacion y demds entidades
competentes expidan en la materia”.
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Que el Decreto 1080 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura, en su articulo 2.8.2.5.8 Instrumentos
archivisticos para la gestiébn documental. Establece que la gestion
documental se debera desarrollar dentro de los instrumentos archivisticos
promulgados para la misma; entre otras se encuentran “(...) c. El Programa
de Gestion Documental PGD y otros instrumentos archivisticos para la
entidad. También en su articulo 2.8.2.5.15. Armonizacién con otros
sistemas administrativos y de gestion. El Programa de Gestidn
Documental PGD debe armonizarse con los otros sistemas
administrativos y de gestion establecidos por el gobierno nacional o los
que se establezcan en el futuro.

Que mediante la presente Resolucion se establen dentro de las funciones del
Grupo de Gestion Documental: recopilar, clasificar, divulgar y conservar las
decisiones, conceptos y demds documentos producidos por las distintas
dependencias de la Empresa de acueducto alcantarillado y Aseo de Yopal
EICE ESP, cuyo conocimiento resulte conveniente para el cumplimiento de
las funciones de la misma. Estarad adscrito a la Direccién Administrativa y
Financiera, con el liderazgo de la Oficina de Archivo y Procesos quien sera la
instancia responsable de administrar el Programa de Gestion Documental -
PGD de la EAAAY EICE ESP.

Que el Decreto 1499 de 2017 actualizé el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG, el cual establece la Dimensién 5 de Informacién vy
comunicacién y que contempla la politica de gestion y desempefio de
Gestiéon Documental.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1. ADOPCION. Adoptar los Instrumentos Archivisticos el
Programa de Gestidn Documental - PGD y el Sistema Integrado de
Conservacion - SIC en la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de
Yopal E.I.C.E. E.S.P

ARTICULO 2. IMPLEMENTACION. La implementacion del Programa de
Gestion Documental - PGD y del sistema Integrado de conservacion, se
realizard en todas las dependencias de la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y aseo de Yopal EICE ESP, de conformidad con los
cronogramas y responsables asignados dentro de la Matriz y sus respectivos é
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RESOLUCION No. 00370 DE 2023
""Por la cual se adoptan los instrumentos archivisticos Programa de Gestién Documental - PGD y el Sistema
Integrado de Conservacién SIC, en la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal E.I.C.E. E.S.P

subprogramas, planes y proyectos que los soportan.

ARTICULO 3. ACTUALIZACION. Los instrumentos adoptados en la presente
resolucion podran ser actualizados, cuando se requiera, de conformidad con
las disposiciones legales vigentes en la materia.

ARTICULO 4. VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha de
su expedicion y deberd ser socializada y comunicada en la pagina web de la
EAAAY EICE ESP. Asi mismo, deroga las demds normas que le sean
contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Yopal, a los diecisiete (17) dias del mes de marzo de 2023

Elaboré: José Ignacio Calixto Nossa / Técnico Oficina Archivo Y Procesos W

Revis6: Nidia Esperanza Alvarez Marifio / Profesional Oficina De Archivo Y Procesos

Aprobé: Carlos Andrés Corregidor Benavides / Jefe departamento Administrativo (E)
Res. 00364.23 del 15-03-2023
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Dando crédito y teniendo en cuenta la importancia verdadero valor de los
documentos que se reciben y producen en las Entidades oficiales especificamente
para la EAAAY EICE ESP, la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos; establece
la obligacion de generar mecanismos y herramientas que permitan asegurar la
informacioén institucional desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su uso, consulta, conservacidn y preservacion; entre la normatividad
vigente se encuentra la Ley 594 de 2000, ley General de archivos, titulo V: Gestion
de Documentos articulo 21, Programa 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 deberan
observarse los principios, procesos y procedimientos archivisticos.

Decreto 2609 de 2012, 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 gestion documental para todas las entidades del estado.

Por lo anterior, la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP,
cumpliendo con los lineamientos para la gestion documental, determina los
procesos de planeacién, producciéon documental, gestidn y tramite, organizacion de
documentos, transferencias, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo
y valoracidon, mediante el presente Programa de Gestién Documental - PGD.

El PGD en EAAAY EICE ESP articulado con el Plan Estratégico Institucional, y con el
Plan Institucional de Archivos PINAR, se describe como el instrumento archivistico
normalizador, que define los procedimientos y lineamientos para la administracion
de la documentacion de acuerdo con su ciclo vital, de tal manera que se asegure la
integridad, disponibilidad, usos en su rutina y fiabilidad de los documentos como
fuente para la historia, soporte a la continuidad de las actividades y funciones de la
EAAAY EICE ESP, y disposicion en el servicio a los clientes interno y externos. Asi
mismo, describe los programas especificos a nivel de enunciacidn que estan
vinculados al Programa de Gestion Documental - PGD.
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El Programa de Gestion Documental PGD en la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP, se encontrara alineado con el Plan
Estratégico Institucional y con el Plan Institucional de Archivos PINAR, y es
aplicable a la totalidad de los documentos producidos por cada una de las
direcciones, unidades, dependencias u oficinas de la empresa y recibidos en medio
fisico o electronico (E-mail) en la Ventanilla Unica de la EAAAY EICE ESP en
cumplimiento de la explotacion del giro normal de sus actividades; y debera ser
ejecutado por todos los funcionarios y contratistas de la EAAAY EICE ESP.

Su elaboracion estard concorde con el resultado del diagndstico integral de la
Oficina de Archivo y Procesos, que consolida las necesidades y situacién actual en
materia de gestiéon documental de la Empresa de Acueducto, alcantarillado y Aseo
de Yopal EICE ESP.

De igual manera, el alcance del PGD en materia de la administracion de los
archivos institucionales, excluye los documentos histéricos que reposan en la
EAAAY y en otras dependencias de la Alcaldia de Yopal, los del fondo acumulado y
los que reposen irregularmente en las dependencias de la EAAAY; pero si esta
incluida la documentacion producida por nuevas dependencias y que ha sido
abalada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio; que es la maxima
instancia asesora de la EAAAY EICE ESP y que a partir de éste la EAAAY desarrolla
y da cumplimiento a las politicas institucionales, entre las cuales se encuentra la de
la Gestion Documental.

Este programa sera dirigido desde la Direccién Administrativa y Financiera, liderado
por la profesional y el técnico de la Oficina de Archivo y Procesos, y su
implementaciéon sera aprobada por el Comité Institucional de Gestion y
desempefio. Los funcionarios desugnados de la oficina de archivo procesos (Grupo
de Gestion Documental GGD) serdn quienes coordinaran las actividades de
socializacién e induccion con los funcionarios de las dependencias que conforman la
estructura organica de la EAAAY EICE ESP.

2. OBJETIVO GENERAL

Construir el Programa de Gestion Documental PGD que formule y documente las
acciones necesarias de facilitar la produccion, utilizacién y conservacion de la
documentacién y los procesos que componen la gestién documental en la Empresa
de acueducto, Alcantarillado y aseo de Yopal EICE ESP, a corto, mediano y largo
plazo, para el desarrollo metddico de los mismos.

3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS
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4.

Programar las actividades necesarias para llevar a cabo la implementacion de!
Programa de Gestion Documental PGD en la EAAAY EICE ESP, asi como
mantener actualizado el instrumento archivistico cada que sea requerido o
cuando la normatividad lo exija.

Implementar las tecnologias de la informacidn para garantizar la continuidad y
preservacion de la informacion a largo tiempo.

Socializar frecuentemente con los funcionarios comprometidos con el proceso
archivistico y de la produccion documental en toda la EAAAY; los cambios y
mejoras que tenga el proceso de Gestion Documental para garantizar su
continuidad y facilidad en la elaboracion y el acceso a la informacion.

Asegurar la aprobacion del Programa de Gestion Documental y sus evoluciones

por parte del Comité Institucional de Gestidon y desempefio de la Empresa de
Acueducto, alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP.

PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El presente documento "PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD” estd dirigido
a todas las dependencias de la EAAAY EICE ESP, quienes a su vez haran parte de
su implementacion, a saber: Gerencia, Direccion Administrativa y Financiera,
Direccion Comercial, Direccion Técnica, Direccion de aseo, y cada una de las
unidades, oficinas y dependencias de las anteriores; quienes haran parte de la
implementacién, evaluacion y seguimiento a las estrategias y metas que se
establecen en el presente PGD. Asi mismo para el adecuado desarrolio y
mantenimiento del presente documento se han definido los siguientes niveles de
responsabilidad:

DEPENDENCIA RESPONSABILIDAD

Consignar las normas y lineamientos necesarias para marchar

GERENCIA acorde con la evolucién legar, técnica y tecnoldgica de la

Gestién Documental en la EAAAY EICE ESP.

Administrar y dirigir la ejecucion de los programas,

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y | actividades y procedimientos relacionadas con los asuntos de
FINANCIERA. (Gerente del Proceso) | la gestion documental, asi como ofrecer las herramientas

técnicas y tecnologicas necesarias.

Precisar las politicas, planes, programas de trabajo y de la

COMITE INSTITUCIONAL DE | toma de decisiones en aspectos relativos a la funcién
GESTION Y DESEMPENO. archivistica técnicamente ejecutada, asi como planes de

incentivos en procura del fortalecimiento de ésta.
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+ (Grupo de Gestion | conformidad con las disposiciones legales vigentes,

Documental - GGD)

procedimientos y lineamientos Establecidos.

DIRECTORES, JEFES DE
UNIDAD Y PROFESIONALES DE
OFICINAS.

"Las unidades orgdnico-administrativas y funcionales de
EAAAY EICE ESP, deben con fundamento en la Tabla de
Retencién Documental aprobada, velar por la conformacién,
organizacién, preservacién y control de los archivos de
gestion, teniendo en cuenta los principios de procedencia y
orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica. El respectivo lider de cada
direccidn, unidad u oficina, serd el responsable de velar por la
organizacién, consulta, conservacién y custodia del acervo
documental descrito como “Archivo de Gesti6n” de su
dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el
numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor publico”.

(Acuerdo 042 de 2002.) Articulo 3. Conformacién de los
archivos de gestidén y responsabilidad de los jefes de unidades
administrativas).

SERVIDORES
CONTRATISTAS

PUBLICOS Y

“Aplicar y ejecutar la normatividad que en esta materia
establezca el Archivo General de la Nacién AGN y las
respectivas entidades publicas” ... (Decreto 1080 de 2015,
Articulo 2.8.2.5.3. Responsabilidad de la gestién de
documentos), asi como las politicas que para el tema se
establezcan en la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo de Yopal EICE ESP.,

Entregar mediante inventario los documentos que hayan
producido y que se encuentren en su poder, cuando estos
dejen sus cargos o culminen las obligaciones contractuales,
solicitando el visto bueno del jefe de la dependencia el - la
profesional de la Oficina de Archivo y Procesos, y haré
devolucion de los documentos que se encuentren en consulta
al archivo central solicitando la firma del paz y salvo, sin
perjuicio de las responsabilidades sefialadas en la Ley 734 de
2002 para todo servidor publico

5. GLOSARIO

Acceso: Derecho, ingreso, oportunidad, medio de encontrar, usar, recuperar o
hacer reprografia de la informacion.

Almacenamiento: Modo y lugar donde se ubican y guardan los registros.

Archivo central: “En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente
pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas
y particulares en general”. Ley 594 de 2000.
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Archivo de gestién: “"Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a
los asuntos iniciados”. Ley 594 de 2000.

Archivo electréonico: “Conjunto de documentos electronicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura orgdnico-funcional del
productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion pablica
o privada, en el transcurso de su gestion. Acuerdo 60 de 2001.

Archivo histérico: “Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los
documentos de archivo de conservacion permanente”. Ley 594 de 2000.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o
privada, en el transcurso de su gestion. Art. 3 Ley 594.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién en las diferentes unidades o los recibidos en la
Ventanilla Unica de la Oficina de Archivo y Procesos - Archivo Central y su
conservacion temporal (archivo central), hasta su eliminacion o integracién a un
archivo permanente (archivo historico).

Clasificacion documental: “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y
subseccion), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad”

Comité de institucional de gestién y desempeiio: Grupo asesor de la alta
direccidn, responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y la toma
de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado.

Conservacion digital: Se refiere generalmente al proceso de establecer y
desarrollar a largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura.
Consiste en la seleccion, la preservaciéon, mantenimiento, recolecciéon y archivos de
los objetos digitales.

Conservacién documental: Conjunto de medidas de conservacién preventiva y
conservacion - restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos analogos de archivo.
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Consulta de documentos: Acceso a un documento o grupo de documentos con el
fin de conocer la informacion que contienen. Conversidon: Proceso de
transformacion de un documento digital hacia otro objeto digital desde un formato
o version de un formato hacia otro.

Conversion: Proceso de transformacion de un documento digital hacia otro objeto
digital desde un formato o version de un formato hacia otro.

Correo electréonico certificado: Servicio que proporciona notificaciones
electrdnicas de los correos electrénicos enviados, con el cual se testifica su envio,
entrega y lectura. Dicho servicio genera un registro de notificacion, un acuse de
recibo que es enviado automdticamente por email al remitente original en forma
rapida, oportuna y segura, y que incluye fecha/hora oficial del envio, la entrega y
el contenido transmitido, evidencia digital disponible de inmediato tanto para el
remitente como para la Entidad.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a
las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan
tramites para las instituciones.

Custodia: Una de las funciones fundamentales de un servicio de archivo
consistente en asegurar la proteccion material de los documentos y su
accesibilidad.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se
encuentra de manera analogica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en
otra, que sélo puede ser leida o interpretada por computador.

Diplomdtica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y
externas de los documentos, conforme a las reglas formales que rigen su
elaboracion, con el objeto de evidenciar la evolucién de los tipos documentales y
determinar su valor como fuente para la historia.

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacién, que garantiza que
los usuarios autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos relacionados,
toda vez que lo requieran asegurando su conservacion durante el tiempo exigido
por la ley.

Disposicién final de los documentos: Seleccion de los documentos en cualquier
etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, o a su
eliminacién conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental y/o
Tablas de Valoraciéon Documental.

Distribucién de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

Documento: Conjunto constituido por un soporte y la informacién que contiene,
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utilizado como prueba o con fines de consulta.

Documento digital: Informacion representada por medio de valores numéricos
diferenciados - discretos o discontinuos, por lo general valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un cédigo o convencién preestablecidos.

Documento electrénico: Es la informacién generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares.

Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacion generada,
producida, recibida o comunicada por medio electrénicos, que permanece
almacenada electrénicamente durante todo su ciclo de vida, es producida por una
persona o entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural, y que debe ser
trqtada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en
ejercicio de su cargo o con su intervencion.

Eliminacién de documentos: Actividad resuitante de la disposicién final sefialada
en las tablas de retencién o de valoracion documental, para aquellos documentos
que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacién en otros soportes.

Emulacién: La reproduccién del comportamiento y resultados de programas y
equipos de computo obsoletos por medio del desarrollo de nuevos programas y
equipos que permiten la ejecucion de aquellas en computadores actuales.

Estampado cronolégico: Es una estampa de tiempo que permite garantizar la
existencia de un mensaje de datos, el instante de su creacion, modificacion y
suscripcion, por ende, lo vincula a un periodo de tiempo concreto evitando su
alteracién.

Expediente: Conjunto de documentos constituido o bien organicamente por la
administracidon de origen para la consecucion o tratamiento de un asunto, o bien
como agrupacion logica durante su clasificacién en el archivo.

Firma Digital: Se entenderad como un valor numérico que se adhiere a un mensaje
de datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la
clave del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha
obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha
sido modificado después de efectuada la transformacion.

Firma electrénica: Métodos tales como: cddigos, contrasefias, datos biométricos,
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o claves criptogréficas privadas, que permiten identificar a una persona, en
relacibn con un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y
apropiado, respecto de los fines para que se utiliza la firma, atendidas todas las
circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

Foliacion: Acto de enumerar las hojas.

Fondo documental: Es la totalidad de las series documentales de la misma
procedencia o parte de un archivo que es objeto de conservacién institucional,
formada por el mismo archivo.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por el sujeto obligado, desde su origen hasta
su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Identificacién: Accién que permite reconocer los registros y relacionarlos con el
producto o la actividad involucrada o el procedimiento del sistema integrado de
gestion.

Integridad: Caracteristica técnica de sequridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informaciéon y los metadatos de
procesamiento asociados a la misma.

Interoperabilidad: La capacidad que tienen programas y/o sistemas para
comunicarse y trabajar conjuntamente con otros sin ajuste o cambios especiales.

Legibilidad: Propiedad de los documentos de poder ser leido o comprensible.
Metadatos para la gestion de documentos: Informacion estructurada o
semiestructurada que permite la creacion, gestion y uso de los documentos a lo
largo del tiempo. '

Microfilmacion: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
imagenes en pelicula.

Migracién: Proceso y operaciones involucradas para asegurar el mantenimiento de
registros en el tiempo.

Ordenacion documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.

Organizaciéon de los documentos: Conjunto de acciones orientadas a la
clasificacion, ordenacién y descripcién de los documentos de una institucion, como
parte integral de los procesos archivisticos.

Preservacién: Proceso y operaciones involucradas para asegurar el mantenimiento
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de registros en el tiempo.

Preservacién digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica
de los datos, la permanencia y el acceso de la informacién de los documentos
digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se
considere necesario.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrdnico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo de vida.

Produccion documental: Generacion de documentos de las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Radicacién de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del
cual, las entidades asignan un nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas
o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente
de radicado el documento.

Recepcién de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control
que una institucion debe realizar para la admision de los documentos que son
remitidos por una persona natural o juridica.

Refreshing (refrescado): E| proceso de copiar cierto contenido digital desde un
medio digital hacia otro (incluye copiado al mismo tipo de medio).

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades desarrolladas.

Registro de activos de informacién: Listado de la informaci6n bésica que tiene
la entidad y que se puede conocer a través de los instrumentos guia y que debe
ser creado y mantener actualizado por los sujetos obligados.

Registro de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual,
las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando
datos tales como:

Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria.

Nombre o cédigo de la(s) Dependencia(s) competente(s).

NUmero de radicacion.

Nombre del funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de
respuesta (Si lo amerita), entre otros.

VVVYVY
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Retencion de documentos: “Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central, tal
como se consigna en la tabla de retencion y de valoracion documental”.

Seleccion documental: Actividad de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracién documental y realizada en el archivo central, con el fin de
escoger una muestra de documentos de caracter representativo, para su
conservacion permanente.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Ejemplo: actas, acuerdos, resoluciones, hojas de vida, historias labores, contratos,
informes, drdenes de pago, proyectos, entre otros.

Subserie: Aquellos documentos que son el resultado de una misma gestion y cuyo
contenido tematico se refiere a un asunto especifico. Se derivan de las series y
reinen documentos de estructura y contenido homogéneos.

Ejemplo: serie: contratos, subserie: contratos de prestacion de servicios. Contrato
de obra, etc.

Sistema de gestion de documentos electronicos de archivo - SGDEA:
Herramienta informatica destinada a la gestion de documentos electrdnicos de
archivo. También se puede utilizar en la gestién de documentos de archivos
tradicionales.

Sistema integrado de conservacién: Conjunto de estrategias y procesos de
preservacion y conservacion, acordes con el sistema de archivos establecidos en la
EAAAY EICE ESP, bajo el concepto de archivo total, para asegurar el adecuado
mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de soporte,
garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacion, desde el
momento de su emisidn, durante su periodo de vigencia, hasta el depdsito final o
sea en cualquier etapa de su ciclo vital.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segin los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Sticker de radicacion: Pieza impresa en papel autoadhesivo, en donde se registra
la informacidn de la comunicacion radicada.

Tabla de retencion documental (TRD): listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
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Tramite de documentos: Curso del documento desde su produccion o recepcion
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion
al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion
documental TRD y de valoracion documental TVD vigentes.

Transferencia primaria: Traslado de los documentos del archivo de gestion al
archivo central, teniendo en cuenta las tablas de retenciéon documental TRD.

Transferencia secundaria: Es el traslado de documentos del archivo central (o
intermedio) al permanente (o histérico). Estas transferencias concluyen los
procesos de valoracion secundaria en las instituciones y tienen como fin garantizar
la proteccion de los documentos con valor social (cultural e histérico), mas alla de
las necesidades institucionales de conservarlos.

Trazabilidad: Crear, capturar y mantener informacion acerca del movimiento y
uso de registros.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas y los libros o tomos.

Unidad documental: Es la pieza minima que reune todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada como documento. Ejemplo. acta, informe,
comunicacion. La unidad documental puede ser simple cuando estd constituida por
un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios, formando un
expediente.

Valoracion documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo.

Valores primarios (administrativo, legal, contable, fiscal y técnico): Es el

que tienen los documentos mientras sirven a la entidad productora y al iniciador,
destinatario o beneficiario, es decir a los involucrados en el asunto.

6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Para la construccion, formulacion, elaboracion e implementaciéon del PGD de la
EAAAY EICE ESP, se consideraron los siguientes requerimientos basicos:

6.1. NORMATIVOS

El Programa de Gestion Documental PGD de la Empresa de Acueducto Alcantaritlado
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y Aseo de Yopal EICE ESP se encuentra enmarcado y articulado con base en las
disposiciones y requerimientos normativos para la gestion documental en
Colombia, y en general los que conciernen a la EAAAY en virtud de sus funciones;
los requerimientos deberdn ser anunciados en el Modelo Integral de Planeacion y
Control MIPG / Los Procesos de Gestién Documental / Normas Asociadas y por el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

6.2.

>

6.3.

ECONOMICOS

Para la ejecucion de las actividades del Programa de Gestion Documental
PGD, desde la Oficina de Archivo y Procesos con el visto bueno del - la
titular de la Direccidon Administrativa y Financiera, establece las necesidades
de recursos en el Plan Anual de Compras con el fin de garantizar la
ejecucién, la implementacion y consecucion de objetivos trazados en el PGD
a corto, mediano y largo plazo, dando el cumplimiento de la normatividad
vigente y las dadas por el Archivo General de la Nacién.

De igual manera se debe contemplar el analisis de tipo econdmico de la
gestion de documentos, como la reduccion de costos derivados de la
conservacion de documentos innecesarios y la racionalizacion de los recursos
destinados para la gestién documental. Asi mismo se deberd velar por el
cumplimiento de lo estipulado en los tres componentes del Plan de Eficiencia
administrativa y Cero Papel (Resolucién No. 02360.16) y optimizar los
resultados de los objetivos.

ADMNISTRATIVOS

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestidon documental con
sus respectivas actividades, la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de
Yopal EICE ESP, establece: .

> La Direccién administrativa y Financiera, es la dependencia de nivel directivo

encargada de la gestion documental y da cumplimiento a lo establecido en el
articulo 16 de la Ley 594 de 2000.

La Oficina de Archivo y Procesos actuando como Grupo de Gesti6n
Documental; es la dependencia lider y responsable de la administracién de
las herramientas técnicas y tecnoldgicas de la evolucién del PGD, asi como
de brindar las directrices institucionales para la ejecucién del mismo y del
seguimiento a la implementacion de las actividades establecidas en el PGD.

En la EAAAY EICE ESP la Direccién Administrativa y Financiera como gerente
del proceso mediante el plan de compras y apoyo de la Oficina de Sistemas;
garantizaran y apoyaran de forma permanente el suministro, soporte y
disponibilidad tecnoldgica que se requiera para contar con acceso a los
contenidos y la preservacion de documentos electrénicos.
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> En el Plan Anual de Capacitaciones de la EAAAY se incluirdn los recursos

6.4

necesarios para capacitar en seminarios, conferencias, foros y demds
eventos que propicien el fortalecimiento de las actividades del PGD; a los
funcionarios responsables de la organizacion. de los archivos de gestion,
central y administracion los procesos de Gestién Documental.

Dentro de la planeacion elaborada por la Oficina de Archivo y Procesos y
como resultado de su labor diaria se garantizaran los recursos econémicos y
humanos para: recepcion de documentos, digitalizacién, indizacion,
direccionamiento y envio de comunicaciones escritas y documentacion de los
expedientes, elaboracién de inventarios documentales, elaboracién vy
aplicacién de tablas de retenciéon documental, transferencias primarias y

.secundarias, diligenciamiento del registro de activos de informacién y

administracion del Sistema de Gestién Documental.

TECNOLOGICOS

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y aseo de Yopal EICE ESP determinar3,
proporcionarad y mantendra la infraestructura tecnoldgica necesaria para apoyar la
implementacién del Programa de Gestion Documental PGD de conformidad con
todos los requerimientos descritos, entre los cuales se incluyen:

>

6.5.

Equipos de coémputo con tecnologia de punta con clave de acceso a los
Sistemas de Informacion tales como: Sistemas de Gestién Documental,
Sistema Integrado de Gestion - SIG, Sistema de Gestion Institucional - SGI,
pagina Web - www.eaaay.gov.co, Sistema de Gestion de Calidad - SGC y
acceso a los sistemas tradicionales de la red

Correo electronico institucional eaaay@eaaay.gov.co

Software, programas y aplicativos que sean componentes del gestor
Documental (Qf-Document) con administracion total y la seguridad
necesaria asignadas a los lideres del proceso.

Otras herramientas como: escdner de alto calado de trabajo, impresoras

térmicas, de inyeccion y de toner, también lectores de codigos de barras
para realizar actividades de digitalizacion de documentos.

GESTION PARA EL CAMBIO

La Oficina de Archivo y Procesos procediendo como Grupo de Gestién Documental
GGD con el apoyo de las cinco direcciones institucionales; fortalecerd la cultura de
la Gestion Documental en la EAAAY EICE ESP, implementando estrategias que
promuevan el uso de medios tecnologicos, y la confianza en el Sistema de Gestiéon
Documental SGD. Asi mismo liderard las acciones necesarias en procura de la
diligente atencidn a las necesidades de insumos de cualquier orden.
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No obstante, no basta con los programas de capacitacion, por lo que es preciso
generar una estrategia de comunicacidn para propiciar espacios en los que se
puedan llevar a cabo las siguientes acciones:

> Impulsar campanas de comunicacién interna que faciliten la identificacion y
apropiacion sobre la importancia de la Gestién Documental.

> Impulsar acciones de perspectiva en las que se difundan de manera
creativa, innovadora, con contenido visual, semaforo y conceptos claros que
permitan recordar los aspectos planeados en el PGD.

> Delegar a los directores y profesionales jefes de cada dependencia como
lideres del proceso de gestibn documental encargados de promover la
implementacién del PGD permitiendo su fortalecimiento y retroalimentacion
generando estrategias para su estandarizacion y actualizacion.

7. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL PGD.

El desarrollo de la Ley 594 de 2000 en su articulo 22. Procesos Archivisticos y del
Decreto 1080 de 2015, establece la gestiéon de documentos dentro del concepto de
Archivo Total, comprendiendo como minimo los siguientes procesos:

" Procesos dve la Gestion Documentol

PI'OCOSOS secuenciales

Gsauény \
Trémm

Procesos Transversales
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7.1. PLANEACION

La planeacion de la Gestion Documental de la Empresa de acueducto,
Alcantarillado y aseo de Yopal EICE ESP, se encontrard en las actividades definidas
y documentadas en el Plan de Accion Anual de cada vigencia, en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, en el Plan Institucional de Archivos -
PINAR, en las Politicas de operacion de Gestion Documental, en el Programa de
Gestion Documental - PGD, en los procedimientos internos definidos para el
proceso, y en las guias y lineamientos que orientan la gestién documental a todos

los niveles en la EAAAY.

ASPECTO

DESCRIPCION

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Registro de activos de informacion: El Grupo de Gestién Documental
elabora y actualiza el inventario de informacién publica soporte papel que
dispone la EAAAY, el cual es publicado en el portal de la pgina web de la
misma por la Oficina Asesora de Planeacion.

Esquema de publicacion de informaciéon: La Oficina de Prensa y
Comunicaciones elabora y difunde el esquema de la informacién publicada y
que publicard, conforme al principio de divulgacién proactiva de Ia
informacién previsto en el articulo 3° de la Ley 1712 de 2014; el esquema
debe ser publicado por la Oficina Asesora de Planeacién en el portal de la
pdgina web de la EAAAY.

Indice de informacién clasificada y reservada: El Grupo de Gestibn
Documental con el apoyo y soporte de la Oficina asesora Juridica elabora y
mantiene un indice actualizado de la informacién clasificada y reservada, el
cual deberéd ser publicado en el portal de la pdgina web de la EAAAY, enlazado
en el botén "Transparencia”.

Instrumentos Archivisticos: La gestibn documental de la EAAAY se
encuentra desarrollada a partir de los siguientes instrumentos archivisticos,
los cuales se deberdn encontrare publicados en el portal de la pdgina web:

Cuadro de clasificacion documental (CCD).

Tablas de Retencién Documental (TRD).

Tablas de Valoracién Documental (TVD).

Programa de Gestién Documental (PGD).

Plan Institucional de Archivos (PINAR).

Inventario Documental.

Mapa de procesos y flujos documentales a nivel de procedimientos.
Banco terminolégico.

Modelo de requisitos para documentos electrénicos.

El Grupo de Gestion Documental actualiza los instrumentos de su
competencia en la medida que existan cambios en requerimientos técnicos,
econdmicos, normativos o legales, y que tengan una conveniencia técnica y
administrativa para la Entidad y las partes interesadas.

El seguimiento y control a los aspectos relacionados con administracion
documental se efectua a través de visitas semestrales a los archivos de
gestién de cada una de las dependencias de la Entidad, asi como la medicién
mediante indicadores de gestién registrados.
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DIRECTRICES PARA

» Elaboracién de documentos conforme a Guias para la elaboracién o

actualizacién de documentos, o de acuerdo a las necesidades de |

informacién a plasmar de los procesos documentados y que deberén ser
aprobados por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

Mogggeglgg Y » Mejoramiento a los procesos de Gestién Documental para el trémite y
DOCUMENTOS gestién de los documentos, desarrollando estrategias para el uso
adecuado del papel.
» Gestion de documentos de acuerdo con las Tablas de Retencién
Documental - TRD y los demds instrumentos archivisticos.
MECANISMOS Aplicacion de los procedimientos que se establecerdn para el uso de firma
DE digital homologados y aprobados en el Comité de Gestién y Desempefio de
AUTENTICACION | EAAAY y correo electrdnico certificado.

7.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

El proceso de producciéon documental comprende los aspectos de origen, creacién y

disefio de formatos para evidenciar documentalmente los procesos en la EAAAY

EICE, en cumplimiento del giro normal de la explotacion de sus funciones, los
cuales se encuentran reflejados y disponibles en cada uno de los procesos que se
desarrollan en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG (siete procesos
formalizados para la O.A.P.) y en el Plan de Gestiéon y Desempeiio - PGD.

7.2.1. ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS.

Condiciones de documentos (internos y externos)

ASPECTO

DESCRIPCION

FORMATOS DE
PRESERVACION

El estandar PDF/A, basado formato PDF.

El PDF/A combina las capacidades del formato PDF con la fiabilidad y solidez
esenciales para un fichero que debe ser preservado durante un largo periodo
de tiempo.

TIFF (*.tiff), este formato es el que ofrece para la digitalizacion y
almacenamiento de imagen y construccion de expedientes digitales el Gestor
Documental institucional Qf-DOCUMENT.

SOPORTE

Papel: El papel para escribir e imprimir (papel bond): el destinado a la
escritura y a la impresion tipografica, con buena resistencia al borrado
mecénico y con superficies libres de pelusas” NTC 1673 “Papel y cartén: papel
para escribir e imprimir”

El papel deberéd responder al cumplimiento de la normatividad de proteccion

ambiental y la austeridad en el gasto (impresién a doble cara).
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SOPORTE

Soportes electrénicos: Los documentos electrénicos de archivo se
producirén en lo posible en el formato PDF/A y los documentos electrénicos
recibidos de los grupos de valor que hacen parte de un expediente serdn
conservados en su formato original, para lo cual la Oficina de Sistemas
garantizard espacio suficiente en sus servidores para que propdsito se
cumpla.

MEDO

Fisico / Electrénico

TINTAS

Deben poseer estabilidad quimica, ser insolubles en contacto con la humedad,
no presentar modificacién de color y no transmitir acidez al soporte.
(Concepto técnico Grupo Laboratorio de Restauracién, Archivo General de la
Nacién, 2001).

De acuerdo con la Circular Interna N°. 13 (1999) del Archivo General de Ia
Nacién, no se deben utilizar micro puntas o esferos de tinta humeda. Estos
boligrafos, por la clase de colorantes y solventes que contienen, son solubles
en agua, tienden a expandirse, perder su coloracién en corto tiempo; y, aun
en condiciones estables de almacenamiento, pueden presentar pérdida de
legibilidad en la informacion”. (Archivo General de la Nacién. Grupo
Laboratorio de Restauracién Concepto Técnico, diciembre 10 de 2004).

Los funcionarios de la EAAAY utilizaran para la firma de los documentos
boligrafos con tinta tipo kilométrico de color negro.

CALIDAD DEL PAPEL

Es recomendable la utilizacién de papeleria con gramaje entre 75 y 90 g/m2,
libre de &cido y exento de lignina cuyo valor de pH esté en rango de 7.0 a 8.5
de acuerdo con los aspectos contemplados en la NTC 4436 "Papel para
documentos de archivo: requisitos para la permanencia y durabilidad”

Con base en los compromisos normativos ambientales, la directiva
presidencial 02 de 2012 y la austeridad del gasto en la EAAAY, precisa la
impresién a doble cara y esta exige papel de gramaje superior a 80 g/m2.

CARACTERISTICAS
MINIMAS DE
DOCUMENTOS
ARCHIVO
APLICABLE AL SGD

> Contenido estable. Los parametros institucionales descritos en la
caracterizacion de cada procedo documentado. Asi mismo las expresiones
argumentativas deberdn manifestarse con lenguaje técnico.

> Forma documental fija. Aplicacion de las normas vigentes aplicadas a
la institucionalidad. Determina la cualidad del documento de archivo que
asegura que su contenido permanece completo y sin alteraciones, a lo
largo del tiempo, manteniendo la forma original que tuvo durante su
elaboracion o produccién.

»  Vinculo archivistico. La red de relaciones que cada documento de
archivo tiene con otros documentos de archivo que pertenecen a la
misma agregacion (expediente, serie, fondo).

> Equivalente funcional. Se incorporarén las tecnologias en aplicacién a
la legislacién vigente, con el propésito de atribuirle la eficacia probatoria
o mismo valor probatorio, a los mensajes y firmas electrdnicas, que los
que la ley consagra para los instrumentos escritos.
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7.2.2. PROCESOS, MEMBRETES (FORMATOS) Y PLANILLAS PARA LA PRODUCCION
DOCUMENTAL.

La documentacion de los procesos producto de las actividades misionales y
administrativas en la EAAAY EICE ESP, circunscribe y caracteriza la produccién
documental en siete procesos que se formalizan en el Modelo Integrado de
Planeacion y Control MIPG, y se aprobaron en el Comité Institucional de Gestion y
desempefio, a saber:

51.29. CARACTERIZACION OFICINA DE ARCHIVO

51.29.01 Comunicaciones oficiales enviadas.

51.29.02 Comunicaciones oficiales recibidas.

51.29.03 Comunicaciones oficiales internas

51.29.04 Consulta y préstamo de Documentos.

51.29.05 Transferencias documentales.

51.29.06 Radicados y Elaboracion de documentos.

51.29.07 Formalizacién y actualizaciones, formalizacion y Tablas de Retencién
Documental TRD y Tablas de Valoracion Documental TVD.

VVVVVVVY

Los anteriores dentro de su caracterizacion estdn constituidos por los membretes y
formatos que identifican cada procedimiento, que juntos construyen los documentos
propios de cada actuacion en las unidades administrativas. Se relaciona consolidado
extraido del proceso “51.29. CARACTERIZACION OFICINA DE ARCHIVO”

Formato tabla de retencién documental TRD.

Formatos Encuesta Documental I y II.

Radicado de Comuniones Oficiales Enviadas.

Rotulo Sobres de Manila.

Planilla Distribucion de Comunicaciones Oficiales Enviadas.
Planilla Consolidado Distribucion de Comunicaciones Enviadas.
Planilla Distribucion Interna de Comunicaciones.

Planilla Consolidado de Distribucién Interna de Comunicaciones.
Estiker radicado de Comunicaciones Oficiales Recibidas.
Reporte QF-DOCUMENT Comunicaciones recibidas (medio papel - E-mail).
Radicado Comunicaciones Oficiales Internas.

Radicado Acuerdos de Pago.

Radicados Boletines de Prensa.

Radicado Certificaciones.

Radicado Convenios Interadministrativos.

Radicado Estudios Previos.

Radicados de Informes.

Radicado Invitacion Puablica.

Radicado Compra con Preseleccion de Proveedores.

Radicado para Seleccion de Operadores del Servicio.

Radicado a través de Pliego Tipo por Convenio del Sector de Agua Potable y
Saneamiento Basico.

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVYVY
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Radicada enajenacion de Bienes de la EAAAY EICE ESP.

Radicado Invitacién Privada.

Radicado Contratacion Directa.

Radicado Memorandos.

Radicado Resoluciones.

Radicado Solicitud y Préstamo de documentos.

Radicado Procesos Disciplinarios.

Radicado Autos de Control Interno Disciplinarios.

Radicado Defraudacion de Fluidos.

Radicado Autos Cobro Coactivo.

Radicado Solicitud Servicios Domiciliarios.

Hoja de rutade Procesos Contractuales.

Membretes para Documentacién de Procesos (Produccion Documental).
Membrete institucional comunicaciones enviadas.

Membrete rotulo sobres de manila.

Membrete para comunicaciones internas.

Membrete para acta de compromiso supervisores e interventores.
Membrete para certificaciones.

Membrete para circulares.

Membrete para informes Membrete para memorandos administrativos.
Membrete para resoluciones.

Membrete general para procesos no documentados.

Membrete inventario expediente de suscriptor.

Membrete para solicitud préstamo de documentos.

Formato procedimientos horizontales.

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVYYVY

Las planillas ofrecen la identidad del consecutivo de produccion. K&l Desde el
aplicativo “RadicadosEAAAY” Instalado en todos los equipos de coémputo
institucionales asignados a cada uno de los funcionarios del orden administrativo, y
que se identifica como se muestra en la imagen; se inicia el proceso de Produccion
documental con la toma del nimero consecutivo que es uno de los componentes del
cédigo numérico con que se caracterizarad cada uno de los procesos y procedimientos
documentados en la EAAAY EICE ESP.

Los membretes son los formatos predeterminados para la presentaciéon y
elaboracion de cada uno de los procesos documentados con base en las normas
colombianas "ICONTEC y APA”, rectoras de la produccion de documentos escritos.
Estos se actualizan al inicio de cada vigencia y estan disponibles para todos los
funcionarios en la ruta: ArchivoServer // PRODUCCION DOCUMENTA-(aaaa) = afo.

En la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP la
caracterizacion de estos procesos estd acompafiada de la teoria, mediante la cual
se ilustra a los funcionarios de la institucionalidad respecto a cada uno de estos.
Como ejemplo incorporaremos el proceso de Comunicaciones Oficiales Escritas
Enviadas, esta encierra los lineamientos generales para todos, asi:
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06 813 | UNIDAD DE CONTROL INTERNO
07 814 | OFICINA DE COMUNICACIONES (Prensa) ot
08 820 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA {Despacho) ot
09 821 | OFICINA DE CONTABILIDAD a
10 822 | OFICINA DE TESORERIA -
11 823 | OFICINA DE PRESUPUESTO >
12 824 | OFICINA DE RECURSOS HUMANOS >
13 825 | OFICINA DE ALMACEN e
14 826 | OFICINA DE SISTEMAS o
15 827 | OFICINA DE ARCHIVO Y PROCESOS ©
16 830 | DIRECCION COMERCIAL (Despacho) o
17 831 | OFICINA DE P.Q.R. m
18 832 | OFICINA DE CARTERA It
19 833 | OFICINA DE FACTURACION Y CRITICA 0
20 840 DIRECCION TECNICA (Despacho) g
21 841 | UNIDAD DE ACUEDUCTO o
22 842  |UNIDAD DE ALCANTARILLADO ot
23 843 | UNIDAD AMBIENTAL o
24 844 | PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE N
25 845 | OFICINA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL o
26 846 | OFICINA DE PROYECTOS o
27 | 847 | OFICINA DE CATASTRO 2
28 848 | LABORATORIO DE MEDIDORES DE AGUA
29 850 DIRECCION DE ASEQ (Despacho)
30 851 | OFICINA DE OPRACIONES Y MANTENIMIENTO
31 852 | UNIDAD DE RELLENO SANITARIO
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COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

Son documentos escritos utilizados para informar, consultar y responder enviando
informacion documentada en cualquiera de los medios de produccion a otras
entidades, usuarios y/o terceros, sobre asuntos especificos relacionados con las
actividades de competencia vy del giro normal de la explotacion de la actividad
‘economica de la EAAAY EICE ESP

Todas las comunicaciones oficiales escritas producidas para ser enviadas desde y

por la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal deben ser radicadas
en 13 Ventanilla Unica de la oficina de Archivo y Procesos; para selecc:onaﬁas,
clasificadas y organizadas para definir el protocolo de envid: Mensajero
Institucional o Empresa especializada de correo.

La facuitad de la produccion y expedicion de las comunicaciones oficiales escritas
enviadas corresponde: al Gerente, a los directores, a los jefes de Unidades y
Oficinas de |a Empresa de acueducto, Alcantarillado v Aseo de Yopal EAAAY EICE
ESP, a los que en la responsabilidad de su envestidura administrativa se ha
delegado o asignado de conformidad con el cumplimiento de sus funciones.

Las comunicaciones oficiales escritas enviadas producidas en soporte papel, se
elaborardn dos originales en el formato con el membrete que se ha
institucionalizado para el efecto, con las margenes protocolizadas y con letra
'VERDANA de tamafio entre 10 y 12. Esto cuando e! destinatario es uno y solo uno.
Una vez el mensajero o empresa especializada haya efectuado la entrega de Ia
comunicacion, el ongmal con |a formalidad de la entrega (nombre completo y firma
de quien recibe; nimero de cedula; fecha y hora) o reporte prueba de entrega y/o
devolucién; esta deberd retomar a la Oficina de Archivo y Procesos para dar
continuidad al procedimiento segun sea el asunto y/o expediente, o para archivar
en la carpeta de la Serie Documental.

En los casos en los cuales haya varios destinatarios, se elabora la comunicacion
oficial con la pauta anteriormente expuesta; produciéndose tantos originales como
destinatarios se propongan en la comunicacion escrita enviada. El primer
documento fisico serd entregado al DESTINATARIO PRINCIPAL (componente del
encabezado). Los demds destinatarios propuestos deberdn estar relacionados
pormenorizadamente: Destinatario (s} secundarios (s) (nombres y apellidos) vy
destino {ciudad y direccién) en la parte inferior de ia comunicacion en la parte
denominada GESTION DOCUMENTAL tal como se describe en el numeral del mismo
nombre. Si uno de estos destinatarios secundarios es un funcionario de la EAAAY
EICE ESP, la Oficina de Archivo y Procesos en observancia ala trazabilidad
documental de la comunicacién escrita enviada, mediante el Gestor Documental
QF-DOCUMENT; digitalizara, indizard y guardard en la serie documental con (a
prueba de entrega se formalizard con el informe expedido por el mismo programa,
surtido este procedimiento se entendera como notificado.
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El consecutivo para la produccién de Ias comunicaciones escritas enviadas estars a
cargo de I3 Oficina de Archivo y Procesos, 1a cual llevara el control de ta radicacién
de estas en su orden cronoldgico previo el diligenciamiento del formato
51.29.01.02 RADICADO COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS, dispuesto y
disponible en la siguiente ruta.

Aplicativo  "“RadicadosEAAAY” // 51.29.01.02 RADICADO
COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS.

Los funcionarios de cada Unidad Productora de la EAAAY a quienes se les ha
delegado la participacion en’ el proceso; al comenzar cada vigencia fiscal haran
apertura de una carpeta cuatro solapas para archivar lo pertinente a la. serie
documental 16.01 COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS que hard parte del
archivo de gestion de l1a misma. Este procedimiento se realizara en concordancia al
principio de Orden Original; cronolégico y numeérico y al final de cada vigencia se
debe transferir a 1a Oficina de Archivo y Procesos mediante el formato 51.29.05.02
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS, previo diligenciamiento del formato
51.29.0.01 de INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL.

NOTA: Solo las comunicaciones que hagan parte integral de los expedientes
institucionales deberdn ser transferidas a la Oficina de Archivo y Procesos; en
donde se verificara follacion continua del expediente que hace parte, se digitalizaré
para el expediente electronico y luego se suma al expediente fisico, segtin lo
dispuesto en las Tablas de Retencién Documenta!,

Cuando la comunicacién oficial enviada original presenta anexos en cualquier
soporte (papel, CDs, memorias USB, discos duros, entre otros):

» Si es pars un solo destinatario; se producirdn dos originales de la comunicacion
oficial escrita y se genera solo una copia de los documentos que lo
complementan (independientemente del numero y el soporte), el proceso de
distribucion se realizara después de haberse efectuado el proceso de
digitalizacion e indizacion de la comunicacion oficial con todos sus
componentes, mediante el gestor documental QF-DOCUMENT.

Una vez formalizada la distribucion y entrega de la comunicacion oficial escrita,
con el QF-DOCUMENT se realiza el proceso de digitalizacion e indizacion del folio
en donde se haya registrado el protocolo de recepcion de los documentos
(datos de quien recibi6 la comunicacion) y mediante el pardmetro de
MODIFICAR del mismo, para dejar esta imagen en su posicién (imagen uno).
La copia simple, si hace parte de un expediente formalmente constituido;
deberd ser remitida al area en donde este esta siendo administrado, mediante
el formato 51.29.04.04 DISTRIBUCION INTERNA DE COMUNICACIONES, de no
ser asi, reposara en la carpeta de la serie documental para verificacion  del
consecutivo y la organizacion de la serie documental de la Oficina de Archivo y
Procesos.
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» Si es para varios destinatarios; se producirdn tantos originales como
destinatarios haya y el productor analizard y determinard la conveniencia de
adjuntar 3 todos los soportes o anexos que complementan la comunicacion
oficial escrita. En caso de la no conveniencia, frente al nombre y direccion del
destinatario se hara {a anotacion “Sin Anexos”.

LAS PARTES DE UNA COMUNICACION EXTERNA

1. CONSECUTIVO INTERNO AREA: En la parte superior de la hoja se inicia con
cero o una interlineas de espacio, seguido se escribe el c6digo de archivo, el cual
estd constituido por: el codigo de la Unidad u Oficina productora , el codigo
de la serie documental COMUNICACIONES OFICALES ESCRITAS , el cadigo de
subserie documental COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS ({4, 2
continuacién se escribe el consecutivo del radicado de cincoe digitos | ) que se
tomara de la carpeta 51.29.02.02 RADICADO COMUNICACIONES ENVIADAS
dispuesta para el efecto por la Oficina de Archivo y Procesos dispuesta en todos los
equipos, por ultimo se escribiran los dos digitos finales correspondientes al afio o
vigencia de produccion de} documento (21). Ejemplo:

CONSECUTIVO DE ARCHIVO
/ VIGENCIA O ANO DE PRODUCCION

M SUBSERIE COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS

ElYopal, 03 nero de 2021

CODIGO DE LA SERIE COMUNICACIONES
UNIDAD PRODUCTORA OFICIALES ESCRITAS

2. CIUDAD Y FECHA: A una o dos interlineas se escribe el nombre de la ciudad
o municipio de origen, donde se genera el documento, después de coma (,) se
relaciona |a fecha de tramite de la comunicacién. Se escribe en ef siguiente orden:
dia (ndmero), mes (letras) y afio (nimeros)

3 DESTINATARIO: A dos o tres interlineas se escribe el nombre del
destinatario e inicia con la palabra Sefior, Sefiora, Doctor, Doctora, Ingeniero,
Ingeniera, Arquitecto, Arquitecta, Capitdn, Capitana, Secretario, Secretaria;
seguido a una interfinea se escriben los nombres y apellidos del destinatario
principal en mayuscula sostenida (SIN UTILIZAR NEGRILLA), posteriormente a un
interlineado y con mayuscula inicial el nombre completo del cargo y nombre de Ia
empresa, a continuacion el correo electronico y/o numero del teléfono celular, a
continuacion I3 direccion completa (calle o carrera, transversal o diagonal, numero
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de nomenciatura) y se concluye a un interlineado con el nombre de la ciudad de
destino de la comunicacion (aplica para la misma ciudad de produccién, para
nuestro caso Yopal), con maytscula inicial.

4. REFERENCIA: A dos interlineas se comienza con la palabra Referencia, en
mayuscula sostenida. Se utiliza para:

» Cuando la comunicacion oficial enviadas es respuesta a una comunicacion
recibida, se debe citar el radicado asignado por 1a Unidad de Archivo y Procesos,
con el objetivo de registrarlo en ef sistema Qf-DOCUMENT y establecer
mecanismos de control sobre |as respuestas realizadas por los funcionarios de
Ia Empresa, este es requisito para el tramite del procedimiento respectivo.

» Cuando la comunicacion enviada estd relacionada con un expediente contractual
o de un convenio, debera citar el nimero del contrato o convenio esta
constituido por siete digitos asi: cinco digitos que corresponden al consecutivo
de produccion vy los dos ultimos digitos de la vigencia en se realiza la de
produccion: separados por un punto.

» Cuando se presentan los dos casos anteriores, de igual manera debera citarse
los datos tanto de la comunicacion escrita como del expediente; segun los
parametros estipulados en los dos items anteriores, anotando primero la
informacion que identifica numéricamente el expediente y a continuacion la de
la misma manera identifica la comunicacion escrita.

5. ASUNTO: A una o dos interlineas se comienza con la palabra Asunto en
mayuscula sostenida y corresponde al tema de que trata el documento; se debe
anotar de manera breve y concisa el tema resumido de fa comunicacion, méximo
ocho palabras, segun se establece en la norma. (ICONTEC).

6. TEXTO: Es el contenido, que se inicia a dos, tres o cuatro interlineas de la
linea de ASUNTO, en el margen Izquierdo. Ya que este constituye el mensaje, debe
redactarse en forma clara, breve y cortés, con lenguaje técnico y en forma
impersonal abordando preferiblemente un solo tema en cada comunicacion.

Si 1a comunicacién responde a una comunicacion recibida con solicitud compuesta,
la comunicacion enviada abordard cada una de las respuestas en el orden estricto
de lo solicitado. Para la documentacion de la misma deberan intervenir los
funcionarios de las dreas especializadas que estén comprometidas, liderada por el
profesional de la dependencia de mayor participacién, por jerarquia o por
delegacion.

NOTA: La brevedad sugerida para fas respuestas o solicitudes, no implica sacrificar
fa extension real y necesaria del texto para que los expuestos y el argumento sean
concisos y claros. La diligencia de las comunicaciones escritas deberd enmarcarse
en las premisas de celeridad, prudencia y efectividad,
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7. DESPEDIDA: A dos interlineas de la ultima linea del texto se escribe la
despedida, cuyo pdrrafo estd compuesto de una palabra o frase de cortesia que se
ubica a dos renglones de la linea final del texto, contra el margen izquierdo
seguido de coma. Por ejemplo: atentamente, cordialmente, agradezco su
atencion, en espera de su pronta respuesta, etc.

8. REMITENTE: Se ubica de cuatro a seis interlineas por debajo de la
despedida, al margen izquierdo, anotando el nombre y apellido del remitente con
mayusculas sostenidas sin negrilla y debajo el nombre completo del cargo o
funcion. La firma se coloca sobre el nombre mecanografiado.

9. VISTO BUENO; A dos tabulaciones de |a firma del funcionario responsable de
la comunicacion, se escribe la sigla Vo.Bo. (Visto Bueno). Debe escribirse el
nombre y apellido de la persona que da el visto bueno al documento y a una
interlinea el cargo o funcién. El visto bueno solo lo daré el jefe Inmediato del drea
productora, los directores y el Gerente.

10. ANEXOS: A dos Interlineas del cargo o funcion se escribe la palabra
"Anexos” (sin abreviar) la primera con mayuscula (sin negrilla) con letra verdana
tamafio 8, seguida de dos puntos (:). Deben citarse la cantidad de anexos y la
descripcion de cada uno. Ejemplo: '

» Anexo: tres (03) folios y dos (02) CDs
» Anexo: tres (03) folios
» Anexo: diez (10) folios

11, TRANSCRIBIO: A dos interlineas de ANEXOS, se escribe la palabra
"Transcribid” (sin abreviar) la primera con mavyiscula, seguida de dos puntos (:) se
debe escribir el nombre y apellido de persona que transcribe el documento seguido
el cargo o funcion, la primera con mayuscula. El tipo de letra a utilizar es tipo de
Verdana con tamafio 7 u 8. Frente a estos datos aparecerd la firma del funcionario.

12, ELABORO: A Una interineas del TRANSCRIBIO, se escribe 1a palabra
"Elabord” (sin abreviar) la primera con mayuscula, seguida de dos puntos (:). A
continuacion, debe escribirse el nombre y apellido de persona que proyect6 el
documento seguido el cargo o funcién. La primera con maylscula con letra
Verdana tamafio 7 u 8. Frente a estos datos aparecerd la firma del funcionario.

13. REVISO / APROBO: A Una interlineas de la firma del funcionario que
ELABORO, se escribe la palabra "Revis6é / Aprobo™ (sin abreviar) la primera con
mayuscula. con letra Verdana tamafio 7 u 8, seguida de dos puntos (:). Debe
escribirse el nombre y apellido de la persona que revisé y aprobé el documento
seguido el cargo o funcion. La primera maytscula con letra Verdana tamaiio 7 u 8.
Frente a estos datos aparecera la firma del funcionario.
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NOTA: Cuando la actuacion de revision y aprobacién las realizan cada una por
funcionarios dientes, estas se discriminardn pormenorizando cada intervencién con
los mismos parametros sugeridos del numeral 13.

'14. ANEXOS: A tres interlineas sin modificar tamafio de letra se escribird la
palabra "Anexos” (sin abreviar) la primera con mayulscula con letra verdana
tamaiio 7 u 8, seguida de dos puntos (:). A continuacion, se escribird el numero de
folios: ndmero en letras (25) folios; {50) folios y 3 CDs. En ninguna circunstancia
se dejara el espacio en blanco para escribir e nimero con esfero, esto serd causal
de devolucion de la comunicacion en viada.

15. GESTION DOCUMENTAL: Con el objetivo de identificar el tramite y
destinatarios de la comunicacion oficial, a dos interlineas de terminar las firmas, se
escribe la palabra “GESTION DOCUMENTAL" (sin abreviar), seguida de dos puntos
(:). A una interlinea se escribe la palabra “Original” seguida de dos puntos (:) se
escribe: Original - corresponde al (Destinatario Principal), a una interlinea se
escribe Copia 1; Copia 2; Copia 3, (sin abreviar) se hace relacion pormenorizada
de los destinatarios adicionales que hayan, seguida de dos puntos (:), nombre (s)
y apellido (s) del destinatario (s) vy a continuacion la direcciéon completa (calle o
carrera, transversal o diagonal, el nimero de nomenclatura y la ciudad de destino.
La ultima copia relacionada tendrd como destinatario la serie documental o el
expediente

NOTA 1. En este literal se escribe el nimero de copias {originales) que se requieran
entregar de la comunicacion oficial con base en el nimero de destinatarios
secundarios o adicionales, relacionando de ditimo Ia copia que reposara en la
carpeta de la Serie Documental que reposa en la Oficina de Archivo y Procesos.

Se hace claridad; que en al EAAAY EICE ESP solo se producirdn "ORIGINALES".

NOTA 2: Partiendo de 1a premisa de "CERO PAPEL" que propone la impresion de los
documentos a doble cara: Cuando la comunicacion contenga mas de una hoja v el
papel en el que se imprime es de bajo gramaje, se : La segunda se inicia en la
parte _superior 3l margen izquierdo con el codtgo de produccwn
(810.16.01.00000.21) seguido “por a un espacio por el signo {/) y aun espacio el
nombre y apellido de la persona a quuen va dirigido con mayuscula inicial (!
AlC T R R O IR TGN (I
se escribird la numeracion de Ia hoja que corresponda (ig W
VERDANA cursiva tamaiio 8. Ejemplo:

810.16.05,00000.21 / Or B RN RS
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CODIGO DE LA UNIDAD PRODUCTORA

CODIGO DE LA SERIE DOCUMENTA

ODIGO DE LA SUBSERI
DOCUMENTA

810.16.01.00Q00.23—> [ (T Ts 7]
SODIGO DE ARCHIVO

Yopal, 01 de enero de 2023

Sefiora

CLAUDIA MARCELA VERGARA
Instructora SENA

Correo Electronico E-Mail
Carrera 19 No. 38.46

Yopal

ASUNTO: Permiso Actividades Académicas
REFERENCIA: Radicado ventanilla EAAAY EICE ESP No. 20211260337

Cordial saludo,

De manera atenta me permito informar que después de evaluada su solicitud para
desarrollar actividades académicas dentro de la etapa lectiva de 1a Técnica en Organizacion
de Archivos Jornada Noctuma, se le autoriza el ingreso al archivo central de la Empresa en
los siguientes términos:

1. La Empresa facilitara los espacios y herramientas requeridas para la practica en las
dreas que sean necesarias de acuerdo con los objetivos de la Unidad de Archivo y Procesos,
asi mismo permitira el ingreso a las instalaciones bajo 1a coordinacion del Profesional de la
Oficina 0 quien este delegue.

2. La Empresa deja expresa constancia que la actividad a desarrollar por este no
constituye relacién laboral en atencién a que no es remunerada, 13 realiza por su propia
cuenta y riesgo, de manera independiente, y cuyos costos seran asumidos por los
estudiantes.

Agradezco la atencion prestada a la presente.

Cordialmente,

NOMBRES Y APELLIDOS
GERENTE EAAAY EICE ESP
DIRECTOR / JEFE OE UNIDAD
NOMBRES Y APELLIDOS NOMBRES Y APELLIDOPS
CARGO SARGR
ELABORO APROBO

Anexas: Tres (3 Fotios)

Gestibn Documental:

Original 1: Destinatario principal

Otiginat 2: Gobernzeidn de Casanare - Carrera 20 no. B-02
Original 3: Sernie Documental
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7.2.3. INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE FORMATOS, FORMAS Y
FORMULARIOS DE LA EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE
YOPAL EICE ESP.

Para el diligenciamiento de formatos se debe tener en cuenta los lineamientos
establecidos en el procedimiento determinado por el area rectora, para la
elaboracién o actualizacién de documentos, abalada por el Comité de Institucional
de Gestion y Desempefio, y adicional para:

> Impresos ~ Medio Fisico:

= Escriba en letra imprenta y en tinta tipo kilométrico Unicamente de color
negro. -

« Las fechas deben escribirse con nimeros arabigos asi: AAAA/MM/DD.

= Evitar tachones y enmendaduras.

= Se prohibe el uso de correctores y resaltadores.

= Se diligencian en su totalidad los campos establecidos.

» Electrénicos:
» Diligenciarlos en tipo de letra Verdana, el tamafio deberd respetar la
norma en cuanto a la estructura de presentacion del documento.

» Se diligencian en su totalidad los campos establecidos.
» Las fechas deben escribirse con nUmeros arabigos asi: AAAA/MM/DD.

NOTA: Lo concerniente al tema de la fecha, para los documentos producidos en
entidades externas y que sean compromiso el diligenciamiento en cualquiera de las
dependencias de la EAAAY, respetara y atendera la institucionalidad de origen.
7.2.4. FORMA DE PRODUCCION E INGRESO.

Control de versiones y aprobacion de documentos.

ASPECTO | DESCRIPCION

En los expedientes fisicos se archiva la versién ORIGINAL final de los
documentos; serd responsabilidad absoluta que el &rea productora deba
garantizar y exigir que los documentos que se encuentren en los expedientes
son los definitivos.

Los documentos que soportan documentalmente de los procesos contratados
por la EAAAY deberén exigirse en la version de los nuestros (originales); asi
mismo los documentos que han sido producto de reprografia, es obligacién de
quienes intervienen en los diferentes ciclos del proceso requerir calidad
absoluta de estos, para hacer fiable en su resolucién la informacién
almacenada en el gestor documental Qf-DOCUMENT. No deberén ser
aceptados documentos reproducidos en el formato normal de los celulares ni
fotocopias de fotocopias.

CONTROL DE
VERSIONES
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CONTROL DE VERSIONES

Toda la produccién documental de la EAAAY EICE ESP deberd estar
armonizada en las Tablas de Retencién Documental - TRD, el control de
documentos y el inventario documental por proceso de la unidad responsable
del mismo, disponible en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

APROBACION DE
DOCUMENTOS

La produccién de registros (Radicados) de uso general para los procesos
documentados de la EAAAY, sblo podra realizarse en los formatos o plantillas
que para tal fin se han disefiado y que se encuentran completados en el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG y que estdn disponibles en
el aplicativo Web "RadicadosEAAAY”.

En la generacién de nuevos formatos, formularios y demés documentos, es
necesario diligenciar por parte del &rea solicitante la modificacién en la
caracterizacion de los procesos de la unidad ejecutora, correspondiendo a la
formalidad determinada para el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién ~
MIPG y que debera ser aprobada en el Comité Institucional de gestién y
Desempefio, en desarrollo de éste deben exponer claramente los argumentos
que demuestran la creacién o modificacién del documento, respondiendo a los
siguientes interrogantes:

éPor qué se crea este formato o documento?

¢En qué soporte se generara? (fisico o electrénico)

¢Este documento se imprime?

¢Quién proyecta o produce el documento?

¢El documento esta asociado a algin procedimiento?

éCuél procedimiento?

¢El documento esta registrado en la tabla de Retencién Documental - TRD?

El grupo que compone el comité analiza si este contribuye al mejoramiento
Institucional y tiene la libertad de aprobar o rechazar la solicitud para
posteriormente ser publicada en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- MIPG por la Unidad de Planeacién; oficina que tiene la responsabilidad de
controlar los documentos y registros de la EAAAY EICE ESP.

Para los documentos que se generen en la EAAAY y que no estén siendo parte
integral en las Tablas de Retencién Documental - TRD, se realizar§ una mesa
técnica entre la dependencia y el Grupo de Gestién Documental con el fin de
incluir la informacion.

REPROGRAFIA

REPRODUCCION DE
DOCUMENTOS

Fotocopias en blanco y negro.

El manejo de copias para respuestas, en lo posible deberd ser digital,
buscando racionalizacién en el uso del papel y la duplicidad de informacién.

La impresién y reproduccién de documentos se realizard a doble cara del
papel, cuando son imagenes se analizard y reproducird a una cara.

El manejo de copias o soportes de informacién con volimenes superiores a
15, se realizard mediante archivo de imégenes PDF remitidos desde el correo
institucional, eaaay@eaaay.gov.co, dejando anotacién aclaratoria impresa en
el documento remisorio.
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7.2.5. COMPETENCIAS DEL TRAMITE

ASPECTO DESCRIPCION

» Se propende por el uso de expedientes hibridos, generando en lo posible
trémites en linea y formularios electrénicos, garantizando que su manejo
en el archivo de gestion y procedimientos de disposicién estén en las
TRD. La implementacién de dichos tramites y/o procedimientos
contribuirdn, ademas, a la eficiencia administrativa y politica de cero
papel (Directiva presidencial No. 02 de 2012 - En la EAAAY - Resolucién
No. 0260.16)

»> Lla radicacion en la Oficina de Archivo y Procesos de los documentos
soporte del tramite para pago de honorarios de los contratos de
SIMPLIFICACION prestacion de servicios profesionales, pago de servicios y obrqs
DEL TRAMITE contratadas y de apoyo a la gestion se encuentra normalizado a través
del Sistema de Gestion Documental y del manual de contratacién
Resolucién 1273.21, y directrices definidas por la unidad que lidera el
proceso y es responsable de la supervision; cuya gestion inicia con el
diligenciamiento de los formatos definidos para evidenciar cumplimento
de lo contratado, estos deberan surtir proceso de digitalizacién e
indizacion mediante el Gestor Documental Qf-Document en cada uno de
los expedientes, y finaliza con la generacién del pago y remisién de los
documentos a la Oficina de Archivo. El procediendo en estas dos etapas
integraré los al expediente digital y al expediente fisico.

(Administracién Total del archivo en Tiempo Real) premisa, iniciativa
piloto para presentar en el DAFP en concurso proyectos exitosos.

> El uso de firmas autorizadas para comunicaciones oficiales escritas
enviadas, se encuentra expuesto en el presente documento en el titulo
"7.2.1 ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS Condiciones de documentos
(internos y externos) - Aspecto TINTAS”

» Las actas del Comité Institucional de Gestién y Desempefio se dan como
aprobadas y firmadas por quienes se relacionan en la misma,.
diligenciaron el registro de asistencia y responden a las observaciones las

FIRMA DE que haya lugar mediante comunicado interno (comunicacion escrita y/o
DOCUMENTOS AT o :
: Email institucional) dentro de las 48 horas siguientes a su recibo.
(FISICOS Y
ELECTRONICOS)

> La implementacion del uso de firma digital como mecanismo de
proteccion, autenticidad e integridad de los documentos; estard a cargo
de los servidores que estén autorizados para firmar de acuerdo a la
actuacion del proceso de evaluacion y estudio técnico y econémico que
permitiré la adquisicion del paquete de conveniencia y que se aprobard
en el Comité Institucional de Gestion y Desempefio y el Grupo de Gestion
Documental realizard los ajustes pertinentes en las Tablas de Retencién
Documental TRD.

7.3. PRODUCCION Y TRAMITE

Comprende el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, vinculaciéon a un
tramite, distribucidn, descripcion, disponibilidad, recuperacién y acceso para la
consulta de los documentos (protegiendo los datos personales de acuerdo a la Ley
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1273 de 2009 y 1581 de 2012, asi como los derechos de los ciudadanos en
concordancia con los lineamientos contenidos en la Ley 1712 de 2014), el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la solucién a satisfaccion
y formal de los asuntos solicitados.

El proceso de gestion y tradmite se desarrolla y normaliza a través del
procedimiento de administrativo de la Oficina de Archivo y Procesos - Ventanilla
Unica y la administracion institucional de archivo, en los cuales se encuentran las
siguientes actividades:

7.3.1. RECEPCION DE DOCUMENTOS.

El Grupo de Gestion Documental GGD tiene como responsabilidad controlar el
recibo, distribucion y envio de las comunicaciones oficiales mediante la radicacion
de las mismas en el Gestor Documental adoptado por la Empresa de Acueducto,
alcantarillado y aseo de Yopal EICE ESP, Gestor Qf-DOCUMENT; asignando un
namero consecutivo de acuerdo con el orden de recibo. Las respuestas
(Comunicaciones Oficiales Escritas Enviadas) y demds radicados de los demas
procesos documentados tomaran el numero del aplicativo - RadicadosEAAAY,
iniciando el primer dia habil de cada vigencia con el nimero 0001.

Con el apoyo irrestricto de la Oficina de Sistemas y el compromiso del grupo
administrativo se brindaran canales de recepcion que permitan la eficiencia y
diligencia de estos procesos. Los canales de recepcién son los canales establecidos
por la EAAAY EICE, a través de los cuales los clientes internos y externos
(suscriptores, entes de control, entidades gubernamentales, empresas,
contratistas, usuarios, etc.) pueden presentar formalmente peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias PQR, sobre temas de competencia misionales y
administrativos, asi también documentacion que evidencia el desarrollo de los
compromisos de contratacion en todas sus tipologias. Estos son:

> Canal electréonico: Formulario electronico dispuesto en la pégina web;
www.eaaay.qov.co , con un campo especifico y definida "SERVIVIOS EN LINEA”
designados para la atencmn de derechos de peticiéon de informacién y todos los
conexos descritos anteriormente.

> Canal escrito: Conformado por los mecanismos de recepcion escritos a través
de correo postal, radicacién personal en la Ventanilla Unica - Oficina de archivo
y Procesos de Ila EAAAY EICE ESP, correo electrénico Email;
eaaay@eaaay.gov.co, donde se utilizan los conductos y procedimiento
convencionales; se reciben y envian las comunicaciones escritas dejando la
prueba de recepciobn o envi6 del correo electrénico y agotando los
procedimientos establecidos de digitalizacién, indizacion y direccionamientos
mediante el Gestor Documental Qf-Document. Asi mismo se propendera por la
adquisicion y puesta en marcha de todas las prestaciones del Qf-document,
para abordar la totalidad del proceso de la gestion documental desde este
software como herramienta de la funcidn archivistica.
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Las PQR que ingresen a través de correo postal y de forma personal, serdn
recibidas en la Ventanilla Unica - Oficina de Archivo y Procesos de la EAAAY EICE
ESP, en dias laborales y en el horario de atencién al publico en dos jornadas
diarias:

Mafana: de 7:00 am a 12:00 m

Tarde: de las 2:00 a 5:00 pm.

Las PQR que se presenten a través del formulario electrénico disponible en el portal
web de la EAAAY EICE ESP; www.eaaay.gov.co o0 del correo electronico

eaaay@eaaay.yov.co se radicaran en los periodos que se dispongan para el efecto
y las delegacidon que se realice en uno de los miembros del Grupo de Gestion
documental GGD; de igual forma se descargaran los correos que permitan el
proceso de radlcacnon hasta el ultimo momento previo a la conclusién de la jornada
laboral permitida, 5:00 pm.

Las petlaones escritas se entenderdn como presentadas el dia en que se les asigne
el nimero de radicado a través del Gestor Documental Qf-Document instituido por
la EAAAY EICE ESP, el plazo de respuesta empezara a contar a partir del dia habil
siguiente de radlcado el documento, conforme a lo establecido en el articulo 2 del
Acuerdo 060 de 2001 del AGN, Ley 1755 de 2015.

7.3.2. RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES ESCRITAS

El Acuerdo 060 de 2001 del AGN en su articulo 5, sefiala que “Los procedimientos
para la radicacién de comunicaciones oficiales escritas, velaran por la transparencia
de la actuacion administrativa institucional, razén por la cual, no se podran
reservar numeros de radicacion, no existira duphcndad de numeros, tampoco
enmendados, corregidos o tachados, la numeracion sera asignada en estricto orden
de recepcién de los documentos, segt’m la parametrizaciéon que para el efecto se
tiene determinada en el Qf-Document - 16.02 Comunicaciones Recibidas,
diligenciando todos los indices de blisqueda que caracterizan el procedimiento.

Cuando el usuario o peticionario presente personalmente la comunicacidn para
efectos de radicacidn, se le entregaréd de inmediato su copia debidamente radicada,
esto se realiza medlante el Sticker institucional para la radicacién de documentos.

Al comenzar cada afio, se iniciard la radicacion consecutiva a partir de uno. Se
utiliza sistema manual si las circunstancias de falta de fluido eléctrico o caida del
servicio de red lo exigen; o mecdnicos automatizados, en consecuencia, la Entidad
aplica las siguientes pautas:

» En la Ventanilla Unica de la EAAAY EICE ESP, el usuario presenta los
documentos al responsable de radicaciéon, quién verifica la admision de los
mismos y los anexos referidos para efecto de su radicacion y registro.

> Cuando se recibe la documentacion a través de empresas de correo, se coloca
un sello de recibido en la guia y/o planilla que trae consigo el mensajero como
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soporte de entrega.

» La radicacion de las comunicaciones oficiales escritas recibidas se realiza a
través del Gestor Documental de la EAAAY EICE ESP Qf-Document, en donde se
registran los indices de busqueda determinados para el proceso que permitan
identificar el nimero de radicado, fecha, remitente (persona natural o juridica),
destinatario, asunto, entre otra informacién; una vez terminado el registro en
el sistema se obtiene el Sticker que es adherido a la comunicacién del usuario y
a la comunicacién que se queda en la EAAAY, se muestra el ejemplo:

EAAAY - EICE - ESP-. FECHA (AAAA/MM/DD)

0000000000 (No. Radicado)

Correspondencia. Recibida (Nombre del Proceso)

SANDRAMESA (funcionario De Ventanilla Unica)

Direccidn para notificacion

E-mail - Correo electronico del remitente

TELEFONO Celular del remitente ANEXOS - NUMERO DE FOLIOS

> Las comunicaciones oficiales que lieguen a la entidad, a través de los correos
institucionales de los servidores puablicos, y que ameriten tramite, se deben
direccionar al correo que ha institucionalizado la Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP €@aay@eaaay.qgovVv.co , para
descargarlas y aplicar el procedimiento de cuando se deja el fisico para ser
radicadas y direccionadas a la dependencia competente.

NOTA: En la eventualidad que el Gestor Documental Qf-Document no esté
disponible para efectuar la radicacion de documentos allegados de manera
presencial, se colocaré manualmente el sello de correspondencia, registrando Ia el
numero de radicado, fecha, hora y responsable de recepcién. Una vez se
restablezca el sistema se procedera a la radicaciéon de las comunicaciones dentro
del mismo.

7.3.3. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

La distribucién consiste en realizar la entrega de los documentos al destinatario ya
sea interno o externo haciendo uso de los canales dispuestos para el procedimiento
de evidencia de la entrega formal, asi:

7.3.3.1. Comunicaciones oficiales escritas recibidas:

> Distribucién electrénica: Las PQRSD recibidas a través del formulario web,

correo electrénico, son impresas, radicadas, digitalizadas, indizadas vy
direccionadas a la dependencia competente a través del Gestor Documental.
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> Distribucién fisica: Durante el dia se realizan dos recorridos por parte del
funcionario mensajero de la EAAAY (8:00 am y 2:30 pm) para entregar los
documentos fisicos recibidos, radicados y digitalizados a través del Gestor
Documental Qf-Document a las dependencias destinatarias, utilizando la
planilla de entrega de correspondencia recibida aprobada para el proceso en el
MIPG, por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempeiio.

Para la identificacion de la dependencia competente de los documentos
recepcionados y radicados en la ventanilla Unica de la EAAAY, se tiene en cuenta la
especialidad que propone el objeto o tema y subtemas de la comunicacion, para de
esta manera definir la competencia de las dependencias de la EAAAY EICE ESP
segun sus funciones y responsabilidades.

NOTA: Desde la Ventanilla Unica - Oficina de Archivo y Procesos, los funcionarios
del Grupo de Gestion Documental; direccionaran mediante el gestor documental
Qf-DOCUMENT los documentos digitalizados unicamente a:

- Gerente (a)

- Director (a) Administrativo (a) y financiero (a)

- Director (a) Comercial

- Director (a) Técnico (a)

- Director (a) de Aseo y/o

- Asesor (a) juridico (a)

Los direccionamientos dentro de cada una de sus unidades en los funcionarios
competentes para abordar la documentacion y respuestas; estd a cargo de cada
uno de los lideres relacionados o de la persona que ellos deleguen.

7.3.3.2. Comunicaciones Oficiales Escritas Enviadas

> Distribucion electrénica: Los documentos generados y firmados digitalmente
desde el Gestor Documental Qf-Document, seran enviados al destinatario a
través de la cuenta de correo institucional eaaay@eaaay.gov.co con copia al
correo interno institucional del profesional que genero la comunicacion
dispuesta y al correo enviosElectronicos@eaaay.gov.co que serd creado para
tener inventario real de estos envios y evitar imprimirlos, esto ocurrira solo en
casos en que los procedimientos asi lo exigen.

» Para el envio de comunicaciones a través de correo electrénico: se
dispone del servicio de correo electrénico certificado, el cual proporciona
notificaciones electronicas de los correos electronicos enviados. Este envio lo
realiza Grupo de Gestion Documental GGD - Oficina de Archivo y Procesos
desde el correo institucional eaaay@eaaay.gov.co dejando impresa la prueba
del envio. Cada dependencia se notificara a través del Gestor Documental Qf-
Document, en este mismo los funcionarios de la competencia consultardn en la
serie documental que corresponde. Esta propiedad es de caracter obligatorio;
todas comunicaciones oficiales escritas deberan incorporar en su encabezado el
correo electrdnico del destinatario.
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> Distribucion fisica: La distribucion de las comunicaciones oficiales de
enviadas que necesitan prueba de entrega certificada estd a cargo de la
empresa de correo especializada, quien realiza la entrega a los destinatarios
externos en el municipio, departamento y el pais, las demas serdn entregadas
por el funcionario mensajero tomando el recibido por parte del destinatario y
diligenciando el formato de Control de Distribucidn de Comunicaciones
Enviadas, que ha dispuesto el procedimiento de la Oficia de archivo y Procesos
y que sera diligenciada por el funcionario de la ventanilla Unica de la EAAAY
EICE ESP. Para lo cual se debe tener en cuenta:

Todas las comunicaciones externas deberan estar elaboradas en el
formato que para el proceso ha determinado La Oficina de Archivo y
Procesos, que se encuentra dispuesto para todas las dependencias en la
carpeta compartida denominada “Archivo (Server) y/o PRODUCCION
DOCUMENTAL, debido a que cada afo se actualiza el formato en el
numero de la edad de la EAAAY, el Grupo de Gestion Documental
devolvera todas las comunicaciones que no se elaboran en el formato
dispuesto para la vigencia y que no se encuentren debidamente firmadas.

Las comunicaciones oficiales escritas enviadas a despachar fisicamente,
también se pueden enviar electronicamente con firma digital cuando se
dé el medio con el Qf-Document y el GGD procederd a imprimirlas y
despacharlas y/o se pueden entregar en la ventanilla tnica de la oficina
de archivo y Procesos para su digitalizacidn y posterior despacho.

NOTA: Si las comunicaciones tienen anexos se deben entregar junto a la
comunicacién segin el medio seleccionado, para digitalizarla en el gestor
documental y dejar la evidencia en imagenes. No se hace reprografia de los anexos
en fisico para el documento que reposard en la EAAAY EICE ESP.

En ningun caso se aceptaran fotocopias como original. Se aceptaran originales y
fotocopias en papel reciclado y se exigira absoluta nitidez en las fotocopias.

No se aceptaran las reproducciones generadas por las fotos de celulares, estos
ofrecen formato PDF, formato de calidad aceptado para la reprografia y soporte.

El acuse de recibido de la comunicacion, debera informar al GGD lo incorporara en
imagen en el gestor documental como evidencia para la consulta.

Aquellas comunicaciones escritas oficiales enviadas, radicadas a través
del Gestor Documental Qf-Document, que no surtan tramite alguno y por
ende proceso de envio, deberan ser anuladas a través del del mismo
gestor documental, dejando registro del motivo, fecha, hora vy
responsable de la solicitud de lo cual se generara reporte de anulacion
cuando asi lo requieran en auditoria interna o informe con solicitud
formal, este sera firmado por el (la) profesional de la Oficina de Archivo,
como componente de la informacién requerida.
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* Las comunicaciones oficiales son entregadas por las diferentes
direcciones de la administracion de la empresa, al sefior Mensajero
delegado del Grupo de Gestion Documental GGD en el horario de las
jornadas de recorrido estipulada para tal fin.

= Los documentos se reciben en la Oficina de Archivo y Procesos por el
Grupo de Gestion Documental en horario de 7:00 am a 12:00 m y de
2:00 a 5:00 pm. En cuanto a la distribucién, lo recibido en la jornada de
la mafiana se entregara en la jornada de la tarde, y lo recibido en la
jornada de la tarde se entregara al dia siguiente en la manana.

= El dltimo dia habil de la semana en horas de la tarde no se hara recepcién
de comunicaciones oficiales escritas internas o externas, para que las
pruebas de entrega sean coherentes con los compromisos legales de los
tiempos estipulados del procedimiento. Circular 0048.17.

s El Grupo de Gestion Documental y/o funcionario de la ventanilla Unica;
clasifica la documentacion - comunicaciones - encomiendas - paqueteria
de acuerdo con la necesidad y especificaciones del servicio de mensajeria
certificado, postexpres, mensajero EAAAY).

» El funcionario encargado de la ventanilla Unica elabora las planillas de:
Control Distribuciones de Comunicaciones Enviadas y Distribuciéon Interna
de Comunicaciones, que tendra destinos externo e interno como se
caracterizan para su objetivo.

NOTA 1: E/ envio de comunicaciones oficiales escritas a nivel nacional se tramita
de la siguiente forma: los sobres de manila debidamente rotulados con el formato
que para el proceso esta dispuesto en el MIPG. Se entregaran en los ciclos
establecidos para que el mensajero reciba los documentos en cada direccion de la
EAAAY; a las 8:00 am y a las 2:30 pm, se enviarén el mismo dia en horas de la
tarde con base en lo acordado en el compromiso contractual con la empresa de
correo especializado.

A las comunicaciones generadas con ocasion a respuestas de acciones judiciales se
priorizaran, para estas deben hacerse el registro y planilla inmediatamente hayan
sido entregadas al Grupo de Gestion Documental ~ Ventanilla Unica.

NOTA 2: Para el control de comunicaciones oficiales escritas devueltas por la
empresa de mensajeria, se hace el registro en el Gestor Documental indizando
también el formato de devolucién en donde se muestra el motivo de devolucion, y
se notifica haciendo la devolucion del documento al drea productora para que
verifique la informacion y efectue el reenvio respectivo al grupo de Gestion
Documental GGD a través de la planilla de “"Entrega de comunicaciones a la OAP”;
cuando la devolucién la realiza el funcionario mensajero, la justificacion serd la
registrada en la planilla de "Distribucion de comunicaciones Enviadas”.
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NOTA 3: Para aquellos casos de radicados recibidos como anénimos se notificara
respuesta a la oficina de Control Interno de la EAAAY EICE ESP, para que se haga
publicacion en la pagina web de la entidad.

NOTA 4: Las comunicaciones oficiales escritas institucionales en cualquiera de sus
tipologias, deberan allegarse al grupo de Gestién Documental - Ventanilla Unica -
Archivo Central en un término de no mayor a 48 horas después haber sido
producidas; los funcionarios productores deberdn estar atentos a esto, debido a
que, de exceder ese tiempo, deben abstenerse de iniciar el proced/mlento de
distribucién. Si le da continuidad, el funcionario encargado de la ventanilla tnica la
devuelve a la dependencia de origen para que se declaren la anulacién del radicado
ante el GGD y actualice el numero radicado e inherentemente la fecha.

7.4. ACCESO A LA CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

7.4.1. SERVICIOS DE ARCHIVO - CONSULTA EN EL ARCHIVO DE GESTION Y/O
CENTRAL

> Las consultas a los archivos de gestion se realizan mediante solicitud realizada
con el diligenciamiento del formato “Solicitud Préstamo y Consulta de
Documentos” (fisico y/o electrénico) que se hace llegar al (la) lider del Grupo de
Gestién Documental, o al funcionario responsable del Archivo.

> En el caso de las consultas del Archivo Central que se realizan mediante
solicitud escrita via correo electronico, se recibirdn en los correos:
eaaay@eaaay.gov.co y archivo@eaaay.gov.co, a continuacion, y luego de
haberse notificado la recepcion de la solicitud, el funcionario solicitante se debe
acercar a las instalaciones del Archivo Central de la EAAAY EICE ESP ubicado en
la carrera 21 No. 15 - 57 para que disponga de la informacién, ésta se
encuentra dispuesta para consulta con posibilidad de reprografias. El préstamo,
solo se realiza de documentos con caracterizacion especial (planos vy
documentos de tamafios que exceden los estandares de nuestra produccion
documental) y se autorizard en un término maximo 48 horas. Si se hace
necesario prologar el préstamo se debe notificar formalmente al (la) lider del
Grupo de Gestion Documental con una nueva solicitud.

> El préstamo temporal de los documentos que se autorizan para salir del Archivo
Central, se realiza por tres (3) dias habiles y el lider del drea responsable debe
realizar el seguimiento a la devolucién de los mismos, al igual el GGD. El horario
para el servicio de consulta y préstamo de documentos y expedientes se realiza
en el horario de la jornada laboral ordinaria: de 7ama 12myde 2 pm a5 pm.

> La consulta entrega de la informacién garantiza el derecho que tiene los clientes
internos y externos (Instituciones publicas, servidores publicos y ciudadanos) de
acceder a la informaciéon contenida en los documentos de archivo y de ser
necesario a obtener copia de los mismos. Para el cumplimiento de este
propdsito, Ios funcionarios, deben atender los requerimientos y solicitudes de
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manera personal, telefénica y correos electronicos, de las solicitudes formales

realizadas a través de la Ventanilla Unica. Las reprografias de los documentos
solicitados dos se realizara en formato PDF desde las imagenes almacenadas en
el Gestor Documental Qf-Document.

> La consulta y préstamo de documentos en los archivos de gestién, por parte de
funcionarios de otras dependencias o de los ciudadanos, se debe facilitar con los
controles correspondientes y diligenciando el formato de consulta y préstamo de
documentos y/o registros.

> La documentacion con caracter clasificado y/o reservado serd consultada
Unicamente por las dependencias responsables de su produccién y/o por los que
esta autorice, caso tal para las Historias Laborales, NOominas, Procesos
Disciplinarios y Procesos de Seleccion de Méritos.

> Si el solicitante desea que se le expidan informacién documentada en cualquier
medio de reproduccion, éstas deberan ser autorizadas por el jefe de la
respectiva oficina competente de la misma y sélo se permitird cuando la
informacién no tenga caracter clasificado y reservado conforme a la
Constitucion y a las Leyes; para el suministro de fotocopias se debe tener en
cuenta la resolucion 1718.17 en la cual se establece el valor de la reproduccion.

7.5. CONTROL Y SEGUIMIENTO

De acuerdo con la normatividad vigente y la el procedimiento establecido en el
Modelo Integrado de Planeacion y Control MIPG el tramite interno de las PQR en la
Empresa de acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP, se deben tener en
cuenta los tiempos maximos establecidos para el tramite oportuno de cada una de
las peticiones que ingresan a la EAAAY.

Para ello, desde el registro de las PQR en el Gestor Documental se asigna el tipo de
peticion de acuerdo a su contenido, siendo responsabilidad de cada uno de los
servidores de competencia para el asunto, asegurar que los tramites respectivos se
resuelvan de manera oportuna en los términos de ley establecidos.

NOTA: Una vez asignada la peticion a la dependencia competente, es
responsabilidad de cada lider ce proceso verificar dentro de las 24 horas siguientes
de recibido en su bandeja de tareas del gestor Documental Qf-Document, haciendo
redireccionamiento y definiendo el tiempo de respuesta correspondiente a la
modalidad de la respectiva peticion presentada con base en las fechas
determinadas en el tramite interno de las PQR descrito en el MIPG.

7.5.1. TRAZABILIDAD

El Gestor Documental de la EAAAY EICE ESP cuenta con un mecanismo de
semaforo (NO AUTORIZADO AUN EN LA EAAAY) para el control que permite

Carrera 19 No. 21-34 * Ventanilla Unica: Carrera 21 No. 15-57 * Linea de Atencién al Cliente 116

41



PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
«H»

&m de Acueduct Tipo de Documento: FORMATO

presa de Acueducto, Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modifi

Alcantargllagoéy/;sgopdﬂopal ¢ 2.02e1~1a1-08a “ echa 202";5-.11‘-’0'8 Cédigo: 51.29.08.02
W, b 00,7854 ' Versién 01

consultar el estado de cada una de las peticiones que ingresan a la empresa y
conocer su estado de evolucion o trazabilidad del proceso de respuesta:

Radicacion.

Digitalizacion.

Indizacion.

Direccionamiento.

Reasignacion.

Firma - Vo.Bo.

Envio de respuesta al peticionario.

Devoluciones.

Archivo en la serie documental o en el expediente.

VVVVVVVVY

Dichos estados permiten tener un registro para el sequimiento al vencimiento de
términos, que inicia con la tipificacion del tipo de peticion y termina con la
digitalizacion y envio de la respuesta al peticionario.

En el Gestor Documental se encuentran implementados los mecanismos de alerta
para realizar el seguimiento al vencimiento de términos (NO AUTORIZADO AUN EN
LA EAAAY), siendo responsabilidad de cada uno de los servidores de la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP cumplir con los tiempos de
respuesta establecidos, so pena de las sanciones establecidas en la jurisprudencia
colombiana y la institucionalidad.

En el reporte grafico se visualiza la siguiente informacion:

» Radicados activos - color VERDE (en términos).

> Préximos a vencer - color AMARILLO (en términos, falta el 30% de tiempo
para dar respuesta).

> Entregar al Grupo de Gestion Documental para digitalizaciéon y envié - color
NARANJA.

» Vencidos - color ROJO.

Para las peticiones que se encuentran en estado naranja y rojo, el sistema
notificaré automaticamente al correo electrdnico institucional de cada uno de los
lideres del proceso en la dependencia responsable tal situacion, con el fin de dar
celeridad a los tramites a que haya lugar.

NOTA: Cuando las peticiones no se pudieren atender dentro de los plazos legales,
deberé informarse oportunamente al peticionario a través de la opcién prorroga,
expresando los motivos por los cuales la peticion llevard mas tiempo para ser
contestada satisfactoriamente, y sefialando a la vez el plazo razonable en que se
resolvera o dara respuesta, que no podra exceder del doble del inicialmente
previsto. Articulo 14 de la ley 1437 de 2011, que fue modificado por la ley 1755 de
2015 en su primer inciso.
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7.6. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Con el propodsito de normalizar la organizacion de los archivos de la Funcién
Publica, se cuenta con la “Guia de organizacién de archivos de gestién vy
transferencias documentales”, y el documento “Lineamientos para la organizacion
de documentos electronicos”, los cuales definen las operaciones técnicas para la
clasificacién, ordenacion, descripcién, almacenamiento y correcta ubicacion en el
nivel de archivo adecuado de los documentos producidos y recibidos por la Entidad
en el desarrollo de sus funciones. Asi mismo, el Grupo de Gestion Documental

realiza seguimiento a los procesos de organizacién en las dependencias.

ASPECTO

DESCRIPCION

CLASIFICACION
DOCUMENTAL

La clasificacion es el primer paso del conjunto de procesos destinados a la
organizacién de archivos tendientes a controlar, recuperar y conservar la
informacién contenida en los documentos para utilizacién y valor probatorio
en los dmbitos administrativo, juridico y cientifico.

En la clasificacion se debe identificar la procedencia de los documentos
teniendo en cuenta la estructura organica, y las funciones desarrolladas.

Procedencia:

> Entidad que los produce, ejemplo: Empresa de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo de Yopal EICE ESP.

> Area productora, ejemplo: Gerencia EAAAY.
Estructura Orgdnica EAAAY.

» Fondo documental: Acervo de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo de Yopal EICE ESP.

Secciones documentales:

> Gerencia, Direccion administrativa, Direccion Comercial, Direccion
Técnica, Direccién de Aseo, Unidades y oficinas de las direcciones y
Oficina Asesora Juridica de la EAAAY.

Subsecciones documentales:

» Grupos de trabajo.

Funciones:

> Actos administrativos (creacién y/o supresiébn de é&reas), organigrama,
manual de funciones, procedimiento y politicas de operacién.

A partir de los aspectos antes mencionados, se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacién documental, cuyo producto es el
Cuadro de Clasificacion Documental - CCD y las Tablas de Retencién
Documental - TRD, instrumentos archivisticos sobre los cuales se debe
realizar el proceso de clasificacién documental.
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CLASIFICACION
DOCUMENTAL

Es responsabilidad de cada dependencia o dreas productoras, solicitar al
Grupo de Gestién Documental GGD la actualizacion de las TRD de acuerdo a
sus necesidades.

En el Gestor Documental institucional Qf-Document deberdn parametrizarse
las series documentos segun la clasificacion de acuerdo a la Tabla de
Retencién Documental TRD.

ORDENACION

Dando cumplimiento al Articulo 5 del Acuerdo 02 de 2014 la creacién y
conformacién de expedientes se debe realizar a partir del Cuadro de
Clasificacién Documental - CCD y las Tablas de Retencién Documental - TRD;
desde el momento en que se inicia la gestion documental hasta la finalizacién
del misma, incluyendo los documentos que se generan durante la vigencia y
prescripcién de las acciones administrativas, fiscales y legales. En este
sentido, cada dependencia propondrd y organizard sus expedientes de
acuerdo con las series y/o subseries definidas en sus TRD, con el liderazgo de
los lideres del Grupo de Gestién Documental quienes protegerdn los
lineamientos y para el archivo de gestion tendrdn una ubicacién que refleje su
organizacion, es decir, establecer un espacio fisico para cada serie y/o
subserie. PLAN PILOTO "Administracién Total del Archivo en Tiempo Real”

La organizaciéon se fundamenta en dos principios archivisticos:

= Principio de orden original (Secuencia): Es la relacién causa -
efecto que se produce entre los documentos.

*  Principio de procedencia: Establece que los documentos producidos
por la Entidad y sus dependencias no deben mezclarse con los de
otras.

Las dependencias deben realizar las siguientes actividades, con la guia el
Grupo de Gestion Documental y los lineamientos propuestos desde la Oficina
de Archivo y Procesos:

> Relacionar ta documentaciéon de acuerdo a la serie y subserie establecida
en la Tabla de Retencién Documental TRD.

» Conformacion y apertura de expedientes.

> Determinacién de los sistemas de ordenacion:

=  Numérico: Disponer un documento detrds del otro en forma
secuencial de acuerdo a la numeracién.

« Ordinal: Disponer los documentos de forma estricta consecutiva,
progresiva, obedeciendo a la numeracién que los identifica.

= Cronolégico: Disponer un documento detrds del otro en forma
secuencial de acuerdo a la fecha de produccién del documento,
teniendo en cuenta en primer lugar el afo, seguido del mes y
finalmente el dia (AAAA-MM-DD).

= Alfabéticos: Ordenacion por las letras del alfabeto:
- Onomastico: Apellidos y nombres (historias laborales, historias
clinicas).
- Toponimico: Nombre de lugares
- Temético: Series y subseries
- Mixtos: Alfanuméricos: Orden alfabético y numérico cronolégico
(contratos).
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ORDENACION - Ordinal cronoldgico: Series documentales simples (resoluciones,

decretos), se controla en primer lugar el numero de la unidad
documental y después por el cronoldgico (0001 - AAAA-MM-DD).

El orden original mas comun es el cronoldgico.

» Los documentos fisicos que reposardn en el acervo documental de la
EAAAY EICE ESP y en la custodia del Archivo Central - Oficina de Archivo y
Procesos, bajo ningun argumento deberan ser perforados, y se deben
conservan en carpetas blanca cuatro solapas institucionales debidamente
rotuladas e identificadas.

> La Oficina de Sistemas propenderé . por brindar suficiente espacio en un
servidor compartido de carpetas electrénicas estructurado bajo el
esquema de TRD, Para la organizacién de los archivos electrénicos de
gestién se debe seguir las instrucciones, la legislacién y los Lineamientos
para la Organizacién de documentos electrénicos en la EAAAY EICE ESP.

7.7. TRANSFERENCIAS

Las transferencias documentales de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo de Yopal, obedecen a un cronograma previamente establecido por los lideres
del Grupo de Gestidbn Documental GGD, dicho procedimiento se encuentra
normalizado a través del "PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES”
establecido en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, el cual hace
referencia a las actividades que se deben realizar para transferir los documentos
durante las diferentes fases de archivo (Gestidon, Central e Histdrico), verificando la
correcta aplicacion de las Tablas de Retencion Documental TRD.

En el procedimiento citado anteriormente y “Guia para la organizacion de archivos
de gestion .y transferencias documentales”, se describen especificamente los
aspectos a tener en cuenta para realizar dicho procedimiento, entre los que se
encuentran:

ASPECTO DESCRIPCION

Las dependencias de la Funcién Publica deben preparar los documentos a
transferir, de conformidad con los plazos establecidos en procedimiento se
encuentra normalizado a través del "PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIAS
. DOCUMENTALES” establecido en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
PREPARACION Y | mrpG, en las Tablas de Retencién Documental y el cronograma de

VALIDACION DE LA | transferencias documentales socializado desde la Oficina de Archivo y
TRANSFERENCIA Procesos.

El Grupo de Gestibn Documental asesorard sobre las entregas de las
transferencias documentales al archivo central, para lo cual se debe tener en

cuenta lo siguiente:
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PREPARACION Y
VALIDACION DE LA

* Verificar que las series documentales que son enviadas estén
debidamente relacionadas en el Formato Unico de Inventario
Documental.

* Que la documentacion a transferir cumpla con los términos de
retencién establecidos en la Tabla de Retencién Documental TRD.

* Que las series documentales estén debidamente identificadas,
organizadas cronolégicamente, foliadas y sin material abrasivo
(ganchos de grapadora, adhesivos, etc.).

= Que los documentos estén organizados y archivados en sus
respectivas unidades de conservacién; carpetas cuatro solapas
institucionales.

= Sino estd conforme a lo establecido no se acepta la transferencia y se
efectua la devolucién correspondiente por parte del lider del Grupo de
Gestion documental GGD.

Una vez recibidas las transferencias documentales se deben realizar las
siguientes actividades:

= Recibir fisicamente las transferencias provenientes de las
dependencias de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y aseo de
Yopal EICE ESP.

» Verificar el inventario documental, confrontando que lo registrado EN
EL FORMATO DE “Inventario Unico Documental” haya sido entregado

TRANSFERENCIA fisicamente en cada caja de archivo.

» Colocar en las unidades de conservacién; cada carpeta y caja un
cédigo Unico para su identificacién, localizacién y consulta en el
Archivo Central.

= Ubicar las cajas en el Archivo Central en los estantes metalicos, en un
orden numérico consecutivo, segun el sistema establecido para
depésito y almacenamiento en el Archivo Central de la EAAAY EICE
ESP.

s Rotular la caja en la cara frontal para facilitar la posterior consulta.

= El Formato Unico de Inventario Documental debe ser firmado por los
funcionarios que intervinieron en el proceso de transferencia
documental.

« El Grupo de Gestion Documental GGD actualiza el inventario
documental del Archivo Central con la informacién entregada por el
funcionario que realiza la transferencia documental.

Para la institucionalizacion de la conformacién de documentos y expedientes
electrénicos y para cumplir con el compromiso de las transferencias de
documentos electronicos se propone a la Gerencia y grupo administrativo de
la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP, establecer
las politicas ofrecer las tecnologias suficientes que aseguran la integridad,
autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo de los mismos.
MIGRACION, La Empresa de acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP con el
EMULACION O liderazgo de la Oficina de Sistemas y en concurso activo permanente con la
CONVERSION y Oficina de Archivo y Procesos; formularad los métodos y la periodicidad de
REFRESHING aplicacién de técnicas:
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MIGRACION, EMULACION | Migracion: traslado de documentos de archivo de un sistema a otro,

O CONVERSION Y manteniendo la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los
REFRESHING mismos.

Emulacién o conversion: consiste en construir un software y mediante ese
software que el software antiguo funcione.

Refreshing - Refrescado: Proceso de copiar contenido digital desde un medio
digital hacia otro, incluye copiado al mismo tipo de medio.

La finalidad de éstas es de prevenir cualquier degradacién o pérdida de
informacién y asegurar el mantenimiento de las caracteristicas de contemdo
de los documentos.

La EAAAY EICE ESP garantizara las tecnologias suficientes con el adecuado es
tardar de calidad para la transferencia los metadatos que facilitan la posterior
METADATOS recuperacion de los documentos de archivo fisico y electrénico de las series
documentales transferidas al archivo central en soporte fisico o en soporte

electronico.

7.8. DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

La disposicion final de documentos es el producto del proceso de valoracion, el cual
determina la conservacion temporal, permanente o la eliminacion de los
documentos, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental
TRD, o0 en las Tablas de Valoracion Documental TVD.

Dentro del formato utilizado para la presentacion de las TRD y TVD, el
diligenciamiento de la columna disposicion final, implica que a cada serie o
subserie se le aplica previamente el proceso de valoracién para definir su
conservacion permanente, reproduccidon a través de tecnologias y soportes, y la
eliminacion cuando se han agotado los valores administrativos o no representen
valor para la investigacion - valor para la ciencia, o la seleccion de algunas
muestras representativas de actuaciones documentadas iguales.

Para definir la disposicion final se debe tener en cuenta; Ademas de definir la
conservacion permanente de una serie se debe analizar la aplicacion conjunta de
una técnica de reprografia cuyo objetivo sera facilitar el acceso a la informacion,
evitando a la vez que la manipulacion constante sobre originales pueda facilitar su
deterioro.

ASPECTO DESCRIPCION

, La conservacién total aplica a aquellos documentos que tienen valor
CONSERVACION permanente, es decir, los que lo tienen por disposicién legal o los que por su

TOTAL (CT) contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su funcién,
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CONSERVACION TOTAL
(cn

actividad, evolucion y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental
de la EAAAY EICE ESP independientemente del drea que los produce;
utilizardn y conservan para la investigacion, la ciencia y la cultura.

SELECCION
DOCUMENTAL (S)

Actividad de la disposicion final sefialada en las Tablas de Retencién TRD o de
Valoracion Documental TVD y realizada en el Archivo Central por parte del
grupo de Gestién Documental GGD, con el fin de escoger una muestra de
documentos de cardcter representativo, para su conservacién permanente. Se
tiene en cuenta para su desarrollo:

= Aplicacion de método dispuesto y elegido.

s FEleccién de documentos para conservacion total y/o reproduccién en
otro medio.

ELIMINACION DE

La eliminacion de documentos aplica para aquellos que han cumplido el
tiempo de retencién y que su disposicién final es la eliminacién, segun lo
dispuesto en las Tablas de Retencién Documental TRD. Para ello:

* El Grupo de Gestién Documental GGD presentaré ante el responsable
productor de informacién de cada dependencia el informe de series
y/o subseries documentales a eliminar para visto buenos.

*» El Grupo de Gestién Documental GGD presentard ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempeiio el informe de las series y/o
subseries documentales a eliminar para su aprobacién.

s Posterior a la aprobacién se publica en la pdgina web de la EAAAY

DOCUMENTOS EICE ESP www.eaaay.qov.co por un periodo de 30 dias hébiles la
seccion “Oficina de Archivo y Procesos - Gestion Documental” los
inventarios de los documentos a eliminar.

» Si no se reciben observaciones sobre la documentacién a eliminar se
procede a realizar la eliminacién de los documentos; esta actividad se
realiza mediante el picado de documentos y entrega del producto al
recuperador de la zona.

s Publicar acta e inventario de eliminacién de forma permanente en el
portal web de la EAAAY EICE en la seccion “Oficina de archivo y
Procesos - Gestién Documental”

La digitalizaciéon de documentos en soporte papel, de archivos de gestion y

central, se realiza en tiempo real a la produccién de los mismos (proceso

descrito en el Modelo Integrado de Planeaciéon y Control MIPG) en lo referente

a produccién y distribucion, para agilizar la busqueda, consulta y preservacion

del soporte original.

Asi mismo ocurrird con los soportes documentales que evidencian el avance
DIGITALIZACION | de los procesos de contratacién en cumplimiento de su objeto, previa revisién

E INDIZACION

y aprobacion del funcionario supervisor y que se describe como una
transferencia parcial que serd incorporada tanto al expediente electrénico
como al expediente fisico.

La digitalizacién la realiza el Grupo de Gestién Documental GGD en el archivo
central y debe cumplir con los siguientes estdndares que pro principio
deberén ofrecerse en la parametrizaciéon original para la operacién del Gestor
Documental institucionalizado Qf-Document:
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DIGITALIZACION - TIFF (*tif) a
E INDIZACION -  PDF

- OCR - Opcion de busqueda
- Digitalizacién en escala de grises
- Resolucion de 200 a 400 dpi

La Indizacién de las imdgenes de los documentos digitalizados se realiza en
un solo procedimiento en el momento de la captura de las iméagenes,
caracterizando cada serie documental o expediente de acuerdo los
parametros definidos como indices de busqueda en el Gestor Documental
institucionalizado Qf-document.

7.9. PRESERVACION

Para ejecutar esta, se deben formular las medidas preventivas o correctivas para
garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar
- su contenido y garantizando la estabilidad, perdurabilidad, integridad y proteccion
de los documentos recibidos y producidos, almacenados y conservados en la
dependencia del Archivo Central de la Oficina de archivo y procesos de la EAAAY

EICE ESP.

ASPECTO

DESCRIPCION

SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION

(SIC)

La implementacién del Sistema Integrado de Conservacién SIC en la Empresa
de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP tiene como finalidad,
garantizar la conservacion y prevencién de cualquier tipo de informacion,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
manteniendo los atributos tales como unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda Ila
documentacion desde el momento de la produccién, durante el periodo de
vigencia, hasta su disposicién final, de acuerdo a la valoracion documental.

El SIC contiene los siguientes aspectos:

* Conservacion documental: Aplica a documentos de archivo creados
en medios fisicos y/o andlogos.

* Preservacion digital a largo plazo: Aplica a documentos digitales
y/o electrdnicos de archivo.

= Los Conformados por: Planes de Capacitacién y sensibilizacién,
mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas, de saneamiento ambiental; desinfeccion, erradicacién de
plagas, desafectacion de bienes, de Monitoreo y control de
condiciones ambientales, de Almacenamiento y re almacenamiento,
de Prevencion de emergencias y atencion de desastres.

= La EAAAY EICE ESP inicia el cumplimiento a dichos planes con la
emision del PGD, en el cual se articulardn los lineamientos, planes y
requisitos para la gestion documental y estard sujeto a su
actualizacién cuando haya lugar.
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En Empresa de acueducto Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP, la Oficina
POLITICAS DE de Sistemas, encargada de las Tecnologias de ) la Informacién y las
SEGURIDAD DE LA Comunicaciones establece, publica y socializa las politicas de seguridad de la
informacién, las cuales se encuentran definidas en el proceso definido en el

INFORMACION Modelo integrado de planeacién control denominado: "Politica General de los
Recursos de Informacién”
Se encuentran definidos en el Sistema de Integrado de Conservacién SIC:
« Autenticidad: se refiere a que los documentos sean exentos de todo
REQUISITOS PARA tipo de manipulacion y alteracién o adulteracion a lo largo del tiempo.
LA Asi mismo que evidencien la procedencia u origen de su produccién.
PRESERVACION Y » Integridad: que se mantengan integros y completos en su estructura
CONSERC/OAS?ION DE y contenido, que sean inalterables.
DOCUMENTOS * Fiabilidad: se refiere a que los documentos puedan demostrar los
ELECZ%%E;SSS DE efectos que contienen, es decir, que tengan un contenido fidedigno.

= Disponibilidad: que sean ubicados con facilidad y sean recuperables
para recurso de uso en todo momento y circunstancia en que sea
requeridos.

Con apoyo de la Oficina de Sistemas, rectora de las Tecnologias de la
Informacién en la EAAAY EICE ESP, el Grupo de Gestibn documental
TECNICAS DE propenden por la normalizacién y divulgacién de los procesos en conservacion
PRESERVACION A preventiva, tanto para los documeptos oﬁgina_les en formato papel o
LARGO electrénico; como para las reproducciones, asi mismo onggtar acerca de la
PLAZO estabilidad y permanencia de los medios de reproduccién, como de los
soportes originales. :

REQUISITOS PARA
LAS

7.10. VALORACION

En la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y aseo de Yopal EICE ESP, el proceso
de valoracion debe ser permanente y continio, en el que deben estar
comprometidos todos los actores que intervienen en cualquier etapa de la gestion
documental. En esta se establece los lineamientos para identificar los valores
primarios y secundarios que poseen los documentos, con el fin de instaurar su
permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicion final,
fijando los plazos de transferencia, acceso y conservacion o eliminacion parcial o
total, de acuerdo a lo determinado en las Tablas de retencion Documental TRD.

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

La implementacion del PGD en la EAAAY EICE ESP, tal como lo establece el decreto
1080 de 2015, se divide en cuatro grandes fases: elaboracion, ejecucion,
seguimiento y mejora del mismo.
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8.1. ELABORACION

Se contextualizan las estrategias y actividades que se deben alinear con el Plan de
Accion Anual de la Entidad, el Plan Institucional de Archivos PINAR y se define un
plan de trabajo que contiene las actividades necesarias con metas a corto,
mediano y largo plazo. El cronograma se define en el Comité Institucional de
Gestion y Desarrollo con el concurso de los lideres de los procesos de la EAAAY.

8.2. EJECUCION Y PUESTA EN° MARCHA

Comprende el desarrollo de las actividades propuestas en el plan de trabajo, para
lo cual deberemos tener en cuenta las siguientes etapas que identifica los actores
del proceso, verificacion, la aprobacion y la divulgacion:

» Responsables: seran responsables de la ejecucion del PGD en la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y aseo de Yopal, La Gerencia, La direccion
Administrativa y Financiera, La Direccion Comercial, La Direcciéon Técnica, La
Direccién de Aseo, junto a sus unidades, oficinas y demas dependencias.

El Grupo de Gestiéon Documental GGD, La Unidad de Planeacion y la unidad de
Control Interno, articularan y verificaran la ejecucion del proceso. También, se
encargaran de la divulgacion y socializacion, asi mismo la unidad de planeacion
con la oficina de sistemas realizaran la publicacién en la pagina web.

La ejecucion y puesta 'en marcha del Programa de Gestion Documental PGD
para la EAAAY EICE ESP, sera aprobado en el Comité Institucional de Gestién y
Desarrollo.

> Seguimiento: Inherente a la responsabilidad, esta actuacion estara guiada por
los lideres del grupo de Gestion Documental GGD, La unidad de Planeacion y la
unidad de Control interno y la verificacion es responsabilidad de la Direccion
Administrativa y Financiera como gerente del proceso.

> Mejora: La evolucion del proceso, ya sea por actualizacion de normatividad o
incorporacion de tecnologias, sera consultada, y propuesta por los lideres del
Grupo de Gestion Documental y/o Profesional de la Oficina de Archivo y
Procesos de la EAAAY EICE ESP.

La Direccién Administrativa y Financiera junto a Unidad de Planeacién tendran a
cargo la revision de la mejora en evolucion debidamente argumentada desde el
ambito legal, técnico y tecnoldgico; sera aprobada por el Comité Institucional de
Gestion y desarrollo, y la ejecucion de esta la realizaran la gerencia, las
direcciones administrativas, las unidades y oficinas de la EAAAY EICE ESP con el
apoyo y seguimiento del grupo de gestiéon documental GGD.
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9. PROGRAMAS ESPECIFICOS ASOCIADOS AL PROGRAMA DE

GESTION DOCUMENTAL PGD.

ASPECTO

DESCRIPCION

DOCUMENRTOS
VITALES Y
ESENCIALES

Este programa deberd tener los alcances para la identificacion, evaluacién,
seleccién, proteccion, preservacién y recuperacion de los documentos que son
indispensables para el funcionamiento de la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP.

REPROGRAFIA

Digitalizacion de documentos del archivo central mediante el Gestor
Documental institucionalizado Qf-Document de acuerdo al protocolo
establecido en los procesos MIPG de la Oficina de Archivo y Procesos, y
ejecutada por el Grupo de Gestiéon GGD.

DOCUMENTOS
ESPECIALES

Establecer los pasos a tener en cuenta para la clasificacién, organizacion,
descripcién, conservacién, difusién y consulta de los documentos catalogados
como especiales existentes en Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
de Yopal, de acuerdo a sus caracteristicas.

CAPACITACION

El programa especifico de capacitacion en materia de gestién documental se
encuentra incluido en el Plan Institucional de Capacitacion liderado por la
Oficina de Recursos Humanos de la EAAAY EICE ESP, que deberd tener en
cuenta la inclusién del Grupo de gestién Documental GGD para tal fin.

AUDITORIA'Y
CONTROL

Las Auditorias internas las planea y realiza la Oficina de Control Interno, con
el fin de evidenciar la conformidad, mantenimiento y mejora del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, y los requisitos establecidos por la
Empresa de acueducto, alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP.

VALORACION
DOCUMENTAL

Se definen los criterios de valoracion respecto al ciclo vital de los documentos
producidos por la empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE
ESP, desde su produccion hasta su disposicién final, precisados en las Tablas
de Retencién Documental TRD.

10. ARMONIZACION

DEL PROGRAMA DE  GESTION

DOCUMENTAL PGD, CON PLANES Y EL MODELO INTEGRADO DE
PLANEACION Y CONTROL MPG EN LA EAAAY EICE ESP.

La gestion documental y/o el ejercicio de la funcion archivistica; se articula con el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, el Plan de Gesti6n y Resultados,
el Plan de Compras, el Plan de Accion, el Plan Institucional de Archivos - PINAR y
con los demas modelos y sistemas de la EAAAY EICE ESP, en aspectos tales como:
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PLANES Y SISTEMAS DE GESTION ARMONIZACION EN...

1. MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y
GESTION MIPG.

2. PLAN DE GESTION Y RESULTADOS.

3. PLAN DE COMPRAS.

4. PLAN DE ACCION.

5. PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL
PUBLICO.

6. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE
LA EAAAY EICE ESP ~ PINAR.

7. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
- SIC (PLAN DE CONSERVACION Y PLAN DE
PRESERVACION).

8. PLAN DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y
CERO PAPEL.

9. OTROS SISTEMAS DE GESTION

- principlos de eficacla,

El cumplimiento de requisitos administrativos,
legales, normativos, técnicos y tecnoldgicos.

Los procesos, procedimientos y actividades
incorporados y abalados en el MIPG institucional,

El control de registros y documentos vinculados
con las TRD como evidencia de las actuaciones
de la EAAAY EICE ESP.

La simplificacién de tramites y uso adecuado del
papel. Las politicas de racionalizacién de recursos
y estrategias de austeridad del gasto.

Control  normalizado, uso adecuado y
disponibilidad con diligencia de la informacién.

Las evidencias documentales y trazabilidad de
las actuaciones institucionales.

La preservacion a largo plazo de la informacién
independientemente del medio de produccién o
presentacion.

Los avances y mejoras no deberdn obviar los
eficlencia, impacto,
transparencia,  modernizacién,  oportunidad,
economia, orientacién al ciudadano, entre otros,
dispuestos en la EAAAY EICE ESP.

La evaluacién, el seguimiento, los indicadores y
la medicion para general oportunos planes de
mejoramiento.

La mejora continua en todos los temas, técnicas,
tecnologias y herramientas objetivamente utiles
para el Programa de Gestién Documental PGD.

11. PLAN DE TRABAJO.

CRONOGRAMA PGD 2022 - 2026

PLAZOS DE EJECUCION

ASPECTO ACTIVIDADES CORTO MEDIANO LARGO
2022 2023 | 2024 | 2025 | 2026
Aplicacion de las Tablas de Retencién
PLANEACION A | pocumental TRD. X X | X | X | X

LA GESTION

DOCUMENTAL Tablas de

Aplicacion

Documental TVD (Cuando se requiera).

Valoracién X
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ASPECTO

PLAZOS DE EJECUCION

ACTIVIDADES

CORTO

MEDIANO

LARGO

2022

2023 2024

2025

2026

Ejecucion del PGD y actualizacién (Si se ha
realizado y aprobado ésta).

X

X X

X

X

Elaboracién 'y aplicacién del

Institucional de archivos PINAR.

plan

X

X X

X

X

Documentacion y  actualizacion  del
inventario documental del Archivo Central.

Seguimiento a la implementacion del PGD
y actualizacién (Si es requerido).

Elaboracion e  implementacién  de
programas especificos establecidos o
integrados al PGD (Cuando se requiera)

Verificacion de la  aplicacion de
instrumentos definidos en la Ley de
Transparencia y acceso a la informacion.

PLANEACION A

Implementaciéon del uso de la firma
electronica y correo electrénico certificado.

LA GESTION
DOCUMENTAL

Adquisicién e Implementacion del Sistema
de Documentos Electrénicos de Archivo,
acorde a lo definido y programado en la
EAAAY EICE ESP para el efecto.

Establecimiento y seguimiento a los
indicadores de gestion para el desempefio
de lo dispuesto para la gestion documental

Efectuar visitas programadas de asesoria a
las dependencias, verificando la aplicacion
de los lineamientos e instrumentos
archivisticos.

Hacer los ajustes técnicos, tecnoldgicos y
de presupuesto necesarios que permitan
la inclusion de la gestion de documentos
electrénicos.

Seguimiento a las estrategias para el uso
adecuado del papel. Plan de Eficiencia
Administrativa y Cero Papel.

PRODUCCION

Propender por la creacion y el uso de
expedientes hibridos, fortaleciendo en lo
posible los tramites en linea y formularios
electrénicos.

GESTION Y
TRAMITE

Realizar control y seguimiento a la
asignacion del tipo de peticion de las
comunicaciones recibidas y radicadas por
la Entidad en cualquier medio.
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ASPECTO

PLAZOS DE EJECUCION

ACTIVIDADES

CORTO

MEDIANO

LARGO

2022

2023

2024

2025 | 2026

Minimizar exponencialmente la consulta de
expedientes fisicos en la empresa, a partir
de la creacién de expedientes hlbl’ldOS,
electronicos y/o virtuales.

GESTION Y
TRAMITE

Garantizar la diligente prestacién del
servicio de consulta y préstamo de
documentos del archivo Centra, asi como
el compromiso de la devolucién.

Propender por el oportuno suministro de
las unidades de conservacién y de
almacenamiento, para hacer optimas las
condiciones en el Archivo Central.

ORGANIZACION

Socializar con los actores responsables de
los archivos de cada dependencia los
lineamientos e instrumentos archivisticos
respectivos en procura del cumplimiento
del precepto de “"Administracién Total del
Archivo en Tiempo Real”

Normalizacién y armonizacién y puesta en
marcha de la conformacién de expedientes
Hibridos y Electronicos.

TRANSFERENCIAS

Crear, formalizar y mantener actualizados
los lineamientos que incluyan la
transferencia de los expedientes
electrénicos e hibridos, asi como la
transferencia de los expedientes fisicos de
acuerdo a los procesos establecidos por la
Oficina de Archivo y Procesos en el MIPG
para la EAAAY EICE ESP.

DISPOSICION
FINAL

Aplicar el procedimiento indicado para la
documentacion del Archivo Central, segun
lo dispuesto en las Tablas de Retencion
Documental TRD, y el acervo documental
del Fondo Acumulado con las Tablas de
Valoracién Documental TVD para proceder
con la eliminacion.

PRESERVACION
A LAGO PLAZO

Ajustar el procedimiento para el correcto
almacenamiento de los documentos que
nacen electronicos y los de los Procesos de
Gestibn Documental de Ila Entidad
cambiados de formato con el propdsito de
aumentar perdurabilidad y su valor
probatorio.
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12. AMBITO NORMATIVO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL PGD

12.1. CONSTITUCION POLITICA COLOMBINA

Art. 8. Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas
culturales y naturales de la Nacion.

Art. 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y
a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual
modo tiene derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se
hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de Entidades
publicas y privadas.

Art. 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar su pensamiento y
opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de fundar
medios masivos de comunicacion.

Art. 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucion.

Art. 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos
salvo los casos que establezca la ley. EL SECRETO PROFESIONAL ES
INVIOLABLE.

12.2. LEYES Y DECRETOS REGLAMENTARIOS

Ley 80 de 1989: Crea el Archivo General de la Nacion de Colombia.

Ley 4 de 1993: Obligacion de las entidades oficiales de entregar y recibir
inventariados los documentos de los archivos.

Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del comercio electrénico y las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

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

Ley 734 de 2002 Cédigo Disciplinario Unico

& Titulo IV: Derechos, deberes, prohibiciones, incompatibilidades,
impedimentos, inhabilidades y conflicto de intereses del servidor publico.
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4 Capitulo segundo - Deberes - Art. 34 Deberes - Numeral 5: Custodiar y
cuidar la documentacion e informaciéon que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar
las sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.

4 Numeral 21: Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido
encomendados y cuidar que sean utilizados debidamente y racionalmente,
de conformidad con los fines a que han sido destinados.

4 Capitulo Tercero- Art. 35 Prohibiciones - Numeral 13: Ocasionar dafio o dar
lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que
hayan llegado a su poder por razdn de sus funciones.

4 Numeral 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o
archivos a personas no autorizadas.

Ley 1712 de 2014: Por la cual se crea la Ley de Transparencia y del Acceso a la
Informacidn Publica Nacional.

Decreto 2482 de 2012: Por el cual se establecen los lineamientos generales
para la integracion de la planeacion y la gestion.

Decreto 2527 de 1950: Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en
los archivos y se conduce valor probatorio a las copias fotostaticas de los
documentos microfilmados.

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 administracion de los
archivos del Estado.

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 Gestion Documental para todas las Entidades
del Estado.

Decreto 1515 de 2013: Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias documentales secundarias y de documentos
de valor histérico al Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de
los entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997.

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

12.3. ACUERDOS ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

Acuerdo 07 de 1994: Se establece el Reglamento General de Archivos.

Acuerdo 09 de 1995: Se reglamenta la presentacion de las Tablas de Retencion
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Documental al Archivo General de la Nacioén.

Acuerdo 011 de 1996: Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacion de documentos.

Acuerdo 048 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion y restauracién documental.

Acuerdo 049 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo 050 de 2000: Por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo VII
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
“Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

Acuerdo 060 de 2001: Por la cual se establecen pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

Acuerdo 038 de 2002: Por el cual se desarrolia el articulo 15 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000 - Responsabilidad del servidor publico frente a los
documentos y archivos.

Acuerdo 039 de 2002: Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion
y aplicacién de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del articulo 24
de la Ley 594 de 2000.

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

Acuerdo 027 de 2006: Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio
de 1994"” en lo relacionado con el glosario de términos archivisticos.

Acuerdo 004 de 2013: Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578
y 2609 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracion Documental

Acuerdo 005 de 2013: Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripciéon de los archivos en las entidades publicas
y privadas que cumplen funciones pubilicas.
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Acuerdo 006 de 2014: Por el cual se desarrollas los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI Conservacion de Documentos de las Ley 594 de 2000.

Acuerdo 007 de 2014: Por el cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes.

Acuerdo 008 de 2014: Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de los documentos de archivo y demds
procesos de la funcidn archivistica en desarrollo de los articulos 13, y 14 y sus
paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000.

12.4. CIRCULARES ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Circular 2 de 1997: Parametros a tener en cuenta para la implementacion de
nuevas tecnologias en los archivos publicos.

Circular 07 de 2002: Organizacién y conservacion de los documentos de archivo
de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular 004 de 2003: Organizacion de Historias Laborales.

Circular 012 de 2004: Orientaciones para el cumplimiento de la Circular No. 004
de 2003 (Organizacion de Ias_ Historias Laborales).

Circular 002 de 2012: Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de Gestion
Documental.

Circular 005 de 2012: Procesos de Digitalizacion y Comunicaciones Oficiales
Electrénicas en la Iniciativa Cero Papel.

12.5. NORMAS DEL SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS, MARCO DE

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.
NTC-ISO 15489-1 Gestion de documentos Parte 1: Generalidades.

GTC-ISO/TR 15489-2 Guia Técnica Colombiana. Gestion de Documentos. Parte
2 Guia.

NTC-ISO 30300: Sistema de gestion de registros: fundamentos y vocabulario.

NTC-ISO 30301: Sistema de gestion de registros: requisitos.
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Estara constituido por el conjunto de estrategias y procesos de conservacion y
preservacion, acordes con el sistema de archivos establecidos en la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP, bajo el concepto de archivo
total, para asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos,
independientemente del tipo de soporte, garantizando la integridad fisica vy
funcional de toda la documentacion, desde el momento de su emisién, durante su
periodo de vigencia, hasta el depdsito final o sea en cualquier etapa de su ciclo
vital.

El Sistema Integrado de Conservacién SIC para la EAAAY EICE ESP, es una
herramienta de mejores practicas cotidianas para el procedimiento de acceso
fisico, electrénico y técnico de la informacion, con miras a la conservacion y
preservacion del valor probatorio.

La conservacion de los acervos documentales institucionales, adquieren sentido
cuando estos estan debidamente dispuestos para la consulta, acceso y uso por
parte de usuarios internos y externos de la EAAAY EICE ESP.

En esta medida, el sistema integrado de conservacién SIC de la EAAAY EICE ESP se
convierte en un paso muy importante para asegurar que los documentos estaran
siempre disponibles, para el momento presente y para los tiempos futuros, de
acuerdo a las necesidades en la documentacién de la informacién solicitada y la
producida al interior de la Empresa de Acueducto Alcantarillado y Aseo de Yopal
EICE ESP.

http://www.eaay.gov.co/
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1. ALCANCE

El alcance del Sistema Integrado de Conservacion SIC de la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y aseo EICE ESP, aplica para todos los documentos de la
entidad, independiente del estado en el que se encuentra el documento dentro de
las fases del ciclo de vida de los mismos.

Asi mismo incorporar técnicamente las herramientas tecnoldgicas que permitan la
evolucién de la seguridad de la informacién y la simplificacion de los procesos y
procedimientos, con base en lo dispuesto para la formalizacion en el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

Cada uno de los programas propuestos se desarrollan de manera interrelacionada,
también son flexibles y dindmicos que siempre se deberan se ajusta a los cambios
administrativos, organizacionales y procedimentales que pueda tener la EAAAY.
Cabe destacar que cualquier ajuste se debe justificar mediante un diagnéstico y
debera ser aprobado en el Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio.

2. OBJETIVO GENERAL

Describir las acciones que se deben llevar a cabo, en cuanto a prevencion, reaccion
e intervencion de los documentos de archivo en caso de emergencia, de manera
que se garantice la conservacion y preservacion de todo el acervo en sus dlferentes
presentaciones y tipologias, en las distintas fases de archivo.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Realizar de manera programada las actividades de conservacion preventiva, a
fin de poder ejercer el control y seguimiento de sus efectos en los espacios de
almacenamiento documental; en las unidades de conservacion adecuadas y con
la calidad suficiente que garantice su preservacion.

» Reducir el nivel de riesgo de contaminacion y deterioro de los documentos
principalmente en aquellos cuyo soporte es papel.

» Fortalecer los componentes que permitan determinar un presupuesto anual
orientado a la conservacion documental en la EAAAY EICE ESP.

> Establecer objetivamente los niveles de responsabilidad que tenga todos los
alcances de caracter: operativos, administrativos y de gestion del Sistema
Integrado de Conservacion SIC, previendo que en este interactuan diferentes
areas.
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4. GLOSARIO

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, histérico o cultural.

Antropogénico: Se refiere a los efectos, procesos o materiales que son el
resultado de actividades humanas a diferencia de los que tienen causas naturales
sin influencia humana.

Archivo central: “En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente
pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas
y particulares en general”. Ley 594 de 2000.

Archivo de gestion: “Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizaciéon y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
que la soliciten. Su circulacidon o trémite se realiza para dar respuesta o solucién a
los asuntos iniciados”. Ley 594 de 2000.

Archivo electrénico: “"Conjunto de documentos electrénicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura orgdnico-funcional del
productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica
o privada, en el transcurso de su gestion. Acuerdo 60 de 2001.

Archivo historico: “Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los
documentos de archivo de conservacion permanente”. Ley 594 de 2000.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o
privada, en el transcurso de su gestion. Art. 3 Ley 594.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas de conservacion preventiva
y conservacion - restauracién, adoptadas para asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos andlogos de archivo. Por ejemplo, el papel que se
debe utilizar, las tintas de impresion, manipulacion, practicas de migracién de la
informacioén y produccién de back ups.

Conservacion Preventiva. Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y
medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral,
dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y,
en lo posible, las intervenciones de conservaciéon - restauracién. Comprende
actividades de gestién para fomentar una proteccion planificada del patrimonio
documental.
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Conservacién - Restauracién. Acciones que se realizan de manera directa sobre
los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la
estabilizacién de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad
material fisica y/o quimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o
pérdida, como resultado de los dafios producidos por agentes internos y externos,
sean estas acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios
mayores, asi como acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los
bienes en condiciones 6ptimas.

Disposicién final de documentos: Seleccion de los documentos en cualquier
etapa del ciclo vital, con miras a su conservaciéon temporal, permanente, 0 a su
eliminacién conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental y/o
Tablas de Valoracion Documental.

Documento: Conjunto constituido por un soporte y la informacién que contiene,
utilizado como prueba o con fines de consulta.

Documento digital: Informacién representada por medio de valores numéricos
diferenciados - discretos o discontinuos, por lo general valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un cddigo o convencidn preestablecidos.

Documento electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrdnicos, 6pticos o similares.

Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacion generada,
producida, recibida o comunicada por medio electrénicos, que permanece
almacenada electrénicamente durante todo su ciclo de vida, es producida por una
persona o entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural, y que debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Expediente: Conjunto de documentos constituido o bien orgdnicamente por la
administracion de origen para la consecucidén o tratamiento de un asunto, o bien
como agrupacion logica durante su clasificacion en el archivo.

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica
de los datos, la permanencia y el acceso de la informacion de los documentos
digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se
considere necesario.

Preservacién a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservaciéon en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo de vida.
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Programa de Gestion Documental - PGG. Conjunto de actividades

administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion 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.

Tabla de retencion documental (TRD): listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenidos distintivos que sirven
como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Unidad documental: Es la pieza minima que relne todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada como documento. Ejemplo: acta, informe,
comunicacién. La unidad documental puede ser simple cuando esté constituida por
un solo documento o compleja cuando lo constituyen varios, formando un
expediente.

Sistema Integrado de Conservacién. : Conjunto de estrategias y procesos de
preservacion y conservacion, acordes con el sistema de archivos establecidos en la
EAAAY EICE ESP, bajo el concepto de archivo total, para asegurar el adecuado
mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de soporte,
garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacién, desde el
momento de su emision, durante su periodo de vigencia, hasta el depoésito final o
sea en cualquier etapa de su ciclo vital.

5. ELEMENTOS DE LA CONSERVACION DOCUMENTAL

Clasificar es la operacién de mayor relevancia de cuantas integran la gestion
documental liderada por el Grupo de Gestidn Documental GGD en la EAAAY EICE
ESP. Sobre la clasificacion reposan la practica totalidad de técnicas, recursos e
instrumentos archivisticos, por ser el modo en que se organizan I6gica, técnica y
fisicamente los documentos en sus series documentales, en los expedientes
institucionales, y cualquiera que sea su soporte, desde el mismo instante de su
elaboracion en cada una de las unidades productoras.

Los documentos se organizan desde los archivos de gestion de acuerdo con el
Cuadro de Clasificacion Documental que es de aplicacién general y de caracter
reglamentario, que permitira una recuperacion objetiva y verds de los procesos
documentas en la EAAAY EICE ESP, a lo largo de todo el ciclo de vida de los
documentos, esto es, mientras subsisten los valores administrativos probatorios, y
hasta que finalmente adquiere el valor histérico.
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Archivo General de la Nacién brinda sus directrices acerca del tema en el TITULO
X1 CONSERVACION DE DOCUMENTOS, Articulos 46, 47 con su paragrafo, 48 y 49.

Para el ejercicio del procedimiento en la EAAAY EICE ESP se debe tener en cuenta:

> Asegurar las condiciones técnicas de conservacion de la informacién en todo los
medios fisicos o electronicos de produccién.

> Garantizar el acceso seguro y técnico a los documentos que se conservan en los
archivos de la EAAAY EICE ESP.

» Promover la gestidn integral, efectiva y transparencia en la gestién, como lo
indican las directrices del Modelo Integrado de Planeacion y Control, MIPG.

> Ofrecer todos los medios técnicos, tecnoldgicos de personal y de infraestructura
en aras de proteger el patrimonio documental de la EAAA EICE ESP.

> Contribuir al mejoramiento continuo de la gestion documental y de la
constitucion de los diferentes expedientes y archivos.

6. COMPONENTES DE LA CONCERVACION DOCUMENTAL

6.1. ESPACIOS DE ARCHIVO (CARACTERISTICAS DE CONSTRUCCION,
CONDICIONES AMBIENTALES, PLANES DE EMERGENCIA).

6.1.1. CONDICIONES AMBIENTALES. Entre las condiciones ambientales generales
se debe tener permanente monitoreo de humedad y temperatura, asi como de
iluminacion y ventilacion.

Debido a las condiciones propias del clima de la region; se deberia contar con
aireacion controlada que garantice la renovacion del aire, serd necesario para
contar con fondos documentales con 6ptimas condiciones de conservacion. En su
defecto, se deben incluir ventanales de gran tamafio y seguros que permitan el
flujo de aire fresco que brinde las condiciones climaticas internas adecuadas.

En cuanto a la iluminacion, ésta debe estar distribuida de forma homogénea el
espacio destinado al almacenamiento de los documentos de archivo, a una altura
prudente y se deberdn incorporar luminarias que produzcan muy poco calor
(sistema de luminarias led); ademas se debe evitar tener a la vista cualquier de
instalacion eléctrica como forma de minimizar los riesgos de incendio.

6.1.2. PLANES DE EMERGENCIA. La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
de Yopal EICE ESP, debera realizar el levantamiento y valoracién del panorama de
riesgos, en materia de gestion documental teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

http://www.eaay.gov.co/
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¢ Riesgos provenientes del exterior del edificio.
Riesgos provenientes de la estructura del edificio.

» Riesgos debido a la inestabilidad de los materiales que componen los
acervos documentales.

* Riesgos por las personas o grupos que tenga como blanco una institucién o
algun tipo de material.

6.1.3. INFORMACION DE PLANES DE EMERGENCIA. El grupo de Gestion
Documental GGD en cabeza del (la) profesional de la Oficina de Archivo y Procesos,
deben tener la siguiente informacién actualizada de:

o Teléfonos. Nimeros de teléfonos del cuadrante de la Policia Nacional,
empresa de vigilancia (si 1a hay), bomberos voluntarios y defensa civil.

e Planos del edificio. Disposicion de los acervos documentales, diagramas al
alcance visual y sefializacién; del equipo de emergencia como extinguidores
y materiales para intervencion, e identificados los puntos donde la
electricidad y el agua pueden suspenderse.

e Detalles de las acciones prioritarias. Listado de los documentos a salvar con
prioridad, donde se deben incluir los registros de inventarios de documentos
que deben ser sometidos a tratamientos especiales, debido a las
caracteristicas del mismo tipo.

e Planificacion. Orden y detalles de la organizacion de las operaciones de
salvamento.

* Relacion pormenorizada de medios efectivos en el lugar. Incluiremos;
personal a contactar para el salvamento, bibliografia especializada, cajas con
materiales para intervenciones de emergencia.

» Relacién de recursos externos. Personal especializado en restauracion
documental, empresas especializadas para transporte ante cualquier
eventualidad (inundacion, incensio, movimientos sismicos, etc.), y lugares
de acopio y almacenamiento.

» Referencias de los precios. Para los materiales y equipos y los servicios que
se vayan a requerir para facilitar a las Divisiones Financieras la toma de
decisiones.

6.1.4. REACCION EN CASO DE SINIESTROS. Para atender siniestros, en caso de
inundacion e incendio, el Grupo de Gestién Documental GGD (funcionarios de la
Oficina de Archivo y Procesos) deben tener en cuenta que:

e En todas las situaciones de emergencia se debe hacer control del panico.

e Privilegiaremos en primera instancia la seguridad de las personas y alertar a
los servicios de intervencién de las emergencias con los que previamente se
han establecido planes conjuntos de trabajo para la atencién de los
siniestros o eventualidades de cualquier riesgo de catastrofe.

* Se debe contactar rdpidamente al responsable del Plan de Prevencién de
Contingencia y Emergencias de la EAAAY EICE ESP, quien hard los contactos
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de los Comités de Apoyo Municipales y de los especialistas de manejo de
emergencia sobre métodos de accion.

o Localizar el origen del siniestro y tratar de neutralizarlo sin tomar riesgos
adicionales haciendo uso de los elementos disponibles como extinguidores
de las caracteristicas técnicas descritas para el drea. Asi mismo, suspension
de las redes de agua, de electricidad y de gases entre otros.

e Una vez identificada y contrarrestada la causa del siniestro, se procederd a
determinar la magnitud de los dafios. No hay que desechar ningln
documento por muy deteriorado que se encuentre. Si el ambiente estd muy
himedo, por agua por la intervencién de los bomberos, hay que ensayar en
bajar las tazas de humedad relativa para evitar la aparicibn de
microorganismos, debido a que por cuestiones climaticas de la region solo
en 24 horas 0 menos se desarrolla la infestacion.

e Hay que asegurar una buena circulacion de aire y si es posible instalar
técnicamente equipos de deshumidificacion, o tener un espacio amplio y
seguro para desarrollar atencién con medios naturales; aire y sol.

e Se deberan evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para
las operaciones de salvaguarda, reuniendo de manera sistematica la
informacion necesaria como fotografia de los documentos y de los locales,
inventario del material afectado.

Se deberan poner en funcionamiento los equipos de trabajo institucionales,
verificar el almacenamiento de los materiales de emergencia para suministrar
rapidamente aquellos que hagan falta. se adecuardn espacios para
almacenamiento y para adelantar acciones de seleccion y clasificacion del grado de
deterioro documental. Asi mismo se hace necesario escoger métodos para el
tratamiento seguin las cualidades y los tipos de documentos en tratamiento, su
valor primario o secundario, el presupuesto y las posibilidades locales de adelantar
dos tipos de accion:

6.1.4.1. SECADO DE DOCUMENTOS. Con excepcion de encuadernaciones muy
elaboradas, es la salvaguarda del texto lo que prima sobre la encuadernacion.

e Secado Manual: con cautela y precaucion, los documentos que pueden
disponerse abiertos, se colocaran sobre las hojas de papel absorbente; estas
deberdn cambiarse regularmente. Se puede favorecer la evaporacién con un
ventilador de pie y se puede proceder a un secado hoja por hoja con un
secador de pelo. Esta operacion es lenta pero muy econdmica y eficaz, si se
disponen del equipo humano necesario.

Si las paginas estan pegadas es necesario despegarlas con dedicacion para
no quebrantar la informacién ni destruir parcial o totalmente el documento.
Solo los documentos de pocas hojas como los plegables pueden suspenderse
sobre una cuerda y se recomienda vaporizar regularmente en el sitio
destinado para el secado, con los productos fungicidas. No es aconsejable el

secado de documentos de papel con recubrimiento, satinados o glaseado.
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Lo ideal seria practicar un secado asistido mecdnicamente tipo liofilizacion o
también se podra intercalar entre cada pdgina papel absorbente hasta el
fondo de la encuadernaciéon y cambiarlo de tiempo en tiempo. Si los
documentos se inundaron con agua salada o barrosa se les podrd lavar
ligeramente pasandolos en bloque por el chorro de agua limpia cerrdndolos
bien para que el agua no penetre. Todos los documentos fragiles como las
fotografias manuscritas sobre papel y sobre pergamino deberdn ser tratados
por especialistas.

e Secado asistido mecdnicamente. Sistema de deshumificacién del aire,
congelacion y secado manual, congelacién vy liofilizacién.

6.1.4.2. DESINFECCION. Salvo casos muy excepcionales, e independientemente
del método de secado, serd necesaria la desinfeccién cuando todos los documentos
estén secos. Igualmente se desinfectaran los depésitos, unidades de conservacion
definitivas y unidades de almacenamiento.

El equipo minimo con el que se debe contar incluye: Lonas, cajas plasticas,
restregaderas, traperos, baldes, cuerdas, ganchos de ropa, esponjas absorbentes,
etiquetas adhesivas, ldmparas de mano, mdscaras, guantes, overoles, papeles
absorbentes y rollos de papel absorbente, plastico en rollos, extensiones eléctricas,
cinta adhesiva para empaque, bolsas plasticas (para congelamiento; si se dispone
de este), bolsas para basura, marcadores indelebles, termohigrometros, productos
desinfectantes, secadores de pie y secadores para el pelo.

6.2. DOCUMENTOS DE ARCHIVO (DISPOSICION FISICA, SEGURIDAD DE LA
INFORMACION, SERVICIOS DE ARCHIVO).

6.2.1. DISPOSICION FISICA PARA DOCUMENTOS DE ARCHIVO. Para realizar
procesos de clasificacién, organizacién, seleccién y conformacion de expedientes
para la digitalizacion y/o microfilmacion de los documentos componentes de los
procesos documentados institucionalmente, se debe tener precaucion con los que
estan empastados, al momento de realizar el desempaste de documentos
almacenados en velobind (encuadernados manuales como espirales, puntillas
plasticas y perforados, empastados, anillados, etc.) o presentados en cualquier
otro medio de almacenamiento como legajados y carpetas de argollas.

Antes de cualquier proceso previo a la disposicion temporal o definitiva de los
documentos, estos deberan estar debidamente foliados para evitar la dispersién de
previendo cualquier eventualidad que pueda alterar el orden y sentido de la
informacion.

6.2.2. LIMPIEZA DE MATERIALES. Se deben eliminar ganchos de grapadora,
ganchos clip, alfileres, y objetos metalicos, con el fin de preservar el soporte papel
incélume y mantener la informacion disponible. Ademas, se evitaran dafios en los
escaneres u otros elementos de reprografia técnica.
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En el proceso de limpieza de carpetas y documentos es conveniente hacer uso de
brocha de cerda suave, de esta manera se evitara el deterioro de los documentos
soportes papel y de las unidades de conservacion.

6.2.3. REEMPLAZO DE LAS UNIDADES DE CONSERVACION EN MAL ESTADO.
Cuando las unidades de conservacion definitiva (cajas de archivo, carpetas cuatro
solapas institucionales y carpetas cuatro solapas desacidificadas) se encuentra en
mal estado o presentan alto grado de deterioro por su uso o edad, es
transcendental e inminente hacer el cambio o renovacién del material que
constituye las unidades de conservacion definitiva para el almacenamiento de los
expedientes y/o series documentales, ya que con ello se garantiza la preservacion
del soporte papel.

6.2.4. CONDICIONES DE SEGURIDAD DE LA INFOMACION. Con el fin de mantener
la informacién con fiabilidad, integridad, disponibilidad, se recomiendan las
siguientes acciones: ‘

No consumir alimentos ni bebidas en los sitios donde reposan los archivos.
Mantener alejado los archivos de elementos abrasivos o en riesgo de
inundacioén e incendio.

e Generar alarmas a los usuarios de los documentos, para devolucién o
renovacion de préstamos, implementando controles en el Gestor
Documental.

e Mantener actualizados los inventarios documentales, tanto de la informacion
disponible en archivos de gestidon, como aquellos que son transferidos al
Archivo Central.

o Se debe tener gran precaucion en la preparacion fisica de los documentos
que seran objeto de reprografia (fotocopiado, digitalizacién y/o
microfilmacion) evitando rasgaduras o enmendaduras sobre los documentos.

e En el caso de que la informacion se encuentre en otros medios, se debe
hacer una referencia cruzada de los documentos y los materiales digitales,
de manera que los Gitimos sean protegidos especialmente, para que sean
incorporados como un folio mas en el expediente del que son parte integral.

7. CONSERVACION DOCUMENTAL

Con este se establece procedimentalmente, los lineamientos para la conservacion
de los documentos oficiales en sus diferentes soportes, en la EAAAY EICE ESP;
desde el momento de su emision, periodo de vigencia, hasta su disposicién final,
dando cumplimiento al Articulo 46, Titulo XI. Conservacion de documentos de la
Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos, “Los archivos de la Administracion
Pdblica deberan implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de

las fases del ciclo vital de los documentos”.

http://www.eaay.gov.co/

Carrera 19 No. 21-34 * Ventanilla Unica: Carrera 21 No. 15-57 * Linea de Atencién al Cliente 116

14




SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACIéN
«b»| A

Tipo de Documento: FORMATO
Empresa de Acueducto, Fecha de Elaboracién Fecha Uitima Modificacié
Alcanlanlladoéy AsaodeYopal 2022-03-16 2022-03-16 Cédigo: 51.29.08.06
mwmns- Versién 01

Con este se busca salvaguardar la documentacion producida en la EAAAY EICE y
recibida en la Ventanilla Unlca en condiciones que garanticen la disposicion y
acceso de la informacion en forma segura.

7.1. POLITICAS DE CONSERVACION DE LA EMPRESA.

Tendra como pilar el marco conceptual y conjunto de estandares para la gestion de
la informacién electronica; metodologia general para produccion de documentos,
uso, mantenimiento, retencion, acceso y conservacion de la informaciéon programa
de gestién documental PGD de la EAAAY; mecanismos de cooperacion, articulacién
y coordinacion permanente entre las areas de tecnologias de la informacion,
gestion documental, auditorias internas y usuarios internos y externos.

7.2. OBLIGACIONES LEGALES.

Aplicaciéon integra y juiciosa de los aspectos juridicos del sector, de las
especialidades de legislacién, de las politicas de la EAAAY EICE ESP, de la gestion
documental y de la Funcién Archivistica.

7.3. LIMITACIONES DE LA EMPRESA.

En términos juridicos, financieros, recurso humano y las limitaciones técnicas,
respecto de la infraestructura tecnoldgica con que cuenta la entidad. Estas deberan
minimizarse al maximo implementando un plan de modernizacién y adquisicién de
equipos con tecnologia de punta, para el desarrolio de las propia e inherentes a la
gestion de documentos en la EAAAY EICE ESP. X

7.4. NECESIDADES DE LOS USUARIOS.

En cuanto a medios tecnoldgicos y capacitacién, con base en la evaluacion de la
capacidad técnica de la entidad y el nivel de conocimiento de los usuarios. Se
deberan definir politicas y estrategias paras capacitar a los usurarios internos, para
que estos en el desarrollo técnico de sus actividades, puedan crear en los usuarios
externos una cultura de respeto a los procedimientos institucionales.

7.5. BUENAS PRACTICAS ESTABLECIDAS AL INTERIOR DE LA EMPRESA.

El liderazgo institucional de la Oficina de Archivo y Procesos con rectora de la de
las politicas de los procedimientos para la salvaguarda del acervo documental en la
EAAAY EICE ESP, con el Grupo de Gestion Documental GDD; propenderan por
mantener actualizadas las guias, normas técnicas y estandares vigentes, abaladas
por el Comité Institucional de Gestion y desempefio y en aplicacion a los preceptos
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG de la EAAAY EICE ESP.

8. PLAN DE CONSERVACION DIGITAL.
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8.1. CONSERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

El Plan de Conservacion Digital a Largo Plazo debe tener una estructura
normalizada que responda a las necesidades especificas de preservacion digital
identificadas en el diagndstico integral. Metodoldgicamente, la estructura debe
definir una serie de acciones especificas relacionadas con los siguientes aspectos:

e Contexto de la preservacion.

¢ Identificacién de medios de almacenamiento y formatos digitales.

o Evaluaciéon de los aspectos técnicos, riesgos y diferentes estrategias de
preservacion.
Resultados de la evaluacion realizada.
Estrategia para la conservacion seleccionada incluida la decision con su
justificacion.

e Funciones y responsabilidades para el plan de preservacion y su
seguimiento.

e Presupuesto para la formulacion y ejecuciéon del Plan de Conservacion Digital
a Largo Plazo y

¢ Modelo de financiamiento del mismo.

8.2. CONDICIONES DE LA CONSERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Los documentos electronicos de archivo que se han de conservar en el tiempo
deberan cumplir con los tiempos de retencién documental establecidos en las
Tablas de Retencion Documental - TRD, o las Tablas de Valoracién Documental -
TVD de la EAAAY EICE ESP; supervisados por los miembros del Grupo de Gestion
Documental - GGD para la calidad del suministro del acceso; interpretables,
recuperables y protegidos contra la posible pérdida de derechos de propiedad
intelectual y confidencialidad;, y almacenados en un entorno seguro
independientemente del formato digital y soportes.

8.3. RIESGOS PARA LA CONSERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO.

Las estrategias técnicas de conservacion se identifican de acuerdo con los aspectos
técnicos de los diferentes tipos de informacion, soportes y formatos digitales en
funcion de los riesgos de la proteccién digital. Teniendo en cuenta la naturaleza
Unica de los documentos digitales, deben evaluarse los siguientes riesgos minimos
para la formulacion de un Plan de Conservacidn Digital a Largo Plazo:

Obsolescencia y degradacion del soporte fisico.
Obsolescencia del formato del documento digital.
Obsolescencia del software.

Obsolescencia del hardware,

Desastres naturales.

e Ataques deliberados a la informacion.
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+ Fallas organizacionales.
e Errores humanos que pudiesen afectar la fiabilidad de la informacion.

La evaluacion de los anteriores exigird también un plan de contingencias técnicas y
efectivas; que permita anticiparse a cada uno de ellos y mantener un escenario
técnico y tecnoldgico acorde a la evolucion de las TICs.

8.4. ESTRATEGIAS DE LA CONSERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO.

Las estrategias técnicas para la proteccion de los documentos digitales que pueden
aplicarse, sin perjuicio de emplear aquellas que pudiesen surgir en el futuro, son
las siguientes:

e Migracién a nuevos formatos y/o plataformas (hardware y software) o
nuevos medios introducidos en consecuencia de la evolucién de las
tecnologias.

e Emulacion.

Replicado.
Refreshing

La estrategia seleccionada para la conservacién y proteccién digital deberd estar
soportada, documentada y justificada de acuerdo con los requisitos de
conservacion de los documentos, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

o El registro histérico de todas las acciones de gestién y administracion
relativas a los documentos digitales y/o documentos electrénicos de archivo.

e Llevar a cabo de manera regular la vigilancia de los desarrollos técnicos, las
técnicas de conversidn, migracién y las normas técnicas pertinentes.

e Elaborar un modelo aceptado de conceptos y utilizarlo como base para el
plan de conservacion digital a largo plazo.

o Capturar todos los metadatos asociados, transferirios a los nuevos formatos
0 sistemas y asegurar su almacenamiento.

8.5. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA CONSERVACION DIGITAL A
LARGO PLAZO.

El plan de conservacién digital a largo plazo debe incluir todos los procesos y
procedimientos utilizados para la conservacién de los documentos digitales y/o
documentos electrénicos de archivo, de acuerdo con la politica general de gestién
documental, los instrumentos archivisticos para la gestion documental y otros
sistemas administrativos y de gestion de la EAAAY EICE ESP, de conformidad con
las normas técnicas y estandares internacionales vigentes, adoptados por la
entidad, mediante las aprobacién del Comité Institucional de Gestidén y Desempefio
concordancia al Modelo integrado de Planeacion y gestion MIPG, de tal manera que
se garantice la cadena de custodia, proteccion y conservacién del ciclo vital de los
documentos electrénicos de archivo a lo largo plazo.
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Los procesos y procedimientos institucionales para la debida conservacion digital,
de manera general deben tener en cuenta:

 Identificar los documentos digitalizados y originarios o nacidos digitales,
desde el proceso de planeacion y valoracién de la gestién documental.

e El cronograma de transferencias y eliminacion de documentos de
conformidad con la TRD o TVD de la EAAAY EICE ESP.

e Los formatos y medios o soportes de almacenamiento de los documentos
digitales descritos en el Programa de Gestién Documental - PGD.

Los requisitos de los metadatos asociados para documentos digitales.
Las acciones de proteccién y conservacion necesarias para garantizar la
fiabilidad y autenticidad de los documentos digitales.

o Los requisitos legales y reglamentanos especificos para los documentos
digitales en cada una de las dreas técnicas especializadas - Direcciones y/o
Unidades administrativas.

Los riesgos asociados a la obsolescencia tecnoldgica.
Los requisitos de auditoria.
La Vigilancia tecnoldgica.

8.6. ADOPCION DE ESTANDARES, NORMAS TECNICAS INTERNACIONALES
Y MODELOS DE REFERENCIA PARA EL ACCESO Y CONSERVACION DE
LOS DOCUMENTOS DIGITALES.

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo de la EAAAY EICE ESP, debe
formularse teniendo en cuenta la adopcién de las normas técnicas y estandares
internacionales vigentes, asi como la normatividad vigente en la materia de
acuerdo con las politicas y directrices del Archivo General de la Nacién y el
Ministerio de las tecnologias de la informacion y comunicaciones.

Este componente tiene por obJetlvo desarrollar el marco conceptual y el conjunto
de estandares para la conservacion y preservacion de la informacion electrénica en
la Empresa de Acueducto, Alcantarillado, y Aseo de Yopal EICE ESP, los cuales
propenderan la eficacia de procedimiento. La preservacién digital debe soportar los
fines y objetivos de una organizacion mediante marcos institucionales articulados
con las soluciones tecnolégicas con los roles del Modero Integrado de Planeacion y
Control MIPG y aprobadas en el Comité Institucional de gestién y Desempefio.

9. PLANEACION.

9.1. PRINCIPIO DE PLANEACION

La EAAAY ICE ESP, minimiza el riesgo de pérdida de informacion de su informacién
contenida en documentos electrénicos, mediante la proyeccién de las necesidades
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a mediano y largo plazo, en la cual confluyan los cambios tecnoldgicos y la gestion
documental.

Para ello es necesario formular estrategias que garanticen la accesibilidad y
permanencia de la informacion, previendo los elementos constitutivos que, desde
la creacién hasta la disposicién final, definen los formatos y requisitos probatorios
de los documentos en formato electronico para mantenerios en este estado
durante todo su ciclo vital.

En cuanto a la disposicion final, los formatos y medios de almacenamiento
implementados en la gestion documental deben garantizar la permanencia o no de
la informacion de acuerdo con la articulacién de los instrumentos archivisticos y la
valoracion del acervo documental.

9.2. PRINCIPIO DE VALORACION Y CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS.

La EAAAY EICE ESP, debe incluir en sus instrumentos archivisticos cuales son
aquellos documentos electrénicos que se les confiere ser de Archivo y por tanto
requieren de un tratamiento de preservacion digital a largo plazo. Esta
identificacion permite diferenciar de aquellos que son apoyo o de tramite o que su
disposicion final serd la eliminacion.

En el propoésito se hace necesario que hagan parte de las Tablas de Valoracion y
retencién Documental, con la cual se les puede realizar el proceso de valoracion
documental asignandoles valores primarios y secundarios, fijando los plazos de
transferencia, acceso y conservacion o eliminacion parcial o total.

9.3. PRINCIPIO DE NACIDO DIGITAL.

Los documentos que para EAAAY EICE ESP en su formato originario (electrénico)
cumple con los requisitos funcionales durante todos los procesos de gestion
documental y ciclo vital sin perder atributos probatorios, se debe respetar y en
mantener en este formato electrdnico.

9.4. PRINCIPIO DE ACCESO.

Se propende porque los documentos electronicos de archivo de la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y aseo de Yopal EICE ESP mantengan los requisitos
funcionales, valores primarios y secundarios de los documentos electrénicos y
tenerlos al alcance dentro de los preceptos de eficiencia y eficacia, a disposicién de
los usuarios o clientes internos y externos (teniendo en cuenta las restricciones a
que haya lugar) el contenido informativo de los documentos, como evidencias
auténticas e integras, durante el periodo de tiempo que la EAAAY defina en sus
instrumentos archivisticos
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9.5. ARCHIVO ADECUADO DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS
DEFINITIVOS.

Esta condicién requiere que la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y aseo de
Yopal EICE ESP, cuente con repositorios tecnologicos adecuados y que a sus
terceros con vinculos interadministrativos les demande mediante clausula
contractual o acta de compromiso, que ofrezcan la capacidad suficiente, optima y
buenas practicas con base en los criterios definidos en losmprtocedimeintos de la
EAAAY.

Adicionalmente se debe solicitar a los funcionarios el uso adecuado de las rutas de
guardado para garantizar que la informacion quede en el servidor, adicionalmente
es necesario identificar los casos en los que se deben crear rutas para el
almacenamiento de documentos electronicos de archivo de acuerdo con la
clasificacion asignada por series y subseries segun las TRD.

9.6. NEGACION A FORMATOS CERRADOS

Para la conformacién de documentos electronicos de archivo, se debe procurar por
utilizar formatos estandar como, por ejemplo: PDF, PDF/A cuyo uso generalizado le
permite tramite, consulta y actualizacion. Sin embargo, en los casos donde los
documentos electronicos de archivo de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia que se encuentren soportados en formatos propietarios o
cerrados provenientes de aplicaciones cuya propiedad es externa, deben ser
convertidos.

9.7. PRINCIPIO DE ARTICULACION

Para una adecuada ejecucion del Plan de Conservacion a Largo Plazo de la
EAAAY EICE ESP, es necesario que todas las actividades estén articuladas
con la politica de seguridad de la informacién y la politica de gestiéon de
documentos. Esto delimita el alcance y la coherencia del Plan respecto a los
recursos y necesidades de cada una de las unidades administrativas de la
Empresa de acueducto Alcantarillado y aseo de Yopal EICE ESP.

10. METODOLOGIA

Los programas de conservacion preventiva a implementar en el Plan de
preservacion a Largo Plazo se deben ajustar a las necesidades especificas
de la secretaria en cuanto su situacion actual frente al documento
electrénico de archivo, por lo que no es necesario que se desarrollen todos
los programas descritos en el Acuerdo 006 del 2018, a diferencia del Plan de
Conservacién Documental.
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10.1. ESTRATEGIAS DE CONSERVACION

10.1.1. RENOVACION DE MEDIOS. Es necesario realizar la renovacién de los
medios en los cuales reposa la informacion (documentos electrénicos) para mitigar
los riesgos que generan la durabilidad limitada de los medios y la obsolescencia
tecnolégica, para lo cual se recomienda realizar el Reformateado, Copiado o
digitalizacion.

Esta renovacion mantiene la secuencia de bits original, asegurando en alguna
medida la conservacion y proteccion a largo plazo de la documentacidn electrdnica
bajo caracteristicas de autenticidad y procesable.

10.1.1.1. Copia de Informacién. Para mantener la autenticidad y facilidad de
procesamiento, se realizan copias en los medios tecnoldgicos disponibles
(servidores, unidades de estado sdlido, entre otras) que permitan la transferencia
desde medios de almacenamiento antiguos ha medios mas recientes, que cumplan
con las mismas especificaciones del formato, procurando que no pierdan la
estructura, el contenido ni el contexto. De tal manera que la estructura de bits
subyacente no presenta ningun cambio.

El copiado de informacion - documento electrénico, se debe realizar bajo alguno de
estos tres criterios:

e Después de una transferencia: Se debe realizar una copia cuando los
documentos electronicos deben ser transferidos a un depdsito de
almacenamiento, el cual utiliza medios de almacenamiento con las mismas
especificaciones de formato que los medios originales previos a la
trasferencia.

o Copiado al detectar errores en medios: Si durante la verificacion de
legibilidad de la informacion se detecta una recurrencia alta de errores
temporales o de lectura incorregibles, pero no es necesario hacer todavia un
cambio de medios ni de dispositivo.

o Copiado programado: Consiste en establecer un cronograma basado en la
expectativa de la vida util del medio de almacenamiento. Esta se realiza de
manera preventiva, no es necesario actualizar versiones pues aun satisface
los requisitos de desempeiio organizacional.

Para minimizar la probabilidad de corrupcion del proceso, es necesario tomar
medidas de seguridad con las cuales queden registrados datos basicos de! proceso
de copiado: Identificacion de los ejecutores del proceso, fecha, formato de los
datos, comparacion de los valores (CRC2 o HASH3) previos y posteriores al
proceso de copiado y una comparacion fisica de las copias anteriores con la nueva.

Es importante articular las actividades de conservacion con las politicas de
seguridad de la informacién, con el propdsito de minimizar la vulnerabilidad que
tienen los medios de almacenamiento electronicos a las intrusiones humanas, fallas
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catastroficas y desastres naturales.

10.1.1.2. Registro de metadatos: Es necesario definir la estructura de los
metadatos que van a describir los diferentes documentos electronicos de archivo,
estos cumplen la funcion de proporcionar la identificacion y descripcion del
contexto, procesamiento y uso de los documentos electronicos dando soporte a la
identificacion, la cual se encuentra también en las Tablas de Retencién
Documental- TRD, las cuales hacen parte de su configuracion.

Hay dos momentos de conformacion de los metadatos:
e Un primer momento en el que se le asigna la informacién de contexto que
corresponde a la creacion del documento electrénico.
e Y el segundo momento, en el que se adiciona informacion del tramite, en el
desarrollo de su ciclo vital.

Es importante elaborar una guia de metadatos basados en la ISO 23081 donde se
haga la definicion de las entidades, agente, regulacion y documento, basado en la
relacion de las entidades y la estructura orgdnica de la EAAAY EICE ESP.

Los metadatos deberan considerar todos los elementos propios de una
identificacion y descripcién técnica de archivo, es decir los elementos de Contenido,
Contexto y Estructura (indices de busqueda) que se requieran para la gestion
documental de la unidad productora y/o clientes externos. Para esto es necesario
utilizar la guia de metadatos publicada por el AGN para su formulacién.

10.1.1.3. Migracién de datos: Es necesario contemplar la migracion de
documentos electronicos como estrategia de preservacion a largo plazo toda vez
que el paso del tiempo representa grandes retos que obligan a mantenernos a la
par con la evolucién tecnoldgica y de esta manera ofrecer seguridad y legitimidad
de la informacion, a saber:

» Sera muy dificil que los depdsitos de almacenamiento usados para crear y
almacenar la informacién (documento electrénico) tengan acceso o soporten
todos los paquetes y formatos existentes.

o Es probable que parte de la informacion sea dependiente del software y, por
lo tanto, utilizable inicamente bajo el entorno de ese en especifico.

e Es una situacidn inevitable el que los sistemas operativos y las aplicaciones
de software actuales sean reemplazados por ofertas mas recientes, rapidas,
diferentes y mejores funcionalidades. Esto implica que los depositos de
almacenamiento periddicamente tendran que transferir la informacion
(documentos electrénicos) del entorno de software actual a uno reciente.

e Es muy probable que parte gran de la informacion en documento electronico
sea recuperable Gnicamente con un sistema de informacion pre - existente
que carece de herramientas de migracion automatica.

Para llevar a cabo de manera exitosa el proceso de migracion de los documentos
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electronicos, los repositorios o unidades de almacenamiento tendran que soportar
la migracion de este tipo de informacion de un entorno a otro mas reciente, con
poca o ninguna perdida en la estructura ni de contexto.

10.2. PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS.

Los espacios de almacenamiento de los servidores y equipos de computo que
funcionan como el cerebro de la EAAAY EICE ESP, deben encontrarse en buen
estado de conservacion y con niveles minimos de riesgo por dafios en la
infraestructura, lo que infiere que no haya goteras, filtraciones, descargas
eléctricas o similares.

Para ello es necesario advertir cualquier indicador de riesgo en estos espacios con
tiempo a fin de poder minimizar los efectos o evitar la ocurrencia de su
materializacion. De igual manera se debe exigir a los terceros que realizan la
custodia de informacion de la EAAAY EICE ESP mediante clausula contractual, que
deben tener espacios adecuados y en buen estado para la disposicion de los
equipos que contienen la informacion de la Empresa de acueducto Alcantarillado y
aseo de Yopal EICE ESP.

10.2.1. INSPECCION: Esta es una actividad preventiva y de seguimiento que
consiste en realizar de manera periodica la evaluacion del estado de la
infraestructura, del mobiliario y de reparaciones en los espacios del Centro de
Proceso de datos o Data center de la Secretaria. El objetivo es identificar
indicadores de deterioros locativos que puedan representar un riesgo para el buen
estado de los equipos grandes y medianos.

INDICADOR / AGENTE DE
DETERIORO RIESGO

MANCHAS DE HUMEDAD

Aumento de la humedad, aumento de contaminacion
SOPLADO DE PINTURA microbiolégica en el ambiente y oxidaciébn de los

- componentes metalicos y de aleaciones especiales.
EXPOSICION DIRECTA AL AGUA

CABLEADO SUELTO Produccion de un corto circuito que causaria electrificacion

UNIONES DE CABLE CON ggnf::sraec?tlwcturas metdlicas y conato de incendio o
AHILANATE EN MAL ESTADO gracion.

TUBERIAS A LA VISTA

Inundacién total o parcial.
RUPTURA DE TUBERIAS

Esta actividad debe realizarse al menos una vez al afio de manera programada.
Para el caso de situaciones fortuitas, al ser un riesgo materializado se debe remitir
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al Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres y los
lineamientos del documento de Gestion de la Continuidad del Negocio (NTC ISO
22301-2012). “La norma ISO 22301:2012 especifica los requisitos necesarios
para planificar, establecer, implantar, operar, monitorear, revisar, mantener y
mejorar de forma continua el Sistema de Gestion para responder y recuperarse
pronto de las interrupciones, en el momento en el que sucedan.” Las tareas de la
inspeccion son:

o Realizar el cronograma de inspecciones en nivel central, tanto de espacios
de data center propios como tercerizados.

e« En la visita se debe diligenciar el formato que aplique para identificar los
dafios o incoherencias y tomar registro fotografico.

o El programa debera contar con un formato, en el que se pueden registrar los
indicadores de acuerdo con su ubicaciéon en los diferentes elementos
arquitecténicos del local, por ejemplo: Fisuras y mancha de humedad en el
techo, etc.

» Realizar los requerimientos necesarios para el mantenimiento correctivo y/o
preventivo al unisond con las unidades productoras y receptoras.

« En caso de ser un requerimiento reiterativo, elevar la solicitud con el drea
competente para ejercer presion administrativa.

10.2.2. MANTENIMIENTO: Esta actividad consiste en realizar ajustes
preventivos o correctivos en los elementos arquitectonicos de los Centro de
Proceso de datos o Data center de la Secretaria. Cuando los requerimientos surgen
desde Nivel Central y el trdmite es asumido por la Subsecretaria de Gestion
Institucional.

10.2.3. RECURSOS: Se deben involucrar técnica y organizacionalmente todos
los ambitos de las especialidades de la misi6on y administracién de la EAAAY EICE
ESP. A saber:

10.2.3.1. Recursos Humanos: Se requiere disponer de personal de ia Alta
Direccion de las Tecnologias y Sistemas de la Informacion junto a un miembro del
Grupo de Gestién Documental GGD que realice las visitas y el levantamiento de
informacion conforme al cronograma establecido para el programa.

10.2.3.2. Recursos Técnicos: Los elementos técnicos o tecnoldgicos que se
requieren para el desarrolio del programa son:

o Equipo de computo: Para tener la plantilla de los formatos a diligenciar. El
diligenciamiento puede ser en fisico y/o electrénico.
Impresora: Para imprimir los formatos.
Camara fotografica: Registro fotografico de los formatos.
Escéner: Para digitalizar la informacién y/o cambiar el formato.

10.2.3.3. Recursos Logisticos: La estructura del cronograma y la disponibilidad
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del personal y de los espacios a visitar, esto requiere de la difusion con anticipacion
de las actividades a desarrollar y la solicitud de permisos correspondientes.

10.2.3.4. Recursos Financieros: Estan directamente relacionados la
adquisicion de equipos con tecnologia de punta y con las reparaciones locativas
que se deben realizar en los diferentes espacios y el mobiliario de almacenamiento
documental, por lo que estos costos son variables y dependen del plan de accidn
de la entidad.

10.2.4. RESPONSABLES: El desarrolio de las actividades de inspeccién y los
requerimientos de mantenimiento correctivo y/o preventivo son responsabilidad de
la Direccion Administrativa Financiera junto a la Oficina de Sistemas y con apoyo
continuo de la Oficina de Archivo y Procesos; quienes articulan la ejecucion de las
actividades del grupo de Tecnologias y Sistemas de la Informacion, en aras de dar
cumplimiento al Plan de Conservaciéon a Largo Plazo.

10.3. PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES.

Se ha identificado que las condiciones medioambientales extremas generan
problemas y fallos en los hardware de los centros de proceso de datos, durante
periodos de funcionamiento prolongados, esta condicion sugiere un control
medioambiental que prevenga la materializacion de un riesgo de pérdida de
informacion, sobre todo en cuanto al comportamiento de la temperatura.

Entre mayor es la temperatura en un Data center, mayor es el desgaste de fisico -
quimico de los elementos y hay una disminucion de la vida util de los equipos e
implementos que lo conforman.

De acuerdo con algunas teorias e indicaciones de casas fabricantes los rangos
optimos para la conservacion y perdurabilidad de los equipos es la siguiente:

HUMEDAD RELATIVA TEMPERATURA
MAXIMO | MINIMO FLUCTUACION MAXIMO | MINIMO FLUCTUACION
5% EN LAPSOS 5% EN LAPSOS MAYORES
50% 45% | MAYORES A UNA HORA | 2% 20% A UNA HORA

Estos rangos no son una regla estatica ni absoluta, depende de variables como:
Programa de reemplazo y renovacion de equipos, caracteristicas del inmueble y
recomendaciones de la casa fabricante.

10.3.1. MONITOREO: Esta actividad mide el comportamiento de agentes
medioambientales de Humedad Relativa y Temperatura con regularidad. Se debe
realizar dos (2) veces al afio como minimo a fin de corroborar filiaciones y/o emitir
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alertas de accion.

La informacion que se obtiene a partir de esta medicién debe ser analizada por un
profesional, ya que los datos por si solos no permiten la proyeccién de acciones de
mejora para controlar el comportamiento medioambiental.

AGENTE / FACTOR EQUIPO DE MINITOREO
HUMEDAD RELATIVA Y TEMPERATURA TERMOHIGROMETRO

10.3.2. CONTROL: Resulta de las acciones de mejora propuestas a partir del
monitoreo, usualmente estan relacionadas con adecuaciones locativas o la
instalaciéon y renovacion de equipos que ayuden a regular los agentes
medioambientales.

AGENTE FACTOR DE DETERIORO MEDIDA DE CONTROL
o INSTALACION DE DESHUMIDIFICADORES

piamisaltve « INSTALACION DE UN SISTEMA AUTOMATICO DE
° AIRE ACONDICIONADO
« CAMBIO DE CUBIERTA POR UNA TERMOAISLANTE.
TEMPERATURAS ALTAS « INSTALACION DE ANTIBLAZE. ,
SUPERIORES AL 20% +INSTALACION DE UN SISTEMA AUTOMATICO DE

AIRE ACONDICIONADO.

10.3.3. RECURSOS: Para la actividad de monitoreo de humedad relativa y
temperatura, se puede recurrir al proveedor quien debe realizar el monitoreo y
emitir un concepto de acciones de mejora. Estas condiciones pueden ser de tipo
contractual.

Dado que las actividades de control de condiciones ambientales corresponden a
adecuaciones locativas, los recursos necesarios hacen parte de varios procesos de
contratacion cuyo valor final depende de las cotizaciones vy licitaciones.

10.3.3.1. Recursos Humanos: La Direcciébn de Recursos Fisicos y Gestidn
Documental debe delegar al encargado del control y seguimiento del programa, el
cual consiste en la recoleccion de evidencias de las actividades programadas y
realmente realizadas por parte de la Direccion de Tecnologias y Sistemas de la
Informacion.

10.3.3.2. Responsables: La ejecucion, control y seguimiento del programa es
responsabilidad de la Oficina de Archivo y Procesos de la EAAAY EICE ESP, quien
articula actividades con la Direccion Administrativa y Financiera con el grupo de
Sistemas de la Informacion, en aras de dar cumplimiento al Plan de Conservacion.
a Largo Plazo.
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