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1. ASPECTOS GENERALES

1.1.Introduccién

El programa de Gestion Documental — PGD es el instrumento que le permite a
la empresa de desarrollo del oriente — Edeso, garantizar la planeacion,
produccién, gestién y tramite, organizacion, transferencias, disposicion,
preservacion a largo plazo y valoracion, de los documentos de archivo en
cualquier soporte fisico o formato electrénico, que la entidad produzcan o
gestionen en desarrollo de sus funciones, y en armonia con las politicas de
gestion y desempefio institucional; ademas de convertirse en un instrumento
archivistico indispensable para la Gestion Documental de la entidad, por lo cual
debe continuar con su articulacion e interaccion con los demas sistemas de
gestién de la entidad, toda vez que esta encaminado al cumplimiento de la
mision institucional, alineado con los objetivos estratégicos y con los respectivos
planes que hacen parte de la gestion administrativa e institucional de la Edeso.

La ley 594 de 2000 en su articulo 21, establece la obligatoriedad de las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas de elaborar e
implementar Programas de Gestibn Documental que ayuden al mejoramiento
administrativo institucional ademas de consolidar las politicas de gestién
documental al interior de las entidades de manera que se busque la
salvaguarda del patrimonio documental de la Nacion.

Es asi entonces, que en aras del cumplimiento del articulo anterior, ademas de
la Ley 1712 en su articulo 15, el decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8
literal c) expedido por el Ministerio de Cultura, la Edeso, formul6 la primera
version de su Programa de Gestion Documental para los afios 2019-2023 en
busca de la mejora continua en la implementacion de los procesos y
actividades de la Gestion Documental a través de la puesta en marcha de
politicas y lineamientos encaminados a facilitar la planeacion, produccion e
ingreso, gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicion final,
preservacion a largo plazo y la valoracion de la totalidad de los documentos
generados y recibidos por la entidad tomando en cuenta los diferentes soportes
y medios por los que estos se pueden generar.

El presente PGD es un instrumento archivistico indispensable para la Gestién
Documental de la entidad, por lo cual es prioritaria su articulacion e interaccion
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con otros sistemas de gestion de la entidad, toda vez que esta encaminado al
cumplimiento de la mision institucional, alineado con los objetivos estratégicos y
con los respectivos planes que hacen parte de la gestion administrativa e
institucional de la Edeso.

Este PGD cumple con las especificaciones dadas por el Archivo General de la
Nacién en el Manual de implementacibn de un Programa de Gestion
Documental presentado en el afio 2014 como herramienta base y guia que
orienta el accionar de las entidades publicas y privadas con funciones publicas
al respecto de la formulacion e implementacion de los PGD.

Por dltimo y no menos importante, es el resaltar que la implementacion y
cumplimiento de las politicas, lineamientos y actividades aqui planteados, no
son responsabilidad exclusiva del encargado de Gestion Documental, sino
gue hace parte del actuar y compromiso de cada una de las dependencias y
colaboradores de la Edeso.

1.2 Alcance

La empresa de desarrollo sostenible del oriente Edeso, enfoca sus esfuerzos
en la estructuracion, gerencia y ejecuciéon de proyectos que implican la
elaboracion de estudios técnicos, disefios y desarrollo de herramientas que
permiten llevar a cabo procesos competentes para coadyuvar con la
intervencion y ordenacion de la vocacion creciente urbanistica del territorio
local, regional y nacional; orientados a satisfacer las expectativas, preferencias
y necesidades de sus residentes y visitantes, tales como, obras de
infraestructura, espacio publico, movilidad y urbanismo. Los documentos de
archivo que alli se producen son el producto del desarrollo de las funciones y
actividades llevadas a cabo por sus diferentes dependencias ejecutando
procesos estratégicos, misionales y de apoyo.

Por tanto, este Programa de Gestion Documental, aplican para los tipos de
informacion contemplados en el decreto 1080 de 2015:

e Documentos de Archivo (fisicos y electronicos).
e Archivos institucionales (fisicos y electronicos).
e Sistemas de Informacion Corporativos.

e Sistemas de Trabajo Colaborativo.
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e Sistemas de Administracion de Documentos.
e Sistemas de Mensajeria Electronica.

e Portales, Intranet y Extranet.

e Sistemas de Bases de Datos.

1.3 Publico al cual va dirigido

El Programa de Gestibn Documental va dirigido a todas a todas las
dependencias de la Empresa de Desarrollo Sostenible - EDESO, tanto a los
grupos de trabajo internos, los profesionales universitarios, auxiliares
administrativos como para los proveedores y los aliados estratégicos de la
entidad, en fin, toda persona natural o juridica que genere algun vinculo
contractual con la entidad.

De igual manera, este PGD esta dirigido a los ciudadanos y personas naturales
o juridicas publicas o privadas que tengan algun interés con la Edeso.

1.4 Glosario
A

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos y atribucion
de las autoridades a consultar la informacion que conservan los archivos de las
instituciones u organizaciones que desarrollan funciones publicas, en los
términos consagrados por la Ley; dicho ejercicio estara limitado cuando se trate
de informacion sujeta a reserva, previa autorizacion por la Constitucion y la Ley.

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

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento
de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
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apropiadas.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teoéricos, practicos y técnicos de
los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica
o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la
informacidn, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y reine los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que relne su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

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

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado: Establecimiento
publico encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica
nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable
de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacion y de la conservaciéon
y la difusién del acervo documental que lo integra y del que se le confia en
custodia.

Archivo historico: Archivo conformado por los documentos que por decision
del correspondiente Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas
funciones, deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente
para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede
conservar documentos historicos recibidos por donacion, depdsito voluntario,
adquisicion o expropiacion.

Archivos relativos a los Derechos Humanos: Todos los documentos,

informacion y archivos producidos, recibidos y custodiados por entidades de la
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Administracion Publica y particulares que cumplen funciones publicas, deben
ser considerados en su funcion de garantes de los Derechos Humanos,
independientemente de la fase del ciclo vital en el que se encuentren (archivo
de gestidn, archivo central, archivo historico). De la misma manera, los valores
primarios y secundarios de los documentos deben ser determinados teniendo
en cuenta, como criterio transversal, su relacion con los Derechos Humanos.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales
y aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades
privadas.

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

Area de custodia documental: espacio especialmente equipado y adecuado
para el almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las
unidades de descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion
administrativa.

Autenticacion electronica: Es la acreditacion por medios electronicos de la
identidad de una persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para
adelantar tramites y procedimientos administrativos.

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un
mensaje de datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar
su integridad, para preservar la seguridad de la informacion que busca asegurar
su validez en tiempo, forma y distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la
informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades. Que
pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado
0 enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido
creado o enviado en el momento que se afirma.

B

Banco terminologico - BANTER: Instrumento archivistico por el cual se
estandariza la denominacion de series y subseries documentales producidas en

razon de las funciones administrativas y misionales de la administracion publica.
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Registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una herramienta que
facilite informacion (desde el punto de vista documental) de la entidad para una
buena comprension de los términos y conceptos ligados a la actividad misional
de la entidad con fundamento en las tematicas del sector al cual pertenece.

C

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Catélogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Es la fase del proceso de organizacion documental,
en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo
con la estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion,
subseccion, series, subseries 0 asuntos) y su resultado esta basado en el
Cuadro de Clasificacion Documental — CCD respetando asi el principio de
procedencia en cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

Caodigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las
unidades productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y
gue debe responder al sistema de clasificacion documental establecido en la
entidad.

Coleccion documental: Conjunto de documentos reunidos segun criterios
subjetivos y que por lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los
principios de respeto a la procedencia y al orden original.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir
y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos
y técnicos de los archivos.

Comité Institucional de Gestién y Desempefio: Comité creado por el Decreto

1499 de 2017 (sustituye el titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de

2015), articulo 2.2.22.3.8. En relacién con la funcién archivistica es un Grupo

asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas

archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer

recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
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archivos, en cada una de las Entidades en las que se encuentran integrados.

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

Consecutivo: Asignacién de niumeros que siguen de uno al otro sin saltos, de
menor a mayor, utilizado para llevar el control anual de la produccion de
documentos.

Conservacion — Restauracién: Acciones que se realizan de manera directa
sobre los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través
de la estabilizacion 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 periodicas y planificadas
dirigidas a mantener los bienes en condiciones 6ptimas.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas de conservacion
preventiva y conservacion — restauracion, adoptadas para asegurar la integridad
fisica y funcional de los documentos anal6gicos de archivo.

Conservacidon permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que
tienen valor histérico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio
documental de una persona o entidad, una comunidad, una region o un pais y
por lo tanto no son sujeto de eliminacion.

Conservacion preventiva de documentos: 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 conservacion — restauracion.
Comprende actividades de gestion para fomentar una proteccion planificada del
patrimonio documental

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

Convalidacion: Procedimiento técnico mediante el cual la instancia competente
certifica que las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién
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Documental — TVD cumplen con los requisitos técnicos de elaboracion y
aprobacion. El proceso inicia con la evaluacion de los instrumentos archivisticos,
la emisién de informes de evaluacion, hasta la solicitud de inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales - RUSD.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por
el funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la
informacion contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

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, ni son objeto de radicacion.

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: Esquema que refleja la
jerarquizacién dada a la documentacion producida por una institucion y en el
gue se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucibn o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracion y conservaciéon de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

D

Dato: Elemento primario de informacién y punto de partida para obtener
conocimiento. Por si solo carece de significacion propia, pero cuando es
sometido a un tratamiento, procesamiento o analisis da como resultado una
abstraccion que tiene sentido por si misma.

Datos abiertos: Son todos aquellos datos primarios o sin procesar, que se
encuentran en formatos estandar e interoperables que facilitan su acceso y
reutilizacion, los cuales estan bajo la custodia de las entidades publicas o
privadas que cumplen con funciones publicas y que son puestos a disposicion
de cualquier ciudadano, de forma libre y sin restricciones, con el fin de que
terceros puedan reutilizarlos y crear servicios derivados de los mismos.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de ordenacion por la cual se retiran
documentos duplicados o documentos en blanco, para su posterior eliminacion.

Accion de retirar de los documentos material metalico y abrasivo tales como
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ganchos de cosedora, ganchos metalicos y cualquier otro elemento que pueda
ocasionar deterioro a los soportes documentales fisicos.

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

Deterioro de documento: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas,
quimicas y/o mecanicas del documento, causada por envejecimiento natural u
otros factores.

Diagnoéstico integral de la gestion documental y administracion de
archivos: procedimiento de observaciéon, levantamiento de informacion y
analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y se determina
la aplicacion de los procesos archivisticos necesarios, con fundamento en el
Modelo Integral de Gestidon Documental y Administracion de Archivos.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por
sistemas de informacion.

Digitar: Accién de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Disponibilidad: Que se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer.
Su presentacion debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los
documentos debe ser suficientemente claro y contener la informacion necesaria
para la comprension de las operaciones que los crearon y usaron. Debe ser
posible identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las
funciones de la organizacion. Se deben mantener los vinculos existentes entre
los documentos que reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que la
informacion sea accesible y utilizable por solicitud de una entidad autorizada.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o Tablas de Valoracion Documental, con miras a su conservacion
total, eliminacion o seleccion.

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

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
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utilizado.
Documento activo: Aguel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es
de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad publica o privada en razon a sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y
debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento digital: informacion representada por medio de valores numéricos
diferenciados — discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos
binarios (bits), de acuerdo con un codigo o convencion preestablecidos.

Documento electronico de archivo: Registro de informacién generada,
producida o recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece
almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una
persona o entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su
desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones
idénticas o comunes en todas las entidades.

Documento historico: Documento Unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion
del Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las
actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del
patrimonio histérico.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus
valores primarios.
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Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion en
razén de su objeto social.

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

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en
ejercicio de su cargo o con su intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

Duplicado: Segundo ejemplar o documentos repetidos del mismo tenor literal
gue el primero. Puede ser simple o autenticado.

E

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada
en las Tablas de Retencion o de Valoracion Documental para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios.

Esquema de metadatos para la gestiéon de documentos: Instrumento que
facilita la interoperabilidad y ayuda a asegurar el mantenimiento de los
documentos a largo plazo, cuyo objetivo es mostrar de manera légica las
relaciones entre los diferentes componentes del conjunto de metadatos, a través
de reglas para el uso y gestion especificamente relacionadas con la semantica,
la sintaxis y la obligatoriedad de los valores.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

Evaluacion Técnica: Gestibn mediante la cual se evalla que las Tablas de
Retencién Documental — TRD y las Tablas de Valoracion Documental — TVD
retinan los requisitos técnicos de elaboracion y aprobacion establecidos en la
norma.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona,
dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que
se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados,
desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato
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electronico mediante procesos de digitalizacion.

Expediente  electronico:  Conjunto de  documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo
de informacion que contengan. El expediente electronico debera garantizar
condiciones de autenticidad, integridad y disponibilidad.

Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
electronicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y
vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo
del asunto que les dio origen y que se conservan electrénicamente durante todo
su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

Expediente hibrido: Conjunto conformado por documentos en soportes fisicos
y formatos electrénicos simultaneamente que, a pesar de estar separados por
ser conservados en sus formatos nativos (soportes originales), forman una sola
unidad documental en razon al tramite o actuacion que tratan, manteniendo un
vinculo archivistico, apoyado por el uso de herramientas tecnolégicas.

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo
trAmite o procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas
electronicos o de informacion, que se pueden visualizar simulando un
expediente electronico, pero no puede ser gestionado archivisticamente, hasta
gue no sean unificados mediante procedimiento tecnolégicos seguros.

F

Facsimil: Reproduccién fiel de un documento lograda a través de un medio
mecanico, fotografico o electrdnico, entre otros.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion
de un expediente, independientemente de las fechas de los documentos
aportados como antecedente o prueba. Fechas: la mas antigua y la mas reciente
de un conjunto de documentos.

Fiabilidad: Condicion técnica de un sistema de informacién de garantizar la
integridad de los datos. Su contenido representa exactamente lo que se quiso
decir en él. Es una representacion completa y precisa de lo que da testimonio y
se puede recurrir a él para demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser
creados en el momento o poco después en que tiene lugar la operacion o

actividad que reflejan, por individuos que dispongan de un conocimiento directo
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de los hechos o automaticamente por los instrumentos que se usen
habitualmente para realizar las operaciones.

Firma digital: Corresponde a 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. Esta firma se puede
verificar utilizando la clave publica correspondiente al firmante. Si la firma digital
se verifica correctamente y el documento no ha sido modificado desde su firma,
se puede confiar en la autenticidad e integridad del documento.

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

Foliacion: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta. Operacién
incluida en los trabajos de ordenacién que consiste en numerar
correlativamente todos los folios de cada unidad documental.

Foliar: Accidon de numerar hojas.
Folio: Hoja.
Folio recto: Primera cara de un folio, la que se humera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o
juridicas administrativamente vigentes, que se completa
sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun
criterio de organizacién archivistica, ni las minimas condiciones de
conservacion y sin la posibilidad de ser fuente de informacion y consulta.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han
dejado de producirse debido al cese definitivo de las funciones o
actividades de las personas naturales o juridicas que los generaban.
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Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una
persona natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del
guehacer archivistico que comprenden desde la elaboracion del
documento hasta su eliminacidon o conservacion permanente.

G

Gestion documental: 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 utilizacion y conservacion.

H

Hoja de control: Instrumento descriptivo en el cual se relacionan cada
uno de los tipos documentales que conforman un mismo expediente.

I

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que
consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas
y archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.

Implementacion de Tablas de Retencion Documental y/o Tablas
de Valoracion Documental: Conjunto de actividades tendientes a
realizar los procesos de transferencias documentales primarias vy
secundarias y aplicar los procesos de disposicion final de series, subseries
o asuntos, de acuerdo con los tiempos de retencién documental vy
disposicion final establecidos en las Tablas de Retencion Documental —
TRD o Tablas de Valoraciéon Documental — TVD.

Indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o
numéricamente, términos onomasticos, toponimicos, cronoldgicos,
tematicos, entre otros, acompanados de referencias para su localizacion.

Indice Electrénico: Documento electréonico generado por el Sistema de
Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA para cada
expediente electrdnico, con la capacidad de alimentacion y actualizacién
automatica. Constituye un objeto digital donde se establecen e identifican los
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documentos electronicos que componen el expediente, ordenados de manera
cronoldgica y segun la disposicion de los documentos, asi como otros datos
con el fin de preservar la integridad y permitir la recuperaciéon. Se ha
determinado que “el foliado de los expedientes electrénicos se llevara a cabo
mediante un indice electronico, firmado digitalmente por la autoridad, 6rgano
o entidad actuante, segun proceda. Este indice garantizara la integridad delexpediente
electronico y permitir4 su recuperacion cuando se requiera.

Informacion publica: Es toda informacién que un sujeto obligado genere,
obtenga, adquiera o controle.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informaciébn y los métodos de
procesamiento asociados a la misma. Condicion que garantiza que la informacion
consignada en un mensaje de datos ha permanecido completa e inalterada.

Integridad de los expedientes: Los expedientes deben ser conformados
respetando los principios archivisticos, con la totalidad de los documentos que lo
integran.

Interdependencia de los metadatos: En el esquema de metadatos para la gestion
de documentos pueden existir conjuntos de metadatos relacionados que, por
razones de integridad, necesitan ser gestionados como un conjunto, por ejemplo,
describir en un documento un evento especifico, necesita de metadatoscomo fecha,
actividad, agente, entre otros. Los conjuntos de metadatos identificados requieren
de la definicibn de una secuencia légica, creando una interdependencia entre
dichos metadatos, la cual ayuda a soportar la integridadde estos.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental y la funcién archivistica.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Interoperabilidad. Habilidad de transferir y utilizar informacién de manera uniforme
y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi como la
habilidad de los sistemas (computadoras, medios de comunicacién, redes, software
y otros componentes de tecnologia de la informacion) de interactuar e intercambiar
datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados
esperados.
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L

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar sumanipulacion.
M

Manuscrito: Documento elaborado a mano.

Marca de agua (Filigrana): Sefal transparente del papel usada como elemento
distintivo del fabricante.

Material grafico: Todos aquellos dibujos, croquis, mapas, planos, fotografias,
ilustraciones, pictografias, codices, prensa, entre otros.

Medio electrénico: Mecanismo tecnoldgico, 6ptico, telemético, informético o
similar, conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir
documentos, datos o informacion.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

Modelo de requisitos parala gestion de documentos electrénicos: Instrumento
archivistico para la gestion de documentos electrénicos que establece los requisitos
funcionales y técnicos para la gestion de documentos electrénicos y proporciona
una guia para la implementacion de sistemas de gestion de documentos
electrénicos, definiendo los criterios minimos esenciales que deben tener estos
sistemas para garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de
los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida.

Metadatos: Se define como la informacion adicional que se utiliza para clasificar,
ordenar, describir y gestionar otros datos. Los metadatos son datos que
proporcionan informacién sobre otros datos. Los metadatos ayudan a los sistemas
de busqueday recuperacion de informaciéon a encontrar y filtrar los datos de manera
eficiente, desempefiando un rol fundamental en la interoperabilidad y Ila
preservacion a largo plazo de los documentos de archivo.

N

Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en
la aplicacion de la practica archivistica.
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O

Objeto Digital: Conjunto de datos binarios que permite la representacion de una
unidad de informacion (Documento Textual., Imagen digital, Video o audio digital,
Base de datos, Hoja de calculo, etc.) que tiene un identificador o nombre Unico y
que es creado, gestionado, almacenado y reproducido mediante recursos
informéticos.

Ordenacién documental: Es la fase del proceso de organizacion documental que
consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
definidas en la fase de clasificacion, respetando asi el principio de orden original
en cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de archivo.

P

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza
archivistica declarados como Bien de Interés Cultural de Caracter Documental
Archivistico.

Patrimonio documental archivistico: Conjunto de documentos conservados por
su valor histérico o cultural, producidos, recibidos y conservados por cualquier
organizacion o persona en el ejercicio de sus funciones, competencias o en el
desarrollo de una actividad.

Periodo organico-funcional: Periodo de tiempo de transformacion de una
institucion, fundamentado en actos administrativos, determinado por los cambios a
nivel de su estructura administrativa (creacion, aparicion de nuevas dependencias,
cambio de nombre, supresion de dependencias, fusidbn con otras entidades,
liquidacion de la entidad) o cambios en el cumplimiento de sus funciones
(asignacion o eliminacion).
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Plan de preservacion digital alargo plazo: Documento estratégico que incorpora
una serie principios, politicas, estrategias y acciones especificas, tendientes a
asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo,
donde se deben establecer las necesidades generales y especificas para la
preservacion de los documentos electronicos de archivo de una Entidad,
determinando las prioridades e identificando las acciones y estrategias a
implementar.

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnologica 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.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

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

Produccién documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones
en cumplimiento de sus funciones.

Productor: Entidad, familia o persona que ha producido, acumulado y conservado
los documentos en desarrollo de su propia actividad.

Programa de Gestion Documental — PGD: Es el instrumento archivistico que
permite a los sujetos obligados, formular y documentar a corto, mediano y largo
plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de gestibn documental,
encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de
documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para
facilitar su uso, conservacion y preservacion. (AGN).

Plan Institucional de Archivos - PINAR: Instrumento archivistico que permite
agrupar la planeacion, seguimiento e implementacién de aspectos relevantes de
los procesos de gestion documental y administracion de archivos en cumplimiento
de las normas y directrices determinadas por el Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado.
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R

Radicacidén de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un ndmero 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.

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

Reconstruccion de expedientes: Proceso técnico archivistico que debe
adelantarse con aquellos expedientes que se han deteriorado, extraviado o se
encuentran incompletos, para lograr su integridad, autenticidad, originalidad y
disponibilidad.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio
del cual, el area de correspondencia de la Direccion de Gestidn
Corporativa ingresa en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas,
registrando sus datos.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el
ingreso a un archivo, siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de
documentos provenientes de dependencias, instituciones o personas
naturales.

Repositorios digitales: Sistema de almacenamiento que tiene como
objetivo conservar, preservar y almacenar los documentos electrénicos
de archivo de acuerdo con los tiempos de retencion establecidos en la
Tabla de Retencion Documental, mientras se encuentren bajo su
custodia. Un repositorio digital de confianza es un sistema que almacena
datos digitales de manera segura. Estos datos pueden incluir
documentos, imagenes, videos, audio y otros tipos de archivos. Los
repositorios digitales de confianza utilizan una variedad de técnicas para
proteger los datos de acceso no autorizado, pérdida o destruccién. Estas
técnicas pueden incluir encriptacién, controles de acceso y software de
deteccion y prevencion de hackeos.
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Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado,
la microfilmacion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar
documentos originalmente consignados en papel.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer
en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en
la tabla de retencién documental.

S

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

Seleccion documental: Disposicidon 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.

Sede electronica: Es el sitio oficial en internet de cada autoridad, al que
se accede a través de una direccidn electréonica en la que se dispone
informacion, tramites, servicios y demas elementos ofertados por la
autoridad y cuya titularidad, administracion y gestién le corresponde.

Serie documental: Documentos organizados de acuerdo con un sistema
de archivo o conservados formando una unidad como resultado de la
acumulacion del mismo proceso archivistico, o de la misma actividad;
que tienen una forma particular, o como consecuencia de cualquier
actividad derivada de su produccion, recepcion o utilizacion.

Signatura topografica: Identificacidn convencional que senala la
ubicacion de una unidad de conservacidén en el area de custodia
documental y en el mobiliario de archivo.

Sistema integrado de conservacion - SIC: Es el conjunto de planes,
programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacion
documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total,
acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de
cualquier tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con
la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
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integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad vy
accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcion, durante
su gestion, hasta su disposicidn final, es decir, en cualquier etapa de su
ciclo vital.

Sistema de informacion: Es un conjunto organizado de datos,
operaciones y transacciones que interactlan para el almacenamiento y
procesamiento de la informacidén que, a su vez, requiere la interaccién de
uno o mas activos de informacidn para efectuar sus tareas. Un sistema
de informacion es todo componente de software ya sea de origen interno
o de origen externo, ya sea adquirido por las entidades publicas o
privadas como un producto estandar de mercado o desarrollado para las
necesidades de la entidad.

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -
SGDEA: Sistema de informacién que integra todos los documentos
identificados como documentos electréonicos de archivo, ademas de
centralizar todas las actividades inherentes a la gestién documental,
asegurando su autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad,
disponibilidad, conservacién, preservacién a largo plazo, seguridad y
almacenamiento, entre otros criterios de referencia para su
implementacion y seguimiento.

Situacion de riesgo para el material documental: Es un estado
temporal que a corto plazo produce un cambio en el ambiente donde se
encuentran los acervos y que a menudo produce consecuencias dafinas
e irreversibles para la integridad y el mantenimiento del material.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su
contenido y sus caracteristicas especificas.

T

Tabla de Retencion Documental — TRD: Listado de series y subseries,
con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos,
asi como una disposicién final.

Tabla de Valoracion Documental — TVD: Listado de series
documentales o asuntos a los cuales se asigna un tiempo de permanencia
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en el Archivo Central, asi como una disposicion final.

Tablas de Control de Acceso: Instrumento archivistico que establece
las restricciones de accesos y seguridad a los documentos.

Testigo documental: Elemento que indica la ubicacién de un
documento cuando se retira de su lugar, en caso de salida para préstamo,
consulta, conservacion, reproduccién o reubicacién y que puede contener
notas de referencias cruzadas.

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

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su
produccién o recepcion, hasta el cumplimiento de su funcion
administrativa.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal
mediante el cual se entrega a los archivos centrales (transferencia
primaria) o a los archivos histdricos (transferencia secundaria), los
documentos que de conformidad con las Tablas de Retencién Documental
y valoracion, han cumplido su tiempo de retencién en la etapa de archivo
de gestién o de archivo central respectivamente; implica un cambio en
el responsable de la tenencia y administracién de los documentos de
archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien
asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

V)
Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

Unidad de almacenamiento: Espacio fisico o virtual dispuesto para la
conservacion, preservacion y custodia de documentos e informacion.

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

Pagina 25 de 67
Proarama de Gestién Documental V2 2024-2027

ed=so

Erpreso de Dasaralo Sastznible




Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos
del mismo tipo formando unidades simples o por documentos de
diferentes tipos formando una wunidad documental compleja
(expediente).

\'}

Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un
documento como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacién
relacionada con la creacidon de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los
movimientos econdmicos de una entidad publica o privada.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro
o Hacienda Publica.

Valor historico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion,
utiles para la construccion de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones
legales, regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante
la ley.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos
desde que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines
administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por
su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse
permanentemente en un archivo. Es el que interesa a los investigadores
de informacién retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato
o primario. Los documentos que tienen este valor se conservan
permanentemente.

Valor sociocultural: Cualidad del documento que, por su contenido,
testimonia, entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones,
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costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y
Utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por
una institucion en virtud de su aspecto misional.

Valoracion documental: Proceso permanente y continuo, que inicia
desde la planificacion de los documentos y por medio del cual se
determinan los valores primarios (para la administracién y gestion) vy
secundarios (para la sociedad, la historia, la cultura, la memoria) de los
documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases de archivo y determinar su disposicion final (conservacion temporal
0 permanente).

Ventanilla Unica: Es el sitio, sede o canal, donde se realiza la totalidad
de la actuacién administrativa, presencial o virtual, para la recepcién de
documentos, solicitudes y atender requerimientos de los ciudadanos,
usuarios o grupos de valor.

Vinculo Archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite
deben mantener el vinculo entre si, mediante la implementacion de
sistemas de clasificacidn, sistemas descriptivos y metadatos de contexto,
estructura y contenido, de forma que se facilite su gestion como
conjunto.

1.5Requerimientos para el desarrollo del PGD
1.5.1 Normativo

La Edeso, elabor6 y aprobé el Programa de Gestion Documental principalmente
con base en la siguiente normatividad:

e Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” articulo 21, sobre la obligatoriedad de
la elaboracion del Programa de Gestion Documental.

e Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del derecho de acceso a la informacion
publica nacional” la cual en su articulo 15 obliga la elaboracién e implementacion
del Programa de Gestion Documental.
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o Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario
del sector cultura, el cual ha compilado los decretos 2578 y 2609 de 2012.

Como parte del desarrollo del presente Programa de Gestiébn Documental v2, se
elaboré un normograma para la gestion documental, por tanto, se recomienda
hacer la revision de este con el fin de identificar mas al detalle la normativa que
aplica.

1.5.2 Econ6émicos

, de igual manera las subgerencias y la secretaria general deberan apartar dentro
de sus presupuestos lo referente a la implementacion del PGD segun la
participacion e incidencias directas que éstas tienen con dichas actividades
estipuladas en el instrumento.

De igual manera, en el plan anual de adquisiciones se deberan incluir los recursos
para el cumplimiento de las actividades que en este PGD se encuentran a corto,
mediano y largo plazo. Lo anterior, con el objeto de facilitar el cumplimiento y
sostenimiento del PGD.

1.5.3 Administrativos

Para llevar a cabo el Programa de Gestion Documental es estratégico la integraciéon
con las demas subgerencias y sus equipos de trabajo, y con la secretaria general,
ademas estar en vigilancia constante para articularse con los sistemas de gestiéon
gue tiene implementado la Edeso y con los que se tiene contemplado implementar
a futuro con el fin de que el PGD aporte el valor necesario a la gestion institucional,
para la cual entonces se parte de la siguiente base administrativa:

e Resolucion de gerencia Nro. 077 del 24 de mayo de 2018, por el cual se
crea el Comité Institucional de Gestibn y Desempefio, este comité ha
asumido la responsabilidad de la asesoria a la alta direccién en materia de
Archivistica y Gestion Documental, mediante el cual se realizara el
seguimiento, control y gestién del cumplimiento de las politicas, lineamientos
y actividades a corto, mediano y largo plazo estipulados en el presente PGD.

e El Modelo Integrado de Planeacion facilitara el seguimiento, control y
mejoramiento continuo de lo estipulado en el PGD por medio de los procesos
de auditorias que se lleven a cabo con el fin de garantizar que las politicas
y lineamientos se cumplan a cabalidad.

e EIl Sistema de Gestion de la Calidad como herramienta administrativa
estratégica para la adecuada implementacién de los procesos de Gestidn
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Documental.

e La Subgerencia Administrativa y Financiera es la dependencia bajo la cual
esta la responsabilidad de la Gestion Documental, por tanto, facilitara las
herramientas y la gestion necesaria para el cumplimiento del PGD.

e Los Planes Institucionales de Capacitacion deberan incluir los temas
relacionados con las politicas y lineamientos contemplados en el PGD
generando asi una cultura archivistica que proporcione estabilidad de la
Gestion Documental.

e La Subgerencia Administrativa y Financiera a través del profesional
responsable de los sistemas, facilitara todo a su alcance para la
preservacion de la informacion electronica, ademas sera parte activa del
sostenimiento, mantenimiento y soporte para el correcto funcionamiento de
los sistemas de informacion.

e EIl 4rea de comunicaciones mantendra publicado en la pagina web de la
Edeso, los instrumentos de gestion documental segun las exigencias
normativas.

e Para la implementaciéon del PGD, el grupo de Gestion Documental requiere
el siguiente equipo de trabajo:

CARGO CANTIDAD
Lider de Gestion 1
Documental (tecndlogo o
profesional)

Auxiliares de Apoyo 2
Responsable de 1
Sistemas

1.5.4 Tecnoldgicos

Para la implementacion de este PGD- v2, la Edeso brindara las herramientas e
infraestructura informéatica adecuada y necesaria para su implementacion vy
funcionamiento adecuado, relacionado con la gestion de documentos electronicos.

Actualmente en la entidad contamos con las siguientes herramientas de informacién para
dicha gestion:
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Presupuesto
Programable

AUTO

Saimyr Software Mediante este software la Edeso
controla y gestiona la contabilidad y la radicacion de
las comunicaciones oficiales.

Opus Es el software mediante el cual Edeso realizay
controla los presupuestos de los proyectos.

c m ‘D@ AutoCAD Es el software que
Im Edeso utiliza parala

elaboracion de los planos.

AUTODESK

REVIT

Revit Es utilizado por Edeso como el software para el
disefio arquitectonico, la ingenieria de MEP y
estructural y la construccion.

Photoshop Es el software que la oficina de
comunicaciones utiliza para el retoque de fotografias
y disefio con el fin de realizar publicidad y manejo de
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Creative Cloud” y da manejo a su marca.

[N Narisweris

Adobe Creative Cloud Es el software de disefio
grafico, edicion de video, disefios web y servicios en
Adobe® la nube mediante el cual Edeso produce la publicidad

Con el Software Autodesk® Navisworks® Manage, agregue a sus habilkdades y capacdad crealiva una
herramienta que le permitira expresar sus ideas tal como Usted las concibe y sin limitaciones.

de revision de proyectos para los profesionales AEC

1 . 1814 i { , bril fesi 3 i
N a‘"sworks. Yevision de modelos 3D’ El software Autodesk Navisworks Manage, brinda gran ayuda a los profesionales de las dreas de arquitectura,

ingenieria y construccion a revisar sus datos y modelos integrados de forma holistica y obtener un mejor control

coordinacion y deteccion de conflictos [EEESSSAIENRRRp—"

2. Lineamientos para los procesos de la Gestion Documental

La gestion de documentos en la Edeso se regira por los principios y los lineamientos de
la gestion documental, basados en los ocho procesos de la gestion documental, y para
ello se deberan de tener presente todos los instrumentos archivisticos con que cuente la
entidad.

>

YV V V VY

>

Plan Institucional de Archivos 2024 - 2027
Programa de Gestion Documental 2024-2027
Cuadro de Clasificacion Documental

Tabla de Retencion Documental

Inventarios Documentales

Tabla de Control de Acceso a los documentos

Ademas, aportan a la planeacion estratégica de la Gestidbn Documental, las siguientes
herramientas:

>

>
>
>
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Plan Estratégico Institucional
Plan de Accion Anual

Plan Institucional de Capacitacion
Sistema Integrado de Gestion
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2.1 Planeacion de documentos

La creacion de los documentos de la Edeso debe estar precedida del andlisis legal,
funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a
facilitar su gestion. El resultado de dicho analisis determinara si debe crearse o no un
documento.

Objeto: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracion
de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios vy
documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de
gestion documental.

Alcance

Inicia desde la planeacion técnica y generacion de los documentos e inclusién de estos
como parte de la gestion documental institucional y en el Sistema de Gestidon de la
Calidad, hasta la valoracion de los mismos.
Politicas del proceso

1. Los documentos que se crean en la Edeso deben partir del andlisis contextual

administrativo, juridico y legal en el que actia la empresa, ademas de estar
relacionados con los procesos estratégicos, misionales y de apoyo, esto con el
objeto de identificar la necesidad de crearlos y conservarlos a partir del estudio de
criterios que asi lo determinen.

2. Todos los tipos de documentos que se crean deben de evidenciar y responder al
manual de funciones cada dependencia y cargo segun las funciones y propdésitos
establecidos en él.

3. Cuando se determina la creacion de una nueva tipologia documental, estos
deberan ser aprobados desde el Sistema de Gestion de la Calidad codificandolos
e ingresandolos a los respectivos procesos, y a su vez deberan ser reportados al
grupo de Gestibn Documental para su verificacion e inclusion en los Cuadros de
Clasificacion Documental y Tablas de Retencion Documental con su respectiva
valoracion con el animo de determinar sus valores primarios y secundarios.

4. Solo la Subgerencia Administrativa y financiera a través de la oficina de Gestion
Documental, son los responsables de liderar la construccién de los instrumentos
archivisticos que sirvan de apoyo para la planeacion técnica de los documentos y
Su respectiva valoracion.

5. Los Instrumentos Archivisticos deben ser actualizados de manera oportuna segun
los motivos expresados en la normatividad colombiana o cuando la empresa asi
lo determine como método para fortalecer la gestion documental.
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Lineamientos y documentos del proceso
e Plan Institucional de Archivos 2024 - 2027
e Politica de Gestion Documental.
e Tablas de Retencién Documental.
e Cuadro de Clasificaciéon Documental para TRD primera version.

e Mapa de procesos y procedimientos.

Actividades por desarrollar:

e Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion Documental con sus dos
componentes.

e Mantener el registro de los activos de la informacién
e Actualizar y controlar la aplicacion de los instrumentos archivisticos

e Definir los mecanismos que permitan la integracion de los documentos fisicos y
electrénicos, asi como el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos, conforme a lo dispuesto en la TRD de la Edeso

e Normalizar los procedimientos de digitalizacion acorde con los lineamientos dados
por el AGN y los estandares de buenas practicas

2.2 PRODUCCION E INGRESO DE DOCUMENTOS

Objeto: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion
o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en
gue actla y los resultados esperados.

Alcance

Continuar con el establecimiento, unificacion y pautas para la produccion hasta la
recepcion de los documentos de archivo en cualquier soporte en la Edeso.

Politicas del proceso

1. Todas las dependencias de la Edeso deberan elaborar las comunicaciones
oficiales con base en los criterios definidos en el instructivo de produccion de
documental.

2. Los documentos elaborados por las dependencias de la Edeso como los
documentos e informes técnicos que son productos de contratos con proveedores

deberan estar acordes con criterios definidos en el Manual de Identidad de Marca
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establecido por el area de Comunicaciones de la Empresa.

3. Las comunicaciones oficiales deberan ser firmadas por la Gerencia, la Secretaria
General, las Subgerencias y funcionados vinculados que cuenten con la respectiva
autorizacion.

4. Los documentos deben ser producidos segun lo estipulado en las Tablas de
Retencion Documental por cada una de las dependencias productoras, ya que
este instrumento evidencia las agrupaciones documentales responsabilidad de
cada una de las areas.

5. Los documentos deberan presentar en su estructura, el codigo de la oficina
productora, la serie y subserie documental al cual pertenece el tipo de documento
generado, esto con base a lo estipulado en la TRD.

6. Todos los documentos que se generen en las diferentes areas funcionales de la
Edeso deben ser elaborados en las plantillas y/o formatos que sean disefiados y
establecidos para los diferentes tramites y que se encuentren controlados desde
el Sistema de Gestion de la Calidad.

7. Antes de imprimir documentos, se debera analizar si el documento debe
imprimirse por cuestiones de firmas que den legalidad a este, en caso contrario,
es decir, que no se requiera estar impreso para servir como prueba, se dejara en
soporte electrénico guardandose en un formato como el PDF/A que impida su
alteracion.

8. En las unidades documentales deben estar archivados los documentos en su
version definitiva con su respectiva firma en caso de requerirla para darle
autenticidad al documento.

9. Para la generaciéon de nuevas formas, formularios y documentos electrénicos, se
debe cumplir con las politicas establecidas en los programas especificos de
Normalizacién de formas y formularios electronicos y en el programa especifico de
gestion de documentos electronicos.

10.Todos los funcionarios de la Edeso, asi como los contratistas de apoyo a la gestién
y el personal que hace parte de la ejecucion de los proyectos y las obras, deberan
garantizar que las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y los
derechos de peticion, ingresen por la oficina de Gestion Documental para su
respectiva radicacion.

11.Tanto los funcionarios como los contratistas de apoyo a la gestion que prestan sus
servicios a la Edeso elaboraran las respuestas a las PQRSD vy los derechos de
peticibn de manera respetuosa y en el tiempo oportuno de acuerdo a la
normatividad vigente.

12.Los documentos en soporte papel deben ser impresos utilizando cartuchos
originales, ademas se evitara emplear impresion de matriz de punto para los
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documentos que segun las Tablas de Retencion Documental son de conservacion
permanente.

13.Para la firma de los documentos en soporte papel, en especial para aquellos que
segun las Tablas de Retencién Documental serdn de conservacion permanente o
presentan un tiempo de retencion mayor de 10 afios, esta prohibido el uso de
micropuntas o esferos de tinta humeda, esto con el fin de garantizar la
conservacion del documento y la estabilidad de la informacién registrada en los
soportes.

14.EIl soporte papel que se utilice, en especial para los documentos que segun las
TRD son de conservacion permanente debido a sus valores secundarios, debe ser
gramaje 75y 90 g/m2, libre de acido de acuerdo con las recomendaciones de la
Norma Técnica Colombiana 4436.

15.Solo esta autorizada la oficina de Gestion Documental para la recepcion, revision,
radicacion y registro de las comunicaciones oficiales, por lo cual esta prohibido
que los funcionarios y/o contratistas de apoyo a la gestion recepcionen
comunicaciones oficiales de manera directa, en caso de que esta situacion se
presente, dicho funcionario podria acarrear la apertura de un proceso disciplinario.

16.Cuando se reciben PQRSDF o derechos de peticion a través de los correos
electronicos y redes sociales dispuestos por la Edeso o a través del formulario
electrénico que se encuentra publicado en la pagina web, estos se podran imprimir
para su radicacién hasta cuanto la entidad no cuente con las condiciones
tecnoldgicas para controlar su radicacion electrénica (sin necesidad de imprimir),
la respuesta sera radicada en la oficina de gestion documental y se adjuntara al
correo electronico (mediante el cual se responde) en caso que este sea el medio
de respuesta. En todo caso, si se llegara a imprimir el correo con la PQRSDF o el
derecho de peticion, la Edeso a través del grupo de sistemas y el apoyo de la
oficina de Gestion Documental debe garantizar la conservacion del correo
electréonico con el que se recepcion6 la comunicacién toda vez que este es el
soporte original.

17.Las comunicaciones internas (entre dependencias) no deben imprimirse, ya que
siempre y cuando la comunicacion se realice mediante correos electrénicos con
direccién @edeso.gov.co estos adquieran validez juridica y probatoria.

18.La produccion de documentos a través de correos electronicos relacionados con
las funciones y actividades de la Edeso, en especial aquellos que son evidencia
del desarrollo de proyectos y contratos, deberan ser por medio de cuentas
@edeso.gov.co tanto para aquellos que son producidos por personal vinculado
como por el personal contratista que apoya el desarrollo de la mision de la
empresa.

19.De manera transversal a todas las dependencias de la Edeso y con apoyo del
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grupo de Gestion Documental, se debera implementar el procedimiento de Gestion
de la Informacion documentada perteneciente al proceso de Mejora continua, el
cual es liderado por el grupo de Gestidon de la Seguridad, procedimiento que esta
enfocado en describir la estructura, metodologia y parametros para gestionar la
informacion de la organizacion.

Lineamientos y documentos del proceso
1. Procedimiento Administracion Documental: Actividad de Produccion documental
Procedimiento de PQRSDF
Politica de Gestion Documental de la Edeso.
Tabla de Retencion Documental v1.
Cuadro de Clasificacion Documental
Manual Institucional de comunicaciones.
Manual de Identidad de Marca

Procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad

© © N o g k~ Wb

Instructivo de Produccion Documental

10.Instructivo de Recepcion Documental

11.Programa especifico de Gestion de Documentos electrénicos
12.Programa especifico de normalizacion de formas y formularios electronicos

13.Programas especificos de documentos vitales y esenciales

Actividades por desarrollar:

1. Asignacién de metadatos minimos de los documentos de archivo (contenido,
estructura y contexto) que deben ser vinculados para el ciclo vital de los
documentos.

2. Aplicacion de la politica de cero papel, haciendo uso adecuado de la reproduccién
de documentos con el fin de reducir los costos derivados de su produccién.

3. Disponer de los dispositivos tecnolégicos destinados al Archivo Central para la
digitalizacién de documentos

2.3 GESTION Y TRAMITE
Objeto: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a
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un tramite, la distribucidon incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta
de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el
documento hasta la resolucion de los asuntos.

Alcance

Inicia con el registro de la comunicacion oficial en el Sistema de Gestion
Documental de la Edeso, su distribucion interna y externa, el seguimiento y
trazabilidad a la resolucién de los tramites, hasta el acceso, consultay préstamo
de los documentos por las partes interesadas.

Politicas del proceso

1. Todas las comunicaciones externas que se envian deben ser entregadas
en primera instancia en la oficina de Gestion Documental para su
digitalizacion, radicacion y registro en el sistema de gestion de documental.
En caso de que la comunicacibn a enviar no cumpla con las
especificaciones establecidas para la elaboracion de los documentos, esta
sera devuelta para su correccion.

2. En ningdn caso se aceptaran fotocopias como originales de las
comunicaciones a enviar, ni tampoco se aceptaran originales y copias en
papel reciclado.

3. Las comunicaciones oficiales que se radiquen en el sistema de Gestidn
Documental seran registradas con base en la estructura del Cuadro de
Clasificacion Documental de las Tablas de Retencion Documental, para lo
cual el sistema debera permanecer parametrizado con las series, subseries
y unidades documentales con su respectiva codificacion.

4. La dependencias sera las responsables de la distribuciéon de las
comunicaciones externas, en el caso de hacer uso de mensajeria
especializada, seran las dependencias las encargadas de verificar en los
sistemas dispuestos por el proveedor de mensajeria el estado de la entrega
y Si se presentan inconvenientes se debera informar a la oficina de Gestion
Documental para estar al tanto en caso que se reciba la devolucion,
aclarando que la devolucion sera responsabilidad de solucionarla la oficina
encargada del tramite.

5. Tomando como partida que todos los documentos que se administran en la
Edeso son de caracter publico a excepciones de los que por ley son de

acceso restringido y/o clasificado, para las consultas de los documentos que
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se realizan en los archivos de gestién sera responsabilidad del jefe de la
oficina quien debera implementar los mecanismos para controlar y llevar
seguimiento de los documentos consultados y prestados utilizando las
herramientas que se brinden desde la oficina de Gestion Documental y que
estan dispuestos como formatos comunes en la plataforma del SIG. Para el
caso de las consultas de los documentos custodiados en el Archivo Central,
éstas seran atendidas en las instalaciones de esta oficina haciendo uso de
herramientas que registren y controlen las consultas y préstamos. En todo
caso, NO se podran prestar unidades documentales o tipos documentales
para consulta por fuera de las instalaciones de la oficina de Gestion
Documental, en caso de que la unidad documental deber ser consultada por
fuera de la oficina de Gestion Documental, deberd ser autorizado por la
Subgerencia Administrativa y Financiera.

6. Cuando el interesado en la consulta desea que se le expidan copias o
fotocopias, el responsable de la oficina del Archivo de Gestion u oficina de
Gestion Documental debera autorizarlas teniendo presente que dicha
informacion no tenga caracter reservado segun la Constituciéon Politica de
Colombiay las Tablas de Control de Acceso a los documentos implementado
por la Edeso y las demas leyes, para el suministro de las fotocopias se
debera entonces tener en cuenta un acto administrativo que establece sus
valores.

7. En los casos que las autoridades de inspeccién, vigilancia y control
requieran un documento original que servira como prueba, estos deberan
realizar la solicitud formalmente, para lo cual se tendra que reemplazar por
una copia para retirar el original el cual estara en calidad de préstamo, pero
ademas se tendra que adjuntar la solicitud del ente de control junto con la
copia.

8. Las respuestas a las diferentes consultas realizadas a la Edeso se
responderan teniendo como principio el respeto a la proteccién de los datos
personales conforme a lo establecido en la normatividad colombianay en el
Manual de Politicas y procedimientos de proteccion de datos personales de
la empresa.

9. Cada Archivo de Gestion es responsable por controlar los tiempos de
respuesta de las comunicaciones oficiales que requieren resolucién de
tramites, pero deberan garantizar la respuesta en los tiempos establecidos
por la ley, para lo cual deberan verificar la herramienta dispuesta en el Drive
de la Edeso, la cual es disefiada y controlada por el grupo de Gestién de
seguridad.
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10.En el sistema de informacion de Gestion Documental que utilice la Edeso
para la gestion de las comunicaciones oficiales y el control de las PQRSD,
se debera tipificar los tipos de tramites con sus correspondientes tiempos de
respuestas, lo cual deberd estar permanentemente actualizado con
base en cambios administrativos internos o los que se crean por alguna
normatividad, para asi la oficina de Gestibn Documental y el grupo de
Gestion de Seguridad elaboraran los reportes sobre el cumplimento de los
tiempos de las PQRSD.

11.Cuando sea retirada una unidad documental de su respectiva unidad de
conservacion, se debera dejar en su lugar un testigo o afuera que indique
en donde se halla dichos documentos.

12.La atencién en las consultas de los documentos por parte de los interesados
serd respondida de acuerdo con las condiciones de nivel de acceso
estipuladas en la Tabla de Control de Acceso a los Documentos.

13.Cuando los usuarios externos requieran informacién que reposa en el
Archivo Central de la Edeso, deberan efectuar su solicitud debidamente
fundamentada con base en los mecanismos sea de manera fisica o
electronica. En el caso que la solicitud sea para requerir copia de un
documento, igual debera elevar por escrito la respectiva solicitud.

14.Para los casos que se requieran para consulta documentos que por razones
de conservacion se debe restringir su acceso, se debera implementar las
politicas y estrategias contempladas en el programa especifico de
reprografia con el fin de garantizar el acceso a la informacioén al ciudadano
a través de medios diferentes al soporte original y si es del caso, se debera
certificar la autenticidad del documento.

Lineamientos y documentos del proceso

e Procedimiento de Administracion Documental: Actividad de Gestidn
y Tramite

e Procedimiento de Atenciéon PQRSF

e Mapa de procesos, procedimientos y flujos documentales del SGC.

e Tablas de Retencion Documental.

e Tablas de Control de Acceso a los documentos.

e Manual de uso Médulo Radicacion Saimyr

¢ Manual de politicas y procedimientos de proteccion de datos personales.

e Programa Especifico de Reprografia
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e Programa Especifico de Normalizacion de Formas vy
Formularios electronicos.

Actividades por desarrollar

e Elaborar un Reglamento Interno de Archivo.
e Implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo

e Adquirir o desarrollar flujos de trabajo electrénicos.

2.4 ORGANIZACION DOMUMENTAL

Objeto: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

Alcance

Inicia con la clasificacién del documento de archivo en cualquier soporte en la respectiva
serie, subserie y unidad documental, para su posterior ordenaciéon y finalmente su
descripcion en los instrumentos respectivos.

Politicas del proceso

1. El Cuadro de Clasificacién Documental es el instrumento archivistico base para la
adecuada organizacion de los documentos de archivo de la Edeso, toda vez que
establece la estructura documental para la clasificacion de los documentos.

2. Todos los funcionarios y contratistas de apoyo a la gestion de la Edeso deben velar
por que la organizacion de los documentos esté acorde con el Cuadro de
Clasificacion Documental y las Tabla de Retencion Documental de su respectiva
area funcional.

3. Todas las dependencias de la Edeso deben garantizar con base en las TRD la
conformacion, organizacién, conservacion, preservacion, control y seguimiento de
los documentos de los archivos de gestion, donde se denote la aplicacion de los
principios de orden original, principio de procedencia, vinculo archivistico y su
respectiva integridad, tomando en cuenta que se respete el ciclo de vida
documental y la normatividad colombiana en materia de archivos.

4. Todas las dependencias de la Edeso deberan incluir en sus planes de compras y
presupuestos, los insumos que se requieran para mantener su archivo en
adecuadas condiciones de organizacion y conservacion.

5. Cada uno de los jefes de las dependencias, asi como de los grupos de trabajo,
seran los responsables de la organizacion, conservacion, preservacion y custodia,
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asi como de las consultas de los archivos de gestibn de su respectiva
dependencia, tal cual esta reglamentado en la Ley 594 de 2000.

6. Con base en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000, todo servidor publico o
contratista una vez se retire de la entidad no podra tomar como suyos los
documentos o archivos algunos so pena de incurrir en una falta que va en contra del
patrimonio documental de la empresa, municipio y de la nacion, ademas de un
presunto delito, por lo cual estan en la obligacidbn de organizar y entregar los
documentos de archivo debidamente inventariados ya sea al responsable
asignado en el archivo de gestion o a la oficina de Gestibn Documental, lo anterior
tomando en cuenta que los documentos que la Edeso ha producido y los que se
produciran son propiedad de la misma entidad y del municipio de Rionegro al ser
una entidad descentralizada pero de nivel territorial, por tanto son considerados
bienes del estado.

7. En ningln caso es aceptable la pérdida de unidades documentales simples o
expedientes originales, cada una de las dependencias, oficinas y grupos de trabajo
son responsables de la custodia de sus documentos en soporte original, por tanto,
en caso de pérdida de estos, deberdn hacer saber al respectivo subgerente de
quien depende, ademas notificar al Subgerente Administrativo y financiero y a la
oficina de Gestion Documental, estos ultimos notificaran el procedimiento que
deben seguir.

8. Todas las unidades documentales tipo expediente, deberan contar con la hoja de
control al inicio, la cual debera ser diligenciada desde los archivos de gestion, esto
en cumplimiento del “acuerdo unico 001 de 2024, de la gestion archivistica,
Articulo 4.3.1.8. Criterios para la organizacion de las unidades documentales en
sus diferentes soportes fisicos o formatos electrénicos”

9. Todas las unidades documentales simples o expedientes deberan ser foliadas con

lapiz en la parte superior derecha segun el sentido de lectura del texto, por tanto,
en el Archivo Central no debera custodiar unidades documentales que no se
encuentren correctamente foliadas.

10. El instrumento archivistico definido para la descripcién documental en la Edeso es
el FUID “Formato Unico de Inventario Documental” tanto para los Archivos de
Gestidn, Archivo Central como para el Archivo Historico (cuando este se forme),
con base en el acuerdo Unico 001 de 2024, de la gestion archivistica.

11.Al ser el Cuadro de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencién
Documental los instrumentos archivisticos bases para la organizaciéon documental
de la Edeso, se debera garantizar su constante actualizacion cada vez que se
presenten los motivos establecidos en el acuerdo Unico 001 de 2024, de la gestion
archivistica, capitulo 1, seccion 1, y por ende se debera realizar de manera
prioritaria capacitaciones al personal de la empresa relacionado con el manejo de
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los documentos para que estos apliquen los cambios que presenten los
instrumentos actualizados.

12.En el Archivo Central, los documentos deberan estar organizados aplicandose la
version de la TRD a la que pertenecen, reflejandose asi la aplicabilidad del
principio de procedencia, de igual manera los documentos generados antes de la
primera version de la TRD deberan estar organizados con base en las Tablas de
Valoracion Documental.

13.La oficina de Gestion Documental de la Edeso velara por la organizacion de los
documentos con base en los instrumentos archivisticos dispuestos para tal fin,
mediante seguimiento y control a través de visitas de inspeccion a los Archivos de
Gestidon con el apoyo de la oficina de Control Interno y el grupo de trabajo de
Gestion de la Calidad, con el propésito de verificar que se estén aplicando
adecuadamente la organizacion de los documentos.

14.Los documentos electronicos almacenados en equipos de cémputo y correos
electronicos deberan organizarse con base en la estructura del Cuadro de
Clasificacion Documental y la Tabla de Retencién Documental, de tal manera que
se facilite la consulta y recuperacion en los discos duros que sirven como copias
de seguridad.

15.Todos los expedientes deberan estar integrados en su totalidad por los
documentos que evidencian el desarrollo de los tramites, incluyendo los
expedientes de los proyectos y en especial los expedientes contractuales y
deberan contener los documentos pertenecientes a la etapa previa, precontractual,
contractual, ejecucion y liquidacion, acompafiados de sus respectivas hojas de
control y con base en el acuerdo Unico 001 de 2024, de la gestion archivistica.

16.Los expedientes de los proyectos deberan estar organizados segun las tipologias
documentales estipuladas en las TRD, y al finalizar o cerrarse un proyecto, el
altimo documento con el que se cierre dicho expediente debera relacionar todos
los tipos de contratos y sus numeros con los que se ejecuto el proyecto.

17.Las Unidades de Conservacion para la organizacion de los documentos de archivo
en soportes fisicos en los archivos de gestién, archivo central y Archivo Histoérico
(cuando este se forme) solo podran ser cajas y carpetas que cumplan con los
estandares de la Norma Técnica Colombiana 5397. En cumplimiento del acuerdo
acuerdo unico 001 de 2024, de la gestion archivistica.

18.Los informes técnicos, estudios o documentos técnicos resultados de un proyecto
0 contrato que sean parte de una serie 0 subserie documental especifica dentro
del Cuadro Clasificacion Documental, debera ser retirado del expediente del
contrato o proyecto para ser archivado en la serie correspondiente, en todo caso,
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se debera dejar una referencia cruzada en el expediente de donde se retir0
indicandose el motivo de retiro, dicha referencia cruzada debera ser foliada.

19.Los documentos especiales o en soportes no convencionales como el papel,
deberan ser retirados de los expedientes en papel y se ubicaran en unidades de
conservacion aptas para su almacenamiento. De igual forma, para esta politica
debera aplicarse las directrices del Programa Especifico de Documentos
Especiales.

Lineamientos y documentos del proceso
e Procedimiento de Administracion Documental: Actividad de Organizacién
Documental.
e Cuadro de Clasificacion Documental
e Tabla de Retencion Documental.
¢ Instructivo de aplicacién de Tabla de Retencion Documental.
e Programa especifico de Gestion Documentos Electronicos
e Programa Especifico de Documentos vitales o esenciales.
e Programa especifico de Archivos Descentralizados
e Programa Especifico de Reprografia.
e Programa especifico de Documentos Especiales.
e Formatos del proceso de Gestidbn Documental.

Actividades por desarrollar:
e Organizar los Archivos de Gestibn con base en las Tablas de Retencion
Documental.
e Mantener actualizados los inventarios documentales tanto de los archivos de
gestion, como del Archivo Central.
e Organizar los documentos electronicos con base en el Cuadro de Clasificacion
Documental de las Tablas de Retencion Documental.

2.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Objeto: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del
formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos
técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.
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Alcance

Inicia con la elaboracién del plan o cronograma de transferencias por la oficina de Gestion
Documental, la identificacion por parte de las dependencias de los documentos que han
perdido el tramite para su remision al archivo central, la recepcion y verificacion de los
documentos recibidos, para luego custodiarlos, hasta las transferencias desde el Archivo
Central al Archivo Histérico segun los tiempos de retencidén en las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracién Documental.

Politicas del proceso

1. Todas las dependencias de la Edeso deberan preparar los documentos a trasferir
al Archivo Central segun las Series, subseries y unidades documentales que de
acuerdo a las Tablas de Retencion Documental han finalizado su trdmite y por
ende cumplido el tiempo de retencion en los archivos de gestion.

2. La oficina de Gestiébn Documental impartira capacitaciones y asesorias técnicas
para el acompafiamiento en las transferencias documentales primarias desde los
archivos de gestion al Archivo Central.

3. La oficina de Gestidbn Documental recepcionara, revisara y hara el respectivo
cotejo entre el inventario documental entregado por el Archivo de Gestion,
verificando la concordancia de lo relacionado en el FUID con lo entregado, de ser
coherente lo registrado en el inventario con la documentacion fisica recibida, el
responsable de la oficina de Gestion Documental firmara el inventario en el lugar
correspondiente en el documento, en caso contrario, Si Se encontraran
inconsistencias se informara oportunamente a la respectiva dependencia a través
de correo electrénico institucional sobre el hallazgo para que se lleven a cabo las
correcciones del caso. En todo caso, la oficina de Gestion Documental solo recibira
las transferencias documentales que cumplan con todas las especificaciones
definidas previamente.

4. La oficina de Gestion Documental definird un plan o cronograma de transferencias
documentales el cual deberd ser presentando ante el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su revision y aprobacion. El seguimiento e
implementacion de este plan o cronograma estara en cabeza de la Subgerencia
Administrativa y Financiera a través de la oficina de Gestion Documental.

5. Para el caso de los documentos electronicos de archivo, en especial los que se
hallan en sistemas de informacion con los que cuenta la Edeso para su gestion
administrativa, y que su tiempo de retencion se encuentran estipulados en las
Tablas de Retencion Documental, el &rea de sistemas con el apoyo de la oficina
de Gestion Documental establecera politicas de emulacion y migracion de la
informacion electronica en concordancia con el Plan de Preservacion Digital del
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Sistema Integrado de Conservacion Documental (un vez la entidad lo haya
generado), al igual que garantizara la transferencias de los respectivos metadatos.

6. Para el caso de las transferencias secundarias, es decir, del Archivo Central al
Archivo Historico, se debera realizar con base en las TRD en sus diferentes
versiones, ademas se debera aplicar las Tablas de Valoracion Documental (una
vez estén elaboradas) para el periodo administrativo identificado ellas. De igual
manera, la transferencia secundaria debera estar acompafiada del Inventario
Documental.

7. Para los documentos como planos o que se encuentran en unidades de
almacenamientos como CDs o USB, estos deberan transferirse a la oficina de
Gestidon Documental por fuera del expediente al que pertenecen, pero debera
dejarse una referencia cruzada dicho expediente ademéas de registrarse en el
campo de notas del FUID la existencia de la referencia cruzada.

Lineamientos y documentos del proceso

e Procedimiento de Administracion Documental: Actividad de Transferencia
Documental.

e Tabla de Retencion Documental.

e Cuadro de Clasificacion Documental.

e Plan o Cronograma de Transferencia Documental.

e Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos.

e Formatos de Gestion Documental.

Actividades por desarrollar:

e Aplicar las directrices y los procedimientos sefalados por el AGN para la
realizacion de las transferencias primarias y secundarias, de conformidad con los
tiempos establecidos en la TRD

e Verificar la aplicacion de los procesos de clasificacion y ordenacion de los
expedientes, asi como las condiciones adecuadas de empaque, embalaje para el
traslado y entrega formal de las transferencias documentales mediante el
inventario firmado por las personas que intervienen en el proceso.

¢ Incluir en la transferencia los metadatos que faciliten la posterior recuperacion de
los documentos fisicos y electronicos de las series documentales transferidas al
archivo central en soporte fisico o en soporte electrénico en el SGDEA.
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2.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Objeto: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en
las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental.7

Alcance

Inicia con la identificacion de los documentos de archivo que han perdido sus valores
primarios y poseen o no valores secundarios, hasta la aplicacion de la disposicion final
establecida en las TRD y TVD para los documentos en cualquier soporte.

Politicas del proceso

1. Ladisposicion final de los documentos estara siempre contemplada en la columna
“Disposicion Final” de las TRD en sus diferentes versiones como en las TVD
(cuando la entidad las elabore), en el caso que se hallen documentos los cuales
no se tiene estipulada la disposicion final en la TRD se notificara inmediatamente
a la oficina de Gestion Documental para analizar el caso, para lo cual la opcion
recomendable serd la actualizacion de los instrumentos archivisticos.

2. En ningun caso los Archivos de Gestién podran hacer eliminacion de los
documentos sin una previa aprobacion por parte del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio asi en la TRD esté estipulada la eliminacién desde el
Archivo de Gestion.

3. La conservacion Total se aplicara a aquellos documentos que tienen valores para
la historia, la cultura, la ciencia y la investigacion, teniendo en cuenta disposiciones
legales que asi lo determinen o lo que a partir de un analisis exhaustivo por su
contenido dan informacion sobre el origen, desarrollo, procedimientos, politicas,
acontecimientos, hechos y costumbres de la Edeso, sirviendo como testimonio
para futuras investigaciones.

4. Solo la oficina de Gestibn Documental es la Unica responsable de aplicar la
disposicion final contemplada para los documentos tanto en las TRD como en las
TVD, quién estara en la capacidad administrativa, técnica y humana para realizar
bien sea la Conservacion Total (CT), la Eliminacién (E), la aplicacién de un Medio
Tecnolbgico (MT) o la seleccién documental (S).

5. Cuando a una serie o subserie documental se ha definido como disposicion final
la Conservacién Total, se debera aplicar una técnica de reprografia en un Medio
Tecnologico como la digitalizacion que facilite la consulta del documento por dicho
medio, de tal manera que se ayude a la conservacion del soporte original para
evitar la manipulacion del soporte fisico.

6. Para los documentos que han sido el resultado de la aplicacion de la disposicion
final de “Seleccion”, seran al igual que los documentos de Conservacion Total,
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llevados a un Medio Tecnoldgico que sirva como técnica de reprografia y que
facilite su consulta evitando entonces la manipulacion fisica del soporte original,
ayudando asi a la conservacion documental.

7. En ningdn caso para los documentos de Conservacion Total que sean
digitalizados, se podran eliminar el soporte original, esto con base en la Ley 594
de 2000.

8. Cuando se vaya a aplicar la disposicion final de “Eliminacion”, se tendra que llevar
a cabo las siguientes actividades:

8.1La oficina de Gestion Documental presentard al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio el inventario de las series, subseries y unidades documentales objeto
de eliminacién para su aprobacion.

8.2Una vez haya sido aprobada la propuesta del inventario de los documentos a
eliminar, se deberd publicar dichos inventarios en la pagina web
www.edeso.gov.co por un periodo de 30 dias.

8.3 Si no se reciben observaciones sobre la documentacion objeto de eliminacion, se
procedera a realizar la eliminaciéon de los documentos mediante la técnica de
picado para los documentos en soporte fisico.

Lineamientos y documentos del proceso

e Procedimiento de Administracion Documental: Actividad de Disposicion final de
Documentos.

e Procedimiento de Administraciobn Documental: Actividad de Valoracion
Documental.

e Tablas de Retencion Documental.
¢ Instructivo aplicacién de TRD.

e Programa Especifico de Reprografia

Actividades por desarrollar:
e Elaborar un protocolo de Digitalizacion Documental

e Aplicar la decisién resultante de la disposicion final establecida en la TRD, TVD,
apoyandose en procedimientos documentados para normalizar y formalizar estas
actividades.

¢ Definir un procedimiento que garantice la destruccidén segura y adecuada de los
documentos fisicos y electrénicos.
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http://www.edeso.gov.co/

e Garantizar la publicacion de los inventarios de documentos eliminados en el sitio
web.

2.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Objeto: 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.8

Alcance

Se aplican de forma permanente y constante actividades, estrategias y acciones de
preservacion y conservacion a los documentos de archivo producidos o recibidos por la
Edeso, tanto en los Archivos de Gestion, Archivo Central y en el Archivo Histérico.

Politicas del proceso

1. Se deben implementar actividades, estrategias y acciones de preservacion y
conservacion de cualquier tipo de informacién, que tengan como finalidad la
garantia de la conservacion y preservacion, sin importar el medio o la tecnologia
con el cual se haya generado los documentos, de tal manera que se mantenga los
atributos de unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad,
accesibilidad (segun el decreto 1080 de 2015) de toda la documentacion que se
produce como la que se recibe a través del tiempo que esta permanezca vigente
hasta la aplicacion de la disposicion final que se halla registrada en las TRD y en
las TVD cuando estas se elaboren.

2. La conservacion y preservacion de los documentos de archivo sera minimo por el
tiempo establecido en las TRD y las TVD (una vez estas se elaboren)
independiente del medio utilizado.

3. El area de Sistemas en conjunto con la oficina de Gestibn Documental, deberan a
la luz de la normatividad colombiana expedida por el Archivo General de la Nacién
y el Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, velar
que los sistemas de informacion que posea la Edeso ypara los que se vayan a
adquirir, garanticen la autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservacién
a largo plazo de los documentos de archivo que segun las Tablas de Retencion
Documental en sus diferentes versiones estipulen su necesidad por sus valores
administrativos, legales, juridicos, contables, fiscales, historicos, culturales,
cientificos e investigativos, por lo tanto que ademas se facilite para estos
documentos la disponibilidad, legibilidad e interpretacion, sin estar dependientes
de las tecnologias que se usen para la creacion y almacenamiento de los
documentos, teniendo presente el principio orientador de Neutralidad tecnolégica
contemplado en la ley 527 de 1999 y el decreto 1080 de 2015.
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4. En caso de desastres naturales o causados por el ser humano, se debera
implementar estrategias, actividades y acciones que ayuden a la salvaguarda de
los documentos, como responsabilidad no solo de la oficina de Gestion
Documental sino también de todas las dependencias.

5. Las condiciones técnicas en cuanto a espacios locativos deberan cumplir con las
condiciones minimas de infraestructura y dotados con los elementos necesarios
que garanticen la conservacion de la documentacién, en concordancia con el
acuerdo 001 de 2024 expedido por el Archivo General de la Nacién, por tanto,
seran los jefes de las dependencias los encargados de velar porque se cumplan
con las condiciones en las oficinas y areas de trabajo que se encuentran a su
cargo.

6. Todos los Archivos de Gestion de las diferentes dependencias de la Edeso, deben
hacer uso de las unidades de almacenamiento y conservacion adecuadas para los
documentos, como cajas y carpetas de archivo desasificadas, asi como ganchos
plasticos y no uso de ganchos de grapadora para los documentos fisicos y para
los documentos en soportes electrdnicos u 6pticos se mantendran en lugares que
no afecten su estabilidad.

7. En los depdsitos donde se encuentra el Archivo Central como en el que se vaya a
conservar el Archivo Histérico una vez este se forme, se debe hacer medicion
permanente y controlada de las condiciones medioambientales, de tal manera que
se garantice que la temperatura para los documentos en soporte papel se halle
entre 15°c y 20°c y la humedad relativa esté entre 45% y 60% y las demas
especificaciones dadas en el plan de conservacion documental de la entidad.

Lineamientos y documentos del proceso

e Procedimiento de Administracion Documental: Actividad de Preservacion a Largo
Plazo.

e Procedimiento de Administracion Documental: Actividad de Produccion y
recepcion de documentos.

e Tablas de Retencién Documental.

e Programa Especifico de Documentos vitales o esenciales.
e Programa Especifico de Gestion Documental electrénicos.
e Programa Especifico de Documentos Especiales.

e Programa Especifico de Reprografia.

Actividades por desarrollar:
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e Implementar el plan de conservacion documental para los documentos analogos,
considerando los programas, procesos y procedimientos relacionados con la
conservacion preventiva, conservacion y restauracion documentales

e Elaborar el Componente Numero 2 Plan de Preservacion Digital del perteneciente
al Sistema Integrado de Conservacion Documental segun el acuerdo 06 de 2014
expedido por el Archivo General de la Nacion.

e Implementar el plan de preservacion a largo plazo para los documentos
electronicos, considerando las estrategias, procesos Yy procedimientos,
garantizando la autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservacion a largo
plazo de los documentos electrénicos de archivo de acuerdo con las TRD o las
TVD

e Definir los mecanismos para salvaguardar los documentos electronicos de
manipulaciones o alteraciones en la actualizacion, mantenimiento y consulta o por
cualquier falla de funcionamiento del SGDEA

e Establecer los requisitos para la preservacion de los documentos electronicos de
archivo desde el mismo momento de su creacion y verificar el cumplimiento de
estos

e Identificar las necesidades de preservacion a largo plazo de los documentos
electronicos de archivo y determinar los criterios y métodos de conversion
refreshing, emulacién y migracion que permitan prevenir cualquier degradacion o
pérdida de informacién y aseguren el mantenimiento de las caracteristicas de
integridad

2.8 VALORACION

Objeto: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacibn de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con
el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su
destino final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva)

Alcance

Inicia con la planificacién de los documentos de archivo que responden a la ejecucién de
las funciones y actividades de los funcionarios de la entidad, lo cual es permanente y
continuo en el transcurso del ciclo de vida de los documentos, siguiendo con la
identificacion de los valores primarios y secundarios de los documentos segun el contexto
administrativo y juridico de la entidad, hasta la determinacién de la disposicion final de
los documentos.

Politicas del proceso
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1. Los valores primarios y secundarios de los documentos de archivo de la Edeso
son asignados a partir de los criterios establecidos en los procesos de valoracion
documental que se lleven a cabo por el equipo interdisciplinario para tal fin segun
el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, los cuales se veran reflejados y
soportados en las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion
Documental (cuando este ultimo se elabore).

2. Los valores primarios y secundarios que se analicen para los documentos de
archivo de la Edeso seran siempre determinados a partir de un andlisis del
contexto administrativo, legal, funcional, técnico, historico y cultural.

3. En ningun caso los servidores publicos y/o contratistas de apoyo a la gestion de la
Edeso que tengan contacto directo con la manipulacion e implementacion de los
instrumentos archivisticos de Valoracién Documental como lo son las TRD, podran
modificar o alterar la informacion contenida en ellos.

4. Las TRD seran actualizadas cada vez que en la Edeso se presenten los casos
establecidos en el articulo 14 del acuerdo 04 de 2013 y demas normatividad que
se expida sobre el tema por el Archivo General de la Nacion. En todo caso, para
la actualizacion de las TRD sera la oficina de Gestion Documental la responsable
de su coordinacién para lo cual conformara un equipo interdisciplinario y contara
el apoyo del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

5. La determinacion de la disposicion final de los documentos sera basada en los
resultados del analisis e identificacion de los valores primarios y secundarios,
aplicandose “Conservacion Total” para los documentos que posean valores
secundarios, “Eliminacién” para los documentos que después de perder sus
valores primarios no posean valores secundarios, “Seleccién” para los
documentos que a pesar que en su totalidad no tienen valores secundarios amerita
que se conserve una muestra histérica, reproduccion en “Medios Tecnoldgicos”
para aquellos documentos que después de finalizados su valores primarios seran
conservados en el Archivo Historico al poseer valores secundarios y se aplicara
ademas para los documentos que son resultado de la aplicacion de la técnica de
“Seleccion”.

Lineamientos y documentos del proceso

e Procedimiento de Administracion Documental: Actividad de Valoracion
Documental.

e Procedimiento de Administracién Documental: Actividad de Disposicion final de los
documentos.

e Tablas de Retencion Documental en sus diferentes versiones
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e Programa Especifico de Gestion Documental electronicos.

e Programa Especifico de Documentos Especiales.

Actividades por desarrollar

e Analizar la frecuencia de uso y consulta de los documentos y el impacto que pueda
generar en la investigacion sobre la historia y la genealogia institucional como
base para determinar los valores secundarios de los documentos

e Evaluar las caracteristicas de la diplomética documental y las condiciones técnicas
de produccion de los documentos fisicos y electrénicos para decidir su
conservacion total

3. FASESDE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

En la Edeso la dependencia encargada de coordinar la implementacion del Programa de
Gestion Documental sera la Subgerencia Administrativa y financiera a través del Lider de
gestion documental, en coordinacion con la oficina de Control Interno y el responsable
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Este PGD est4 enmarcado en el Plan Institucional de Archivos 2024-2027, para lo cual
las actividades deberan ser incluidas en los planes de accién anual, planes de compras
y los presupuestos anuales de cada dependencia segin sus competencias y roles en las
diferentes fases del PGD v2, para darles asi el debido cumplimiento a dichas actividades
tanto para las que son a corto, mediano y largo plazo.

Para el logro de las actividades por desarrollar en este PGD v2, se establece el
cronograma de implementacién a corto, mediano y largo plazo:

Subgerencia
Administrativa y
Elaborar el Sistema Integrado | Financiera -

2.1 de Conservaciéon Documental
Planeacion de | con sus dos componentes. Oficina de Gestion
Documentos Documental

Mantener el registro de activos | Oficina de Gestion
de la informacién Documental
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Actualizar y controlar la
aplicacién de los instrumentos
archivisticos

Subgerencia
Administrativa y
Financiera -
Oficina de Gestion
Documental

Definir los mecanismos que
permitan la integracion de los
documentos fisicos y
electrénicos, asi como el
modelo de requisitos para la
gestion de documentos
electronicos, conforme a lo
dispuesto en la TRD de la
Edeso

Oficina de Gegtién
Documental - Area
de sistemas

Normalizar los procedimientos
de digitalizacion acorde con
los lineamientos dados por el
AGN vy los estdndares de
buenas préacticas

Oficina de
Gestién
Documental

Asignacion de metadatos
minimos de los documentos
de archivo (contenido,
estructura y contexto) que

Todas las
dependencias

Area de Sistemas

Proarama de Gestién Documental V2 2024-2027

. Oficina de
deben ser vinculados para el i
ciclo vital de los documentos Gestion
Documental
29 Aplicacion de la politica de
ey cero papeles, haciendo uso
Produccidn e |adecuado de la reproduccién | Todas las
ingresode |de documentos con el fin de | dependencias
documentos reducir los C(_)§tos derivados
de su produccién
Subgerencia
Disponer de los dispositivos A_dmlnl_stratlva y
o . Financiera -
tecnolégicos destinados al -
X Oficina de
Archivo Central para Ila -
T Gestion
digitalizacién de documentos
Documental -
Area de sistemas
Elaborar el reglamento Of'c”.”f" de
3 . Gestion
interno de archivo
Documental
Subgerencia
Administrativa y
. Implementar un sistema de Financiera -
2.3 Gestiony | gestion de documentos Oficina de
tramite electrénicos de archivo Gestion
Documental -
Area de sistemas
Oficina de
Adquirir o desarrollar flujos de | Gestion
trabajo electronico Documental -
Area de sistemas
2.4 Organizar los Archivos de Todas las
s Gestion con base en las dependencia -
Organizacion Tablas de Retencion Area de Gestion
Documental | pocumental Documental
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Mantener actualizados los
inventarios documentales
tanto de los archivos de

gestion, como del Archivo

Todas las
dependencia -
Area de Gestion

documentos fisicos y
electrénicos

Central Documental
Organizar los documentos Todas las
electrénicos con base en el dependencia -
Cuadro de Clasificacion Oficina de
Documental de las Tablas de | Gestion
Retencién Documental. Documental
Aplicar las directrices y los
procedimientos sefialados por
el AGN para la realizaciéon de | Oficina de
las transferencias primarias y | Gestion
secundarias, de conformidad | Documental
con los tiempos establecidos
enlaTRD
Verificar la aplicacién de los
procesos de clasificaciéon y
ordenacion de los
expedientes, asi como las
condiciones adecuadas de -
. Oficina de
2.5 empaque, embalaje para el -
Trasfer.encias [Esladoy entrega formal de Sﬁiﬂﬁqnemm
las transferencias
documentales | documentales mediante el
inventario firmado por las
personas que intervienen en
el proceso
Incluir en la transferencia los
metadatos que faciliten la
posterior recuperacion de los | Todas las
documentos fisicos y dependencia -
electronicos de las series Oficina de
documentales transferidas al | Gestion
archivo central en soporte Documental
fisico o en soporte electronico
en el SGDEA
Elaboracién de protocolo de Of'C'F‘f" de
A Gestién
digitalizacién documental
Documental
Aplicar la decision resultante
de la disposicion final
establecida en la TRD, TVD, -
. Oficina de
apoyandose en -
- Gestion
2.6 procedimientos
Documental
Disposicién documentados para
normalizar y formalizar estas
de actividades
documentos | Definir un procedimiento que -
. i Oficina de
garantice la destruccion -
Gestion
segura y adecuada de los
Documental -

Area de sistemas

Garantizar la publicacion de Com!tp de
. . Gestion y
los inventarios de ~
Desempefiio
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documentos eliminados en el
sitio web

2.7
Preservacion
a largo plazo

Implementar el plan de
conservacion documental
para los documentos
analogos, considerando los
programas, procesos y
procedimientos relacionados
con la conservacion
preventiva, conservacion y
restauracion documentales

Oficina de
Gestién
Documental

Elaborar el Componente
Numero 2 Plan de
Preservacion Digital del
perteneciente al Sistema
Integrado de Conservacion
Documental segun el acuerdo
06 de 2014 expedido por el
Archivo General de la Nacion

Oficina de
Gestién
Documental

Implementar el plan de
preservacion a largo plazo
para los documentos
electrénicos, considerando
las estrategias, procesos y
procedimientos, garantizando
la autenticidad, integridad,
confidencialidad y la
conservacion a largo plazo de
los documentos electrénicos
de archivo de acuerdo con las
TRD o las TVD

Todas las
dependencia -
Area de Gestion
Documental

Definir los mecanismos para
salvaguardar los documentos
electrénicos de
manipulaciones o
alteraciones en la
actualizacién, mantenimiento
y consulta o por cualquier
falla de funcionamiento del
SGDEA

Oficina de
Gestién
Documental -
Area de sistemas

Establecer los requisitos para
la preservacion de los
documentos electrénicos de
archivo desde el mismo
momento de su creacion y
verificar el cumplimiento de
estos

Oficina de
Gestién
Documental -
Area de sistemas

Identificar las necesidades de
preservacion a largo plazo de
los documentos electronicos
de archivo y determinar los
criterios y métodos de
conversion refreshing,
emulacion y migracion que
permitan prevenir cualquier
degradacion o pérdida de
informacion y aseguren el

Oficina de
Gestién
Documental -
Area de sistemas
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mantenimiento de las
caracteristicas de integridad

Analizar la frecuencia de uso
y consulta de los documentos
y el impacto que pueda
generar en la investigacion Oficina de
sobre la historia y la Gestién
genealogia institucional como | Documental
base para determinar los
2.8 Valoracion | valores secundarios de los
documental |documentos
Evaluar las caracteristicas de
la diplomética documental y
las condiciones técnicas de Oficina de
produccién de los Gestién
documentos fisicos y Documental
electrénicos para decidir su
conservacion total

llustracion 1Cronograma de implementacion PGD

1. Aspectos Generales
Para el desarrollo del PGD de la Edeso, se establecieron las siguientes fases:
Para el desarrollo del PGD de la Edeso, se establecieron las siguientes fases:

Fase de elaboracioén:

El PGD debera ser actualizado cada vez que sea necesario, tomando como
referencia lo que exija el Archivo General de la Nacion y en concordancia con la
metodologia definida por dicha entidad.

Fase de ejecucién y puesta en marcha:

e Con el apoyo de la oficina de comunicaciones de la Edeso se
desarrollardn estrategias encaminadas a la divulgacion de los
lineamientos establecidos en los procesos técnicos del PGD.

e Encoordinacion con el lider administrativo y de desarrollo organizacional
perteneciente a la Subgerencia Administrativa y Financiera, se
programaran actividades de sensibilizacién y capacitacion sobre el
contenido establecido en el PGD.

Fase de seguimiento:

Con el apoyo de la oficina de Control Interno y el grupo de trabajo del Sistema

de Gestion de la Calidad, se deberan hacer verificaciones y seguimiento
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permanente al cumplimiento de las actividades planteadas en el cronograma,
ademas del cumplimiento de los lineamientos establecidos en este PGD.

FASES DE LA IMPLEMENTACION

— __|
Elaboracién [ Ejecucion _-l Seguimiento r Mejora

« Diagnéstico infegral « Socializacién « Verificacion de actividades

» |dentificacion de « Indicacién de actividades realizadas « Auditorias ala
requerimientos a implicados « Cumplimiento de metas implementacion

« Cronograma « Diserio de instrumentos, establecidas « Acciones correctivas

» Responsables EWCBM*W y demds « Confroles periédicos = Acciones preventivas

« Estrotegios de erramientas que « Informes de avance con
implementacién garanticen la evidencias

« Aprobacion. implementacion « Evaluacién

lustracion 2 Fases de la Implementacion

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Con el fin de fortalecer la Gestion Documental en la Edeso, la Subgerencia
Administrativa y Financiera a través del responsable de Gestion Documental,
han disefiado programas especificos con el propoésito de orientar a los
funcionarios y contratistas de apoyo a la gestién, en lo referente con la
produccion, tratamiento, gestion, control, conservacion y preservacion de los
documentos en diferentes soportes con base a lo establecido por el Archivo
General de la Nacién — AGN.

Dichos programas especificos son:
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4.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y
FORMULARIOS ELECTRONICOS

Objetivo: Establecer los lineamientos para la normalizacion del disefio e
implementacion de formas y formularios electrénicos que sean requeridos por
los procesos administrativos y misionales de la Edeso, controlando asi la
produccion de los documentos en medios electronicos, su forma de
almacenamiento, garantizando su identificacion, clasificacion, ordenacion vy
descripcion mediante metadatos para la recuperacion de los mismos.

Alcance:

Esté orientado a la normalizacion de las formas y formularios definidos para la
atencién de tramites internos y externos buscando establecer criterios de
creacion homogénea de los documentos electronicos de la Edeso.

4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Objetivo: Definir las politicas y lineamientos que permitan identificar,
caracterizar, asegurar los documentos institucionales que ante la ocurrencia de
eventuales siniestros causados por motivos humanos, fisicos y/o biolégicos
deberan ser conservados y preservados por ser vitales para la Edeso para
garantizar su funcionamiento en el tiempo.

Alcance:

Esta orientado a los documentos de archivo que la Edeso produce o recibe en
funcién de sus actividades, los cuales los defini6 como vitales o esenciales y
se garantizara su conservacion para el correcto funcionamiento de la entidad.

4.3PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Objetivo: Establecer las politicas y lineamientos técnicos y funcionales
necesarios para el disefio, gestion, administracion, almacenamiento, consulta,
proteccion y preservacion de los documentos electronicos de la Edeso, en
concordancia con la politica de cero papel y de gobierno en linea y demas
exigencias del Archivo General de la Nacion.

Pagina 58 de 67

Proarama de Gestién Documental V2 2024-2027

ed=so

Erpreso de Dasarcilo Sosteznible




Alcance:

Esta orientado a la definicion de politicas y lineamientos desde la creacion
hasta la disposicion final de los documentos electronicos de archivo en la
Edeso.

4.4PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Objetivo: Establecer las politicas y lineamientos que permitan administrar,
controlar y realizar seguimiento a las condiciones adecuadas archivisticas a los
documentos tanto en soporte fisico como electrénico que se encuentren
almacenados en depdsitos dentro y fuera de la Edeso.

Alcance:

Esta orientado a la administraciéon, control y seguimiento de los depdsitos que
custodian documentos propiedad de la Edeso en sus diferentes fases de
archivo y que ademas dichos depdsitos pueden o no ser propiedad de la
Entidad.

4.5PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Objetivo: Formular politicas y lineamientos en lo relacionado con la aplicacién
de técnicas de digitalizacion, reprografia, captura de informacion en el
transcurso del ciclo de vida de los documentos buscando el beneficio para los
procesos de Gestion Documental de tal manera que se determine el objetivo de
consulta o valor probatorio.

Alcance:

Esta orientado a la definicién de politicas y lineamientos para las actividades
de fotocopiar, imprimir y digitalizar los documentos de la Edeso.

4.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Objetivo: Formular politicas y lineamientos para el adecuado tratamiento de
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los documentos especiales para garantizar su conservacion, consulta y acceso
mediante mecanismos y acciones que deben hacer a los documentos
cartograficos, sonoros, fotograficos, audiovisuales, entre otros, de tal manera
que de acuerdo a sus caracteristicas especiales se garantice su gestion,
organizacion, consulta, conservacion y preservacion a largo plazo.

Alcance:

Esta orientado al tratamiento archivistico que debe hacerse a los documentos
cartograficos, fotogréaficos, sonoros, audiovisuales, entre otros, desde su
produccion hasta su disposicion final.

4.7 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Objetivo: Articular las politicas y lineamientos de los procesos técnicos de
gestion documental con los programas de auditorias llevadas a cabo por la
Secretaria de Gobierno a través del asesor de Control Interno de la Edeso, con
el fin de aunar esfuerzos que permitan crear un autocontrol y consolidacion de
la cultura archivistica en la entidad de tal manera que se facilite la mejora
continua de la Gestion Documental.

Alcance:

Esta orientado a la unificacién del programa de auditoria llevado a cabo por la
oficina de control interno y el grupo de Gestion de la Calidad hasta el
seguimiento y control de las condiciones que deben ser mejoradas o
fortalecidas de los procesos de gestion documental.

4.8 PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Objetivo: Definir capacitaciones en materia de gestion documental que
garantice el funcionamiento adecuado del proceso de Gestion Documental.

Alcance:

Esta orientado a la valoracion, identificacion y definicion de las necesidades de
capacitacién y formacion en materia archivistica y de Gestion Documental en el
Plan Institucional de Capacitacion establecido anualmente por la
Subgerencia Administrativa y Financiera hasta la evaluacion de las

capacidades y habilidades adquiridas de los funcionarios en las actividades de
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formacion.

5. IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
-PGD.

La Empresa de Desarrollo Sostenible del Oriente, -Edeso, implementara el Programa de
Gestion Documental -PGD, el cual se establece dando cumplimiento a la normatividad
archivistica vigente, dispuesta por el Archivo General de la Nacioén y se desarrolla de
manera articulada con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, el Modelo
Estandar de Control de Control Interno MECI, y con los diferentes planes institucionales:
Plan de Accidn Institucional, Plan Anual de Adquisiciones y Compras, Plan Institucional
de Capacitaciones, Plan Institucional de Archivos PINAR y Plan Estratégico de
Tecnologias de Informacion.

Los anteriores planes y sistemas de gestibn se armonizan con la Gestion
Documental en:

e EI cumplimientode requisitos administrativos, legales, normativos y
tecnoldgicos.

e Los procesos, procedimientos y actividades.

e El control de registros y documentos vinculados con las TRD como evidencia de
las actuaciones de la entidad.

e La simplificacion de tramites y uso adecuado del papel.

e Las politicas de racionalizacion de recursos.

e El control, uso y disponibilidad de la informacion.

e Las evidencias documentales y trazabilidad de las actuaciones institucionales.
e La preservacion a largo plazo de la informacion.

e Los principios de eficacia, eficiencia, impacto, transparencia, modernizacion,
oportunidad, economia, orientacién al ciudadano, entre otros.

e La evaluacion, el seguimiento, los indicadores y la medicion.

e La mejora continua.
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6. APROBACION Y PUBLICACION.

Una vez se ha revisado y aprobado por parte del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, el Programa de Gestion Documental - PGD, sera publicado en la pagina
web de la entidad.

7. ANEXOS
6.1 DIAGNOSTICO ARCHIVISTICO INTEGRAL

El diagndstico Archivistico Integral base para la formulacion del presente PGD fue
elaborado con base en los requerimientos estipulados por el Archivo General de la
Nacion, el cual se encuentra bajo la custodia del técnico en Gestibn Documental de la
entidad.

6.2 CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD.
El cronograma de implementacion del PGD se encuentra en el numeral 3 del presente
documento.

6.3 MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos representa graficamente la estructura e interaccion de los procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y evaluacion de la entidad.

Mapas y cartas descriptivas de los procesos

Evaluacién
y Control
(EQ)

Direccionamiento Gestién
Estratégico (DE) Humana (GH) /

/ £

/ i

Gestion / Gestién i
Administracion / Juridica y &
| Financiera(GAF) Gestitin, Disefio y Contractual 8
Estructuracion de (d]a} g

Proyectos (GP) >

— g

Gestion, Ejecucion g

- Supervision e Intervntoria Gestion de la ! 3
Gestion TIC de Proyectos (ESI) Mejora " 5
(mic) Continua (MC) | ¥

Gestién Gestion Social y
Documental Comunicaciones (GSC)
(GD)
. Procesos Estratégicos

@ Procesos Misionales

Evaluacion
Procesos de Apoyo y Control
| Procesos de Evaluacian (€0) 4 e =
lustracion 3 Mapa de procesos
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6.4 PROCEDIMIENTO PQRSDF Y ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

El procedimiento de PARSDF y el procedimiento de administracion documental son un
conjunto de actividades administrativas y técnicas encaminadas a la planificacion,
manejo, organizacion y conservacion de la documentacion generada y recibida por la
Edeso, se encuentran especificadas en el proceso de Gestion Documental establecidos
como actividades dentro del procedimiento de Administracion Documental.

Ver procedimientos los cuales se encuentra publicado en el Sistema de Gestion de la
Calidad.

6.5 PROGRAMAS ESPECIFICOS

La entidad cuenta con los diferentes programas especificos en concordancia con la
actualizacion del presente documento los cuales son:

o Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos.
e Programa de Documentos Vitales o Esenciales

¢ Programa de Gestion de Documentos Electronicos

e Programa de Archivos Descentralizados

e Programa de Reprografia

e Programa de Documentos Especiales

e Programa de Capacitacion

e Programa de Auditoria y Control
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