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INTRODUCCION

La Empresa de Obras Sanitarias de Santa Rosa de Cabal EMPOCABAL E.S.P
- E.I.C.E, elabora la Politica de Gestion Documental en cumplimiento con el
Decreto 1080 de 2015 en el articulo 2.8.2.5.6, el cual establece que las entidades
publicas deben formular la Politica de Gestion Documental, con el fin de generar
mejores practicas archivisticas lo cual debe ser entendido como el conjunto de
directrices establecidas para tener un marco conceptual claro para la gestion de la
informaciodnfisica y electrénica, un conjunto de estandares para la gestion de la
informacion encualquier soporte, una metodologia general para la creacion, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacién, independiente
de su soporte y medio de creacion, un programa de gestion de informaciéon y
documentos, una adecuada articulacion y coordinaciéon entre las areas de
tecnologias, la oficina de archivo, calidad y las oficinas productoras reflejadas
dentro de la estructura orgénica.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y criterios generales para la gestion documental y la
administracion de archivos de la EMPRESA DE OBRAS SANITARIAS DE SANTA
ROSA DE CABAL EMPOCABAL E.S.P.-E.I.C.E., con el fin de contribuir a la
modernizacién de la gestidn institucional, el fortalecimiento de los mecanismos,
medios y practicas empleados para la gestion, preservacién y acceso de los
documentos de archivo, y la seguridad y acceso a la informacion, atendiendo la
normatividad archivistica vigente, en el marco de la trasparencia y acceso a la
informacion publica en lo concerniente a los derechos de acceso a la informacién,
de conformidad con la naturaleza juridica y régimen legal de la misma.

Objetivos especificos

1. Fortalecer el sistema de gestién documental y administracion de archivos, a
través del disefo, la planeacion, la mejora continua y su sostenibilidad,
disponiendo los recursos y el cumplimiento de las normas para garantizar su
adecuada gestion, contribuyendo a la transparencia institucional.

2. Posicionar la gestion documental de la de la EMPRESA DE OBRAS
SANITARIAS DE SANTA ROSA DE CABAL EMPOCABAL E.S.P.-E.I.C.E
como elemento transversal habilitante para el gobierno abierto, la gestion del
conocimiento, el servicio a la ciudadania, la transformacion digital y




CUIDAMG

Caodigo: POGD-01

POLITICA DE GESTION Fecha: 10 de Julio de
mpocabal DOCUMENTAL 2023
Versiéon 01

reconocer su rol en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG.

3. Fomentar la implementacion de mejores practicas para la correcta gestion de
los documentos e informacion institucional de manera integral y articulada
con las politicas de cero papel, MIPG, Gobierno Digital, seguridad de la
informacion y austeridad del gasto, transparencia administrativa y lucha
contra la corrupcion.

4. Fomentar el uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones como soporte de la gestion documental procurando la
reduccion del uso del papel, la eficiencia y confiabilidad en los procesos
documentales soportados digitalmente, y promoviendo practicas de
transparencia administrativa.

5. Establecer los mecanismos de control y auditoria tendientes a garantizar el
correcto uso y administracion de la informacién institucional de acuerdo con
los lineamientos en materia de acceso a la informacién publica.

ALCANCE

La Politica de gestion documental incluye, integra y armoniza los procesos de
gestiébn documental y la administracion de los archivos en sus diferentes soportes
ya sean fisicos y electronicos, ya que estos aplicardn a todos los procesos de la
Empresa de Obras Sanitarias de Santa Rosa de Cabal EMPOCABAL E.S.P —
E.I.C.E., junto con sus colaboradores (funcionarios y contratistas) y se veran
articulados en el Sistema Integrado de Gestion — SIG.

VIGENCIA DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de gestiobn documental debe ser aprobada por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio de la Empresa de Obras Sanitarias de Santa Rosa de Cabal
EMPOCABAL E.S.P — E.I.C.E, rige a partir de su publicacion en el sistema integrado
de gestion — SIG de la entidad y se revisara anualmente para determinar si es
necesaria su actualizacion teniendo en cuenta el cambio normativo y administrativo
que se pueda presentar.

EJES ESTRATEGICOS

Los ejes estratégicos aqui formulados son transversales espacialmente a la
formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR y el Programa de Gestion
Documental de la entidad, asi como al disefio e implementacion de los demas
instrumentos archivisticos para La Empresa de Obras Sanitarias de Santa Rosa
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de Cabal EMPOCABAL E.S.P - E.I.C.E. Adicionalmente, la adopcion de estos ejes
se realiza dando cumplimiento a lo dispuesto el Manual de formulacién del Plan
Institucional de Archivos del Archivo General de la Nacion.
A continuacioén, se describe la composicion y alcance de cada uno de los ejes
estratégicos adoptados en esta politica:
a) Administracion de archivos
Este eje enmarca aspectos relacionados con: gestién de proyectos, gestion
del presupuesto, la administracién de la infraestructura, la formulacion de
politicas, procedimientos y la administracién del personal.
b) Acceso a la informacién
Este eje enmarca aspectos relacionados con: Gestion de instrumentos para
la transparencia, disefio de servicios para la participacion de los ciudadanos
y la organizacién de los documentos.

c) Preservacion de la informacion

Este eje enmarca aspectos relacionados con: la preservacion del patrimonio
documental independiente el soporte en el que se encuentre.

d) Aspectos Tecnologicos y de seguridad
Este eje enmarca aspectos relacionados con: la seguridad de la informacion
y la adecuacion de la infraestructura tecnoldgica para la prestacion de
servicios archivisticos.

e) Fortalecimiento y articulacion.

Este eje enmarca aspectos relacionados con: La armonizacion de la gestion
documental con los sistemas de gestion que ha adoptado la entidad.

f) Evaluacion y mejora

Este eje enmarca aspectos relacionados con: auto inspeccion,
automatizacion de procesos y certificaciones de procesos.
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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Empresa de Obras Sanitarias de Santa Rosa de Cabal EMPOCABAL E.S.P —
E.I.C.E, en su proceso de mejora continua es consciente de la importancia de la
Gestion Documental por lo cual se compromete a dar cumplimiento a la
normatividad vigente, adoptando las mejores préacticas metodolégicas y los
estandares para la Gestion Documental orientados a la organizacion y custodia
desu acervo documental, a través de la utilizacion de nuevas tecnologias de
informacién, programa de gestion documental y servicios de consulta efectiva
que permitan la conservacion de la informacién, garantizando la autenticidad,
fiabilidad, usabilidad, confidencialidad y accesibilidad, todo de acuerdo a las
politicas del Sistema de Gestion de Calidad de la entidad.

En cumplimiento de lo anterior se implementaron los instrumentos archivisticos
parala gestion documental y las metodologias y herramientas necesarias para la
generacion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion
ydisposicion final de los documentos de la entidad, siendo estas las actividades
guecomprenden los procesos de planeacion, produccion, tramite, organizacion,
transferencia y disposicion de los documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion.

MARCO TEORICO

La formulacion de la politica de gestiébn documental se inspira en los principios generales
gue rigen la funcién archivistica, segun los cuales el objetivo es contar con documentacién
organizada que permita el uso de su informacion para la misma administracion, la
ciudadaniay los investigadores que la utilizan como fuente para la investigacion y la historia,
y que son coincidentes con la funcion a cargo de la de la EMPRESA DE OBRAS
SANITARIAS DE SANTA ROSA DE CABAL EMPOCABAL E.S.P.-E.I.C.E y el proceso de
gestion documental.

La adecuada gestion documental es esencial para cumplir las funciones misionales
gue le han sido asignadas a la Empresa de Obras Sanitarias de Santa Rosa de
Cabal EMPOCABAL E.S.P — E.I.C.E, puesto que parte de su razon de ser consiste
en prestar servicios a la ciudadania y brindarle informacion confiable, oportuna,
accesible, segura, completa y verificable en el marco de la garantia del derecho al
acceso a la informacién publica bajo los principios del articulo 3° de la Ley 1712 de
2014, por esta razon, en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la
Empresa de Obras Sanitarias de Santa Rosa de Cabal EMPOCABAL E.S.P —
E.I.C.E, a través del proceso Gestion Documental, se propone como objetivo
“Establecer los lineamientos y criterios generales para la gestion documental y la
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administracion de archivos de la EMPRESA DE OBRAS SANITARIAS DE SANTA ROSA
DE CABAL EMPOCABAL E.S.P.-E.I.C.E., con el fin de contribuir a la modernizacion de
la gestion institucional, el fortalecimiento de los mecanismos, medios y précticas
empleados para la gestion, preservacion y acceso de los documentos de archivo, y la
seguridad y acceso a la informacién, atendiendo la normatividad archivistica vigente,
en el marco de la trasparencia y acceso a la informacion publica en lo concerniente a
los derechos de acceso a la informacion, de conformidad con la naturaleza y régimen
de la misma”.

MARCO NORMATIVO.

La Ley 80 de 1989, “Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se dictan
otras disposiciones.”, marca la pauta para la organizacion del Sistema Nacional de
Archivos como instancia de planeacion y coordinacién de la funcién archivistica que
busca salvaguardar el patrimonio documental y ponerlo al servicio de la comunidad.

La Constitucion Politica de 1991 en sus articulos 8 (obligacién del Estado y de las
personas de proteger las riquezas culturales y naturales de la nacion), 15 (derecho
a la intimidad personal y familiar y a su buen nombre), 20 (libertad de informar y
recibir informacién veraz e imparcial), 23 (presentar peticiones respetuosas a las
autoridades), y 74 (derecho a acceder a los documentos publicos, salvo los casos
que establezca la ley), regula la gestién documental.

La ley 397 de 1997 en el articulo 4° reconoce los bienes documentales como parte
del patrimonio cultural de la nacion; y la Ley 594 de 2000, por medio de la cual se
dicta la Ley General de Archivos, establece las reglas y principios generales para
regular la funcion archivistica en Colombia, y la ley 1712 de 2014 “Por medio de la
cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

El Archivo General de la Nacion -AGN, es la entidad encargada de encauzar las
acciones de la administracién nacional en materia archivistica y de normalizar la
gestiébn documental en las entidades del Estado. Por ello, toda entidad publica debe
cumplir con la normatividad expedida por estos organismos, para desarrollar los
procesos y procedimientos de la gestion documental.

MARCO CONCEPTUAL
Dentro del marco normativo que rige la gestion documental establece que para
su efectivo cumplimiento se deben crear instrumentos archivisticos, los cuales se

definen a continuacion:

Plan Institucional de Archivos - PINAR: Es un instrumento para la planeacion
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dela funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos
estratégicos previstos por Empocabal.

Programa de Gestion Documental - PGD: es estratégico para la gestion
documental, pues con él se establecen las estrategias que permitan a corto
medianoy largo plazo, la implementacion y el mejoramiento de la prestacion de
servicios, desarrollo de los procedimientos, la implementacion de programas
especificos del proceso de gestién documental.

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: es un instrumento archivistico que
se expresa en el listado de todas las series y subseries documentales con su
correspondiente codificacion.

Tablas de Retencién Documental - TRD: Constituyen un instrumento
archivisticoque permite la clasificacibn documental de la entidad, acorde con su
estructura organico - funcional, e indica los criterios de retencion y disposicion
final resultantede la valoracion documental por cada una de las agrupaciones
documentales.

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

El Modelo de Requisitos Para la Gestién de Documentos Electrénicos -
MRGDEA: Es un instrumento de planeacion, el cual formula los requisitos
funcionales y no funcionales de la gestion de documentos electronicos de las
entidades.

Tablas de Control de Acceso — TCA: Instrumento para la identificacion de las
condiciones de acceso Yy restricciones que aplican a los documentos.

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La politica de gestiébn documental esta orientada a la consolidacion y mejora del
modelo de gestién documental, garantizando su autenticidad, fiabilidad y
usabilidad, que estén en capacidad de dar soporte a las funciones y actividades de
la entidad.

La Empresa de Obras Sanitarias de Santa Rosa de Cabal EMPOCABAL E.S.P - E.I.C. se
compromete a implementar las buenas practicas de gestion documental de
acuerdo a la normatividad vigente, para esto se tendra en cuenta los principios y
procesos archivisticos para gestionar los documentos que se produzcan y se
reciben en la entidad, teniendo en cuenta el ciclo vital del documento se realizara
la creacion, uso, mantenimiento, acceso y preservacion de la informacion
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independientemente de su soporte y medio de creacion, que garanticen,
integridad, interoperabilidad de manera facil, segura y oportuna; asi como la
recuperacion efectiva de la informacion logrando la conservacion al patrimonio
documental y la memoria Institucional de la la Empresa de Obras Sanitarias de Santa
Rosa de Cabal EMPOCABAL E.S.P —E.I.C.

LINEAMIENTOS GENERALES

Los lineamientos generales de la Politica e Gestion Documental se desarrollan a
través de: Plan Institucional de Archivos — PINAR, programa de Gestion Documental
-PGD, sistema Integrado de Conservacion — SIC, cuadro de Clasificacion
Documenta — CCD, tablas de Retencién Documental — TRD, Tablas de Valoracién
Documental — TVD, Inventarios Documentales, Manuales, procedimientos y demas
documentos que hacen parte del proceso Gestion documental segun la
normatividad vigente.

ESTANDARES PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS

Dentro de los conjuntos de estandares la Empresa de Obras Sanitarias de Santa
Rosa de Cabal EMPOCABAL E.S.P — E.I.C.E. aplicaré los principios archivisticos
yde gestiéon documental descritos en la Ley 594 de 2000 y en el Decreto 1080 de
2015, como también propenderé aplicar de manera coherente y de acuerdo a sus
necesidades.

Partiendo de lo anterior se establecera el Programa de Gestion Documental - PGD,
teniendo en cuenta la normatividad vigente y mediante su implementacion,
garantizar que los procedimientos asociados con la planeacion, produccién
documental, gestiéon y tramite, organizacion, transferencia, disposicion final de
documentos, preservacion a largo plazo y Valoracion cumplan con los estandares
exigidos, asegurando la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los
documentos en todo momento.

PRINCIPIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA EMPRESA DE OBRAS
SANITARIAS DE SANTA ROSA DE CABAL EMPOCABAL E.S.P -E.I.C.E.

La gestion documental de Empresa de Obras Sanitarias de Santa Rosa de Cabal
Empocabal E.S.P — E.I.C.E, se realizara bajo los siguientes principios?:

1 Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.5. Principios del proceso de gestiéon documental.
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a) Planeacion. La creacion de los documentos debe estar precedida del analisis
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 0 no un documento.

b) Eficiencia. Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios
para el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

c) Economia. Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados
de la gestion de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de
la funcién archivistica.

d) Control y seguimiento. Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de
la totalidad de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus
actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida.

e) Oportunidad. Las entidades deberan implementar mecanismos que garanticen
que los documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas
autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

f) Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la
administracion y por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y
empleados publicos.

g) Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacion.

h) Agrupaciéon. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o
categorias (series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones
secuenciales dentro de un mismo tramite.

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

j) Proteccién del medio ambiente. Las entidades deben evitar la produccion de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones
legales o de preservacion histérica, dada la longevidad del papel como medio de
registro de informacion.
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k) Autoevaluacion. Tanto el sistema de gestibn documental como el programa
correspondiente serd evaluado regularmente por cada una de las dependencias de
la entidad.

1) Coordinacién y acceso. Las areas funcionales actuardn coordinadamente en
torno al acceso y manejo de la informacién que custodian para garantizar la no
duplicidad de acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la
mision de estos.

m) Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las é&reas funcionales
colaboraran en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia
y valor de los archivos de la institucion.

n) Modernizacion. La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional
propiciaran el fortalecimiento de la funcion archivistica de la entidad, a través de la
aplicacion de las mas modernas practicas de gestion documental al interior de la
entidad, apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

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

p) Orientacion al ciudadano. El ejercicio de colaboracion entre organizaciones para
intercambiar informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio,
con el propésito de facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas
y a otras entidades, debe ser una premisa de las entidades del Estado (Marco de
Interoperabilidad para el Gobierno en linea).

q) Neutralidad tecnolodgica. El Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias,
teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos
internacionales competentes e idoneos en la materia, que permitan fomentar la
eficiente prestacién de servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y
gue su adopcion sea armonica con el desarrollo ambiental sostenible.

r) Proteccion de la informacién y los datos. Las entidades publicas deben garantizar
la proteccion de la informacion y los datos personales en los distintos procesos de
la gestién documental.
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METODOLOGIA GENERAL PARA LA CREACION, USO, MANTENIMIENTO,
RETENCION, ACCESO Y PRESERVACION DE LA INFORMACION,
INDEPENDIENTEDE SU SOPORTE Y MEDIO DE CREACION.

En Colombia se cuenta con un amplio desarrollo legislativo y reglamentario entorno
a la gestion documental, el 6rgano competente para producir lineamientos es el
Archivo General de la nacion-AGN, teniendo en cuenta la ley 594 del 2000 en el cual
se establece sus funciones como ente rector de la funcion archivistica del pais para
las entidades publicas y empresas privadas que presten servicios publicos. Por tal
motivo es necesario establecer una metodologia que cumpla con la normatividad
vigente, en el manejo de la informacion independiente de su soporte y medio de
creacion.

Partiendo de lo anterior, para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacién, la politica de gestidon documental se debe armonizar
con los instrumentos archivisticos y con el Sistema Integrado de Gestion — SIG, para
tal motivo se deberan aplicar los procesos establecidos en el decreto 1080 del 2015
en su articulo 2.8.5.9 “Procesos de la Gestiéon documental’.

De la misma manera, para dar cumplimiento a la normatividad existente la Empresa cuenta
con el Sistema Integrado de Gestion, en este se integran los instrumentos, guias y formatos
estandarizados y procedimientos; por lo cual, todas las dependencias, tienen la
responsabilidad sobre la organizacién y custodia de sus documentos desde que se reciben
o crean, y durante la gestién, hasta que son transferidos al archivo central.

Por otra parte, la entidad cuenta con un archivo central, ubicado en ---, el cual se encarga
de recibir y gestionar la documentacion transferida de los archivos de gestion, hasta el
momento en que se realice la transferencia de documentacion con valor permanente al
archivo historico.

De igual forma, la Empresa para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacion, independiente de su soporte o medio de creacion, armoniza
con las normas técnicas y legales vigentes (instrumentos archivisticos y programas
especificos).

PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Los procesos de gestion documental estan definidos por el decreto 1080 del 2015
en su articulo 2.8.2.5.9 en el cual especifica que estos deben estar contemplados
dentro del Programa de Gestibn Documental -PGD y los define de la siguiente
manera:

Planeacion: Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos,analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema
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de gestion documental, encaminados a la generacion y valoracion de los
documentos de la Entidad, y en cumplimiento de los contextos administrativos,
legal, funcional y técnico; adicionalmente esta planeacion debe estar articulada
con el procedimientode control de documentos definidos en el SIG.

Produccién: La produccién documental esta encaminada en normalizar las
actividades correspondientes a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico, adicionalmente abarca en la creacion y disefio de formas,
formatos y formularios, que deben estar articulados con el procedimiento de
controlde documentos definidos en el SIG.

Gestiony tramite: Conjunto actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion
a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta
de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que el documento hasta
la resolucion de los asuntos. Lo cual este articulado con el procedimiento GDC-P-
01 (radicacién, distribucion y envio de las comunicaciones oficiales) el cual
permite mantener la trazabilidad de los documentos producidos y recibidos hasta
la respuesta o resolucion del asunto.

Organizacion: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en
el sistema de gestibn documental, clasificarlo, ordenarlo y describirlo
adecuadamente,esta organizacion debe estar articulada en el procedimiento de
Organizacion de archivos de gestion.

Transferencia: Se refiere al conjunto de operaciones adoptadas por la Entidad
pararemitir los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al historico,
de conformidad con las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion
documental vigentes, y demas lineamientos definidos en el procedimiento de
Transferencias documentales.

Disposicién de documentos: Comprende la seleccién de los documentos en
cualquier etapa del archivo (gestidén, central o histérico), con miras a su
conservacion temporal permanente o a su eliminacion, para lo cual debe aplicarse
en lo establecido en las Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién
Documental.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestién para garantizar su preservaciéon en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento,
actividadesque deben estar articuladas con el Sistema Integrado de Conservacion
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Valoracion: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de
losdocumentos 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 (eliminacion o conservacion temporal o
definitiva), para lo cual debe aplicarse en lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental.

PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.6, del Decreto 1080 de 2015, la
Empresa de Obras Sanitarias de Santa Rosa de Cabal EMPOCABAL E.S.P —
E.I.C.E, est& orientado en el marco de la eficiencia administrativa, busca alinear los
procedimientos de organizacidén, conservacion y preservacion de los archivos
administrativos, cuya documentacién es producida y recibida como resultado del
cumplimiento de las funciones misionales y acorde con el ciclo vital de los
documentos.

Para lograrlo, el programa de gestion documental (PGD) contard con los
procedimientos de: planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion,
de manera que cumpla las expectativas de la organizacién para todas las dependencias
de la Empresa y estaran articulados con el Sistema Integrado de Gestion -SIG.

RESPONSABILIDADES
Alta Direccién

La alta direccion de la Empresa de Obras Sanitarias de Santa Rosa de Cabal
EMPOCABAL E.S.P — E.I.C.E, establecera la politica de gestibn documental y
verificara su integraciéon con el resto de las politicas de la organizacion.

Los responsables de los procesos Estratégicos, Control, Misionales y
Soporte

Todos los responsables de procesos Estratégicos, Control y Misionales, aplicaran
la politica de gestion documental al interior de la entidad y garantizaran el ejercicio
de los derechos reconocidos a los ciudadanos, de igual forma, verificaran la difusién
y entendimiento de la politica de gestion documental y de los procedimientos
relacionados entre todo el personal a su cargo, para que conozcan las normas que
afecten el desarrollo de sus funciones.
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Asi mismo, los responsables de procesos Estratégicos, Control y Misional,
determinaran sus necesidades en cuanto a periodos temporales de utilizacién de la
informacion, cantidad de series y criterios de seleccion y eliminacién de
documentos, contribuyendo asi a la elaboracion de las normas de conservacion de
las series documentales que son fruto de los procesos que gestionan.

Responsables de la planificacion, implantacion y administracion del
programa de gestiéon documental

Los funcionarios que hagan parte de la gestion documental y de archivo son
responsables del disefio, la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de
gestion documental, asi como de la formacién de usuarios en dicha materia'y en las
operaciones que afecten a las practicas individuales.

Adicionalmente, también forman parte de esta categoria los administradores de
sistemas de informacion, quienes son responsables de garantizar que toda la
informacion sea precisa y legible y que esté a disposicion del personal autorizado
para acceder a ella siempre que se necesite.

Los funcionarios de la Direccion de Recursos Humanos ---, en colaboracion con los
responsables de los procesos, llevan a cabo la identificacibn y valoracion
documental, establecen los cuadros de clasificacidn y las reglas de conservacion de
las diferentes series documentales y participan en la planificacion y la
implementacion de las politicas y procedimientos de gestion documental.

El personal implicado en las tareas de gestion

El personal implicado en las tareas de gestién administrativa y operativa, categoria
que incluye a todos los funcionarios no encuadrados en las anteriores, son
responsables de mantener documentos de archivo precisos y completos sobre sus
actividades, de hacer un uso apropiado de los sistemas de informacion que tratan
documentos analogos y electronicos, y de suministrar la informacion requerida por
el Sistema de Gestion Documental a efectos de trazabilidad o cumplimiento de la
normativa.




