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ENTIDAD AGUAS DEL HUILA S.A E.S.P.
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Aguas del Huila S.A E.S.P., en su responsabilidad y afan por salvaguardar la
informacion de la entidad, ha venido realizando esfuerzos por organizar la
documentacion producida en funcion de su misionalidad, esto mediante el
cumplimiento de las diferentes directrices emanadas del Archivo General de la
Nacién y la implementacion de buenas practicas en materia archivistica que

contribuyan entre otras, a la eficiencia administrativa en la funcion publica.

De acuerdo con lo anterior, y teniendo en cuenta la Ley 594 de 2000; la cual
establece en el Titulo V, articulo 21, que “las entidades publicas deberan
elaborar Programas de Gestion Documental, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los
principios y procesos archivisticos”; por otra parte el articulo 2.8.2.5.10 del
Decreto 1080 de 2015 establece la obligaciéon y la metodologia para la
elaboracién, aprobacion, actualizacion e implementacion del Programa de
Gestion Documental, Aguas del Huila S.A. E.S.P., desarrolla la presente
estrategia a fin de brindar lineamientos que permitan una correcta

administracion de la informacion.

En tal sentido, los principios, estrategias y demas lineamientos contenidos en
el presente documento atienden toda la normatividad vigente emitida desde el
Archivo General de la Nacion, y los propios, a fin de garantizar el cumplimiento
de objetivos tendientes a la modernizacion tecnolégica, la cual, articulada con
la misién, objetivos, metas, planes y programas, permitiran preservar la
memoria institucional, ademas de garantizar una adecuada administracion de

la informacion.
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~ OBJETIVO GENERAL

Establecer, adoptar y desarrollar el Programa de Gestién Documental de Aguas
del Huila S.A. E.S.P como instrumento archivistico desde la planificacién,
procesamiento, manejo, preservacion de la documentacién de archivo producida
y recibida por la entidad, enmarcado dentro de los principios de racionalizacion y

eficiencia.

'OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Que Aguas del Huila S:A, E.S.P como entidad publica implemente la gestion y
administracion de sus archivos mediante la creacion, normalizacién, y control
de las actividades que se desarrollan en la produccidén de sus documentos, a
través de lineamientos claros y precisos, que integrados a los procesos de
calidad garanticen la eficiencia de los servicios a la ciudadania vy la

conservacion del patrimonio documental.

» Dar cumplimiento a la normatividad general de archivo, principios y procesos

archivisticos, con el fin de liberar espacios y simplificar tareas de duplicidad.

» Concientizar y promover la responsables que con llevan a los servidores
publicos frente la gestion, produccion y salvaguarda de los documentos de

archivo.

> Garantizar el orden y agilidad en los diferentes requerimientos de acceso a la

informacion.
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ALCANCE

El programa de gestién documental en su alcance prioritario esta el cumplimiento al
cien por ciento (100%) las normativas vigentes con respecto a la Ley 594/200, Ley
1717/14 y Decreto 19/12.

El Programa de Gestién Documental de Aguas de Huila S.A. E.S.P., en su alcance
fundamental se encuentra la actualizaciéon e implementacion de sus Tablas de
Retencion Documental (TRD) a través de sus procesos de planeacién, produccion,
gestiébn y tramite, organizacion, transferencias, disposicion, preservacion y
valoracion; detalla las actividades a ejecutarse en cada uno de estos procesos en
plazos planificados a corto (1 afio), mediano (2afios) y largo (3 y 4 afos), establece
metas especificas, medibles y alcanzables, minimizando esfuerzos y racionalizando

recursos.

Alcanzar el mejoramiento de la productividad mientras se ahorran costos por

pérdidas o duplicidad.

"POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Aguas del Huila S:A, E.S.P aplica mediante el presente instrumento documental el
uso de su como Politica de Gestion Documental, interpretandolo como el
conglomerado de criterios que puntualicen el marco conceptual para la gestion de la
informacion fisica y electronica en sus diferentes soportes, los estandares técnicos
adoptados, la metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de la informacion, todo priorizado al compromiso institucional
en materia de calidad, cooperacién, articulacion y coordinacién permanente entre las

diferentes subgerencia.
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de la definicion, implementacion y seguimiento de las directrices y metodologias, que
permiten regular los procesos archivisticos de los documentos fisicos y electronicos,
desde el marco de la eficacia, eficiencia y transparencia de la informacion,
garantizando la autenticidad, fiabilidad e integridad de los mismos; como soporte

para el cumplimiento de la misién de la entidad.

Esta politica se ejecutara bajo el liderazgo de la Subgerencia Administrativa y
Financiera, en el marco de sus niveles de competencias, con la participacion de los
servidores publicos y oficiales de la entidad, en el desarrollo de sus actividades. Las
areas de Planeacién, comité de archivo y la Oficina de Informatica o TICS, Control
Interno se articulan con el fin de fortalecer la gestion de la informacion, teniendo en
cuenta los aspectos tecnoldgicos, de seguridad y las politicas publicas de gestion y

calidad.

El desarrollo de la Politica de Gestién Documental se lleva a cabo a traves del
Programa de Gestion de Documental (PGD), teniendo en cuenta los procesos 0
lineamientos, tales como: planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y conservacion.

Lineamientos que se encuentran definidos en el Sistema Integrado de Gestion.

PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El PGD de Aguas del Huila S.A. E.S.P., esta dirigido a los servidores publicos y
oficiales de la entidad en el desarrollo de sus funciones y obligaciones, en calidad de
clientes internos. También esta dirigido a Clientes externos o usuarios externos,
entre los cuales estan la comunidad en general, entes de control (personas natural o

juridica, empresas publicas o privadas, veedurias ciudadanas).

A su vez, es importante tener en cuenta que el Decreto de 1080 de 2015, en

su Articulo 2.8.2.5.3, establece: “La gestién de documentos esta asociada a la
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desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado; por lo tanto, es
responsabilidad de los servidores y empleados publicos asi como los
contratistas que presten servicios a las entidades publicas; aplicar las normas
que en esta materia establezca el Archivo General de la Nacion Jorge

Palacios Preciado, y respectivas entidades publicas”

Con el fin de dar cumplimiento a lo anterior es responsabilidad de todos los
colaboradores de la entidad, acatar y dar cumplimiento de manera perentoria cada

uno de los lineamientos estipulados en el presente Programa de Gestiéon Documental

 REQUERIMIENTOS

1. Normativos.

Se requiere la normalizacion de todos los procesos involucrados en el ciclo de vida
de los documentos v lo relacionado bajo el concepto de Archivo Total, para esto se
esta adelantado con el area de Planeacién y a través de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio MIPG, la actualizacion de las cadenas de valor de todos los
procesos de Aguas del Huila S.A. ES.P., la actualizacion de las TRD, la creacion y

actualizacion de los manuales necesarios para el desarrollo la Gestion Documental.

2. Econémicos

Aguas del Huila S.A. E.S.P., presupuestalmente esta en actividades para apropiar recursos
pertinentes de sus recursos de inversion y de funcionamiento, para la elaboracion,
aplicacion, implementacion y divulgacion del Programa de Gestién Documental de tal
manera que se da prioridad para que pueda atender aquellas actividades resultantes
de las estrategias trazadas a corto, mediano y largo plazo y se articularan en los

diferentes planes anuales de la entidad.
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Resolucion NO 335 de Octubre 18 de 2005 (Comité de Archivo)
Resolucion NO 395 de Julio 24 de 2008 (modificaciones Comité de Archivo)

Los requerimientos administrativos para el desarrollo del PGD en las metas a corto,
mediano y largo plazo estan sustentados principalmente en el grupo de trabajo del
area planeacion y comité de archivo en cabeza del responsable de la misma quien
vela por el cumplimiento de las diferentes fases del Programa de Gestion
Documental, al igual que por su respectiva actualizaciéon y en general, la debida

implementacion de los lineamientos.

Con base a lo anterior y en cumplimiento de la ley 1409 de 2010 por la cual se
reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Codigo de Etica y
otras disposiciones” y a su vez de manera complementaria la Resolucion 0629 del de
2018 de la Funcion Publica; Aguas del Huila, acatando tales lineamientos
normativos, de manera permanente tendra bajo el liderazgo de los procesos
documentales un equipo de trabajo idéneo en materia archivistica, lo anterior con el
fin de salvaguardar la memoria y el patrimonio documental de la entidad de acorde

con la legislacion vigente.

Por otra parte, se cuenta con la colaboracién de la Oficina Asesora de Planeacion,
control interno, la Subgerencia Administrativa y Financiera, Oficina de Tecnologias
de la Informacion y Comunicaciones TIC, en articulacién con el sistema de gestion de

calidad para la divulgacion de la politica de gestion documental y el plan institucional

de archivo.

4. Tecnologicos.

Aguas del Huila utiliza el aplicativo EXTRANET, para registrar, radicar y apoyar el
seguimiento y control del proceso de gestién documental por medio de reportes que

permiten analizar dicho proceso, contrata la prestacion de servicios técnicos
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modernizacién de equipos para archivo

GESTION DEL CAMBIO

Aguas del Huila en el marco de fortalecer la gestidon documental implementara
estrategias de difusion, necesarias para sensibilizar y capacitar a todo el personal de
la entidad, dando a conocer la importancia de la misma; por lo tanto es necesario
generar una estrategia de difusién de informacion, la cual implica que cada una de
las dependencias estén inmersas en las jornadas de capacitacion, sensibilizacién,

acompanamiento y generacién de cultura.

v' Elaborar e implementar capacitaciones respecto a la importancia de gestion
documental por medio del Plan Institucional de Capacitacion PIC para toda la
entidad.

v Acompafiamientos a cada una de las dependencias por parte del personal de
gestion documental, promoviendo la implementacion del PGD, identificando
oportunidades de mejora y fortaleciendo cada vez mas el proceso, llevando un
cuadro de registro.

v' Elaboracién de documentos técnicos como guias, manuales, instructivos,

entre otros.

LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMETNAL




De conformidad con el articulo 9° del decreto 2609 del 2012 los procesos »#:
contemplados son:
1. Planeacion Estratégica de la Gestién Documental

2.Producciéon Documental
3.Gestion y Tramite Documental
4.0Organizacion Documental
5.Transferencia Documental
6.Disposicion de Documentos
7.Preservaciéon a Largo Plazo

8.Valoracion Documenta

3.Geslion y rémite

4.Planeacién &

Valoracion

1. Planeacion Estratégica de la Gestion Documental

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion 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 y
documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de
gestién documental.” (Ministerio de Cultura, 2018).

Partiendo de lo anterior, la planeacién de la Gestion Documental en Aguas del Huila
S.A. E.S.P., se desarrolla en el marco de los diferentes lineamientos e instrumentos
establecidos por la Oficina Asesora de Planeacion, teniendo en cuenta la
caracterizacion del proceso, los procedimientos, manuales, planes y programas, asi
como las guias e instructivos.
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El Sistema de Gestion de Calidad, registra la informacién correspondiente en la
plataforma EXTRANET en la cual se divulgara los planes e indicadores asociados al
proceso de gestion documental, de esta manera se plasman las actividades a
desarrollar durante cada una de las vigencias.

En la siguiente tabla, se describe el lineamiento a tener en cuenta para cada criterio
en el marco del proceso de planeacion documental en la entidad:

tratégic

Todos los procesos encaminados a la planeacion de la produc
documentos, la gestion, el tramite, la conservacion y la disposicion final
de los mismos se realizara teniendo en cuenta: los instrumentos
archivisticos con los cuales cuenta la entidad, la respectiva
Administracion caracterizacion de los procesos, los procedimientos, las diferentes
Documental politicas que en esta materia sean emitidas por la institucion.

Los documentos de archivo de la entidad deben estar relacionados en
las tablas de retencion documental y obedecer a la conformacion de un
expediente.

Para la creacion de nuevos tipos documentales, se debe tener en cuenta
el procedimiento de control de registros y administracion de archivos.
Para la creacion y disefio de documentos se debe aplicar los diferentes

Directrices para la lineamientos establecidos en el Documento Elaboracién de memorandos
creacion y disefiode |y oficios, al igual que los diferentes parametros citados en el
documentos Procedimiento elaboraciéon y control de documentos del Sistema de

Gestion de la Calidad.

El uso de firmas autorizadas (electronicas, digitales y demas) se debera
Mecanismos de implementar y gestionar a partir de las diferentes politicas y directrices
Autenticacion consignadas en las normas técnicas y legales generadas por diferentes
entes reguladores.

Tabla No. 2 Plan trabajo - planeacién estratégica




TPODEREQUISITO | EJECUCION

 LARGO

| PLAZO
- (2022

. 2023)

ASPECTO/CRITERIO | ACTIVIDADESA
\ DESARROLLAR

Funcional

Tecnolégico

Administrativo

Elaborar las Tablas de
Retencién Documental y los
Cuadros de Clasificacion X
Documental y convalidarlas
ante el Archivo General de
la Nacion.

x

Adoptar e implementar el
Programa de gestion
documental “PGD” X X X

Administracion Elaborar los instrumentos:
Documental Tablas de Valoracién
mapas de procesos, flujos
documentales y descripcion
las funciones de |las
unidades administrativas la
entidad Documental — TVD.
Tablas de Control de
Acceso

Organizar los archivos de
Gestion mediante la X 4
aplicacion de la TRD.

2. Produccién Documental

para garantizar una adecuada gestion de informacioén en la entidad y fomentar una
produccién racional de documentos de archivo conforme al alcance de las
disposiciones legales que enmarcan las funciones de Aguas del Huila S.A. E.S.P., a
continuacioén, se describen las actividades y directrices que conforman el lineamiento
para la producciéon de documentos de archivo en la entidad.

Tabla No. 3 Lineamientos produccién documental




Estructura de los
documentos

El proceso de produccién se regula mediante los lineamientos a
seguir en el Procedimiento de elaboraciéon y control de documentos
del Sistema de Gestion de la Calidad SGC., pautas impartidas desde
la Oficina Asesora de Planeacion, las cuales se deben cumplir para
la estructura documental, de igual forma la entidad acogera las
demas politicas y directrices que se establezcan sobre esta materia.

Formas de Produccién
o ingreso

La estructura de la documentacién se debe regular mediante el
Procedimiento de elaboracion y control de documentos del Sistema
de Gestion la Calidad SGC

Para efectos de racionalizacion de reproduccién la entidad debe
cumplir la estrategia de cero papel con la reduccién de consumo de
Fotocopias e impresiones, actividad que se evalia y se realiza
seguimiento en los planes de accion de las Areas Administrativas.

lAreas competentes
para el tramite

Las comunicaciones oficiales internas y externas deben ser firmadas
Unicamente por los Directivos y/o profesionales autorizados y
responsables de los procesos y procedimientos, asi como aquellos
gue ejercen supervisiones de contratos.

Las areas competentes en los lineamientos y los procedimientos de
produccion de documentos son el sistema de Gestion de Calidad, la
Oficina de Planeacién y el area de Gestibn Documental.

Tabla No. 4 Plan trabajo — Produccién documental

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO _EJECUCION

Funcional
T ecnologico

Administrativo

Legal

Elaborar, disefiar y
normalizar los
procedimientos y formatos | X X
del sistema de gestion de
documentos controlados
por el sistema Integrado

Estructura de los
documentos

calidad

Capacitar a los funcionarios
en temas relacionados con
la gestién documental y uso
de la plataforma de
comunicaciones oficiales
EXTRANET, para fomentar
las buenas practicas dentro
de la entidad.

Aplicar mejores practicas en
tecnologias de la
informacion que permitan el
uso del documento
electrénico y reducir el uso
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Elaborar el programa
especifico de documentos
vitales o esenciales.

T ——

3. Gestidon y Tramite Documental

Son las estrategias dirigidas a la gestién integral (recepcion, radicacion, registro,
vinculacién a un tramite, distribuciéon y seguimiento a la respuesta los asuntos) de la
correspondencia y acceso a los documentos de la entidad. Adicionalmente todas las
actividades relacionadas con la trazabilidad, descripcion (metadatos), disponibilidad,
recuperacion y acceso a los documentos.

Tabla No. 5 Lineamientos- Gestion y tramites Documental

El registro de umentos se debe realizar en la ventanilla Unica
de Correspondencia del a entidad se reciben Ilas
Registro de Documentos comunicaciones allegadas por entidades o usuarios externos en
formato fisico, las cuales se registran en la EXTRANET,
asignandole un consecutivo Unico de correspondencia y de
radicacién con la informacién basica del documento. Las
comunicaciones que llegan al correo institucional
info@aguasdelhuila.gov.co es radicado en la plataforma de
comunicaciones oficiales y asignandole el respectivo
consecutivo.

i La distribucién de las comunicaciones oficiales se realiza de
Distribucion manera electronica mediante el aplicativo EXTRANET, este
procedimiento queda registrada la trazabilidad de cada
comunicacién, las dependencias y los funcionarios que
participan en la gestion y el tramite del respectivo documento
radicado

Las comunicaciones oficiales internas, deben ser digitales de
acuerdo a los lineamientos de cero papeles emitidos por el
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, el
Archivo General de la Nacion.

Los responsables y ejecutores de cada proceso deberan
Acceso y consulta gestionar la documentacion de acuerdo al procedimiento de la
entidad y a los regulados por cada grupo interno de trabajo, en
busqueda de ofrecer respuestas de calidad y en el cumplimiento
de los tiempos reglamentarios.
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entidad se realiza mediante la trazabilidad que deja la
plataforma Extranet, estableciendo la fecha de creacién del
registro, la hora de asignacién y tanto la dependencia como los
funcionarios que participan en la gestion y tramite del
documento.
En cuanto a las consultas de expedientes el control vy
seguimiento se realiza a través de los diferentes indicadores
asociados a este proceso.

Control y seguimiento

tramite documental

Fortalecer el proceso de X
radicacién de documentos en
el Sistema de
Comunicaciones Oficiales en| x | x | X
la entidad.

Capacitar al personal
encargado del registro de
Registro de documentos.

documentos | Realizar seguimiento y
control de los documentos y
PQR asignados en el
Sistema de Comunicaciones
Oficiales.

4. Organizacion Documental

Serie de actividades operativas y técnicas para la identificacion, clasificacion,
ordenacién y descripcion de los documentos (fisicos, digitales y electronicos)
gestionados por todos los procesos de Aguas del Huila, en cumplimiento de sus
funciones. Con el proposito de garantizar su integridad, vinculo archivistico,
confiabilidad, equivalencia funcional, recuperacion y acceso a los documentos.

Tabla No.7. Lineamientos —Organizacion documental
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Tabla No.8 Plan de trabajo-Organizacién documental

e e bl Rﬁ iJISETO .
ASPECTO/ |  ACTIVIDA ‘ LARGO
CRITERIO |  DESARRO S __ 3 O pLAZO
s e © g |5 022 -
k7 2 15 2023)
w . je
s =
Realizar el procedimiento
de organizaciéon documental
(archivos de gestion al X X X
Clasificacion archivo central de la
entidad)
Realizar la actualizacion,
publicacién,  difusion vy
seguimiento los
instrumentos  archivisticos:
CCD, TRD, PGD, banco A B Z % A
terminolégico y tablas de
control de acceso.
Organizacion de los
archivos de Aguas del
Organizacion Huila, fundamentada en las| X |X X
Tablas de Retencién
Documental TRD y de X X
acuerdo con el
procedimiento de Control de
documentos y registros del
Sistema de Calidad

5. Transferencias documentales

Acatar lo establecido por el Archivo General de la Nacién Acuerdo 042 de 2002, se
debe tener en cuenta la normatividad, para realizar el proceso de transferencia
documental teniendo en cuenta las Tablas de Retencion Documental.

e e
e La clasificacion se debe llevar a cabo de acuerdo con la aplicacion de
Clasificacion las Tablas de Retencién Documental en cada uno de los procesos
institucionales de la entidad. Se debe tener en cuenta la Guia de
implementacién de TRD.

Los expedientes se deben ordenar de manera cronolégica, respetando
el principio de orden original, con el fin de que se refleje el
procedimiento o tramite, dando cumplimiento a la guia o al instructivo
segln sea el asunto o la serie. Asimismo, se realiza el proceso de
foliacién y alistamiento fisico de los documentos para su
almacenamiento en las unidades de conservacion (carpet —
Para la descripcion documental se utiliza el Forma
Descripcion documental -FUID-y las plantillas de ;
mediante los resy

Ordenacion
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Tabla No. 9 Lineamientos- Transferencias documentales

Solo podran ser objeto de transferencia documental aquellos
expedientes que hayan surtido la totalidad de los tramites y se
encuentren cerrados o finalizados, asi mismo, cumplan los tiempos
Transferencia establecidos de retencién de acuerdo con la tabla de retencién
Documentales documental, y se desarrollara las siguientes actividades:

1. Clasificacién de documentos de apoyo o de archivo.

2. Organizar el documento teniendo en cuenta le orden del principio
(documento del mas antiguo al mas reciente)

3. Identificar cada una de las unidades documentales (carpetas y cajas)
4. Ordenacion Cronoldgico o alfabético

5. Foliacion

6. Implementacién del Formato unico de inventario documental -FUID

v' Las transferencias documentales seran programadas por el Equipo
de Gestion Documental en comun acuerdo con cada dependencia.

v La preparacion de la transferencia documental es responsabilidad de
cada

v El area de gestion documental es la responsable verificar y validar los
inventarios documentales y del traslado fisico de las unidades de
almacenamiento y conservacion al depésito de Archivo.

v Para la realizacion de transferencias secundarias se debera darn
aplicacion a lo establecido en el Decreto 1515 de 2013 y el protocolo que
se acuerde entre las partes, ademas el Decreto 29 de 2015.

10 Plan de trabajo- Transferencias documentales

Acatar lo establecido por el
Archivo General de la Nacion
Acuerdo 042 de 2002, una
Transferencia | vez cumplido los tiempos| x| x | x X X
establecidos en TRD
aprobadas por la entidad y
convalidadas por AGN,
seguir los  lineamientos
establecidos para realizar la
transferencia documental




6. Disposicion final
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Disposicion de Documentos: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del
ciclo vital, con miras a su conservacioén temporal, permanente, o a su eliminacién
conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de
Valoracion Documental (Acuerdo 027 de 2006 AGN).

El Manual de Organizacion, publicado por el AGN en 2004, nos dice que la
conservacion total se aplica a aquellos documentos que tienen “valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposiciéon legal o los que por su contenido informan
sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad
productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo,
son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura” (43). El mismo texto, nos indica que la seleccion
puede aplicarse a series que contienen informacién de interés (valores secundarios)
pero excesivamente repetitiva y por lo tanto no amerita su conservacion total. Por su
parte, nos dice el Mini/manual No. 4 Tablas de Retencion y Transferencias
Documentales que la eliminacion se dispone para los documentos que han ‘perdido
su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor historico

o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia” (12).

Directrices Generales

Tabla No. 11 Lineamientos disposicion final

plir con las disposiciones establecidas en las Tablas de
Retencion Documental. Complementado o acompafiado de un proceso
de valoracién técnica e institucional de cada serie documental.

Conservacion Total,
Seleccion y
Microfilmacion y/
digitalizacion

La conservacion total se aplicara para las series misionales y para
algunos documentos especiales custodiados en el fondo documental de
Aguas del Huila. Para este procedimiento se tendra en cuenta las
Tablas de Retencion Documental y las respectivas Tablas de
Valoracién una vez sean aprobadas y convalidadas por el Archivo
General de la Nacion. Previamente a la conservacion total, las series
susceptibles de esta disposicion deberan pasar un proceso de
valoracion tanto técnica como institucional.

Eliminacién

Para efectos de la eliminacion documental, se debera seguir de manera
rigurosa lo establecido en el Acuerdo 04 de 2013, Articulo 15. Teniendo
como insumo las Tablas de Retencién Documental, los respectivos
inventarios y la aprobacion por parte del Comité Institucional de
Desempefio MIPG.
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Tabla No. 12 Plan de trabajo- Eliminacién Mevamos mhs que agaa.

Establecer  procedimientos X
de eliminacién de
documentos de  Archivo,
Eliminaciéon |fisicos basado en lo|x| x| x
establecido en el Acuerdo 04
de 2013, Articulo 15.
Teniendo como insumo las
Tablas de Retencion
Documental, los respectivos
inventarios y la
aprobaciéon por parte del
Comité Institucional

7. Preservacion a Largo Plazo

La entidad adoptara los parametros necesarios para garantizar la preservacion del
documento, desde el origen, hasta su disposicion final independientemente el medio
de conservacion fisico, digital y electronico, en cualquier etapa de su ciclo vital,
incluyendo el Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Tabla No. 13 Lineamientos preservacion largo plazo

Aguas del Huila, establece el manual del SIC. En el cual se los
lineamientos para la conservacion de los expedientes del acervo
3 documental de la Entidad en sus diferentes soportes, en todo el
Sistema Integrado de | ;icjo de vida de los documentos desde el momento de su emision,
Conservacion vigencia, hasta su disposicion final, dando cumplimiento al Articulo
46, Titulo Xl la Ley 594 de 2000. De esta forma se debera acatar las
disposiciones dadas en el citado manual para la preservacion a
largo plazo de la documentacion.

Seguridad de la En lo concerniente a la seguridad de la informacién se tendran en
Informacién cuenta las disposiciones que en la materia se establecen en la
Politica de seguridad y privacidad de la informacion.
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Tabla No.14 Plan de trabajo- Preservacion largo plazo Mevamos mhs que agua,

Elaborar e implementar el
Plan de Preservacion Digital
a Largo Plazo para los
Sistema documentos digitales x| x| x X
Integradode Eppoar el Plan  de X
Conservacion | .,nseryacion ~ documental,
manejo y proteccién a los
documentos de Archivo defx [x [x
Gestion y central.

FASES PARA LA IMPLEMENTACION

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

2 h P Fase de ejecucion. ‘
Identificacion y puesta en e h Fase de Mejora
situacién actual : marcha *Plande
~Actualizacion PGD " seguimiento. :
*Descripcion Metas *Capacitacion *Validaciondel el 0
«Construccion del »Desarrollo plande cumplimiento de agcianes
cronograma trabajo. metas y objefivos. st
~Apr0ba{:ién PGD *Disefio ¥ 'idenﬂﬁcar pDSIb'eS rgvenﬁvaé de
publicaciénde cambio que afeden L
Drocesos e la gestion i
instrumentos. documental.
8 MLk J Fase de

seguimiento
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v' FASE DE SEGUIMIENTO

El area de Archivo, o comité interno de archivo como responsable en la
implementacion del PGD, en sinergia con la Oficina de Control Interno y Oficina
Asesora de Planeacion, haran monitoreo y evaluacién permanente del PGD, el cual
se vera reflejado en el levantamiento de acciones preventivas y correctivas y en el
plan de mejoramiento de los mismos.

v" FASE DE MEJORA
La Oficina de Control Interno, Oficina Asesora de Planeacion y el area de Archivo en
su funcion de realizar auditorias internas y visitas de seguimiento a las

dependencias, determinaran acciones de mejora para el cumplimiento del plan de
trabajo del PGD de la Entidad.

 PROGRAMAS ESPECIALES

PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
1. Objetivo

Identificar, evaluar, recuperar y preservar los documentos de valor critico para la
entidad, independiente de su soporte.

2. Alcance

Aplica a los documentos fisicos y electronicos identificados como vitales o esenciales
previendo ocurrencias de siniestro, fenémeno natural, dafios biolégicos, biodeterioro
0 humanos.

3. Conceptualizacién de Documentos Vitales o Esenciales
Los documentos vitales poseen un valor intrinseco legal, intelectual o econémico. No

se trata de proteger los documentos histéricos o de caracter patrimonial, esta suele
ser una percepcion equivocada, el objetivo es identificar la informacion que es vital y
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perjuicio para la restitucion de los derechos o deberes de la entidad o personas
afectadas.

Asi las cosas, los documentos vitales son los mas importantes que produce, gestiona
y conserva la entidad y en razéon de dicha trascendencia, deben ser identificados,
protegidos, conservados y sometidos a técnicas especificas de duplicacion.

4. Caracteristicas de Documentos Vitales o Esenciales

Ademas de los documentos que permiten acciones de momento y posterior a un
desastre, es imprescindible destacar la caracteristica de la confidencialidad de
algunos documentos considerados vitales, lo que implica mayor importancia en su
preservacion, para asegurar que su accesibilidad, corresponde a lo que establece la
entidad que regula el acceso a los datos de caracter personal. Dentro de estos
conceptos, para ser tratados como vitales, los documentos o series documentales
cumplen con las siguientes caracteristicas:

v Contienen informacién completa de utilidad practica inmediata y para dar
continuidad a las acciones propias de Aguas del Huila.
v Son indispensables para la toma de decisiones en el momento de ocurrencia

de algun desastre.

v Recogen derechos, singularmente relativos a investigaciones, inspeccion y
control y sancién a entidades prestadoras de servicios publicos.

v Requieren de dispositivos electrénicos o digitales para su lectura ylo

recuperacion.
v Dejan constancia de los acuerdos y resoluciones de los 6érganos de gobierno.
v En algunos casos los documentos vitales son de valor permanente

4.1. Criterios para la seleccion de los documentos vitales

Este es uno de los pasos mas importantes y al cual las entidades deben darle la
maxima importancia, porque de ello depende la supervivencia de la institucion frente
a la ocurrencia de siniestros, que ocasionen la pérdida de los fondos documentales.
Para estos momentos, existen dos situaciones que es necesario considerar, asi:

v Toma de decisiones para el momento del desastre: Planta de personal que
estd laborando; listado de Vvisitantes, planos eléctricos, hidraulicos,
estructurales. Mapa de mandos, directorios telefonicos del personal y
autoridades competentes.
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v Toma de decisiones para la reactivaciéon y continuidad de acciones post
desastre: Documentos que amparan derechos y obligaciones de la entidad y
de los ciudadanos, pago de contratos, cuentas de cobro, némina, pagares,
pasantias, licencias, impuestos, estudios e investigaciones, extractos
bancarios.

42. Importancia de Implementar un Programa de Documentos Vitales o
Esenciales

v La identificacion y proteccion de los documentos con informacion vital, permite
que Aguas del Huila, contintie con sus funciones en condiciones de trabajo
alteradas por un fenémeno natural o siniestro.

v “Conservar los documentos que protegen los derechos legales econémicos y
juridicos que afecten la mision de nuestra entidad”

5. Metodologia para el establecimiento de los documentos vitales
5.1. Documentos Vitales

Los documentos vitales “son aquellos que poseen valor critico para la entidad, son
Unicos e irremplazables, y por lo tanto requieren un cuidado especial a la hora de ser
conservados y preservados; poseen un valor intrinseco legal, intelectual o
econémico.”

Teniendo en cuenta que los documentos vitales contienen informacion de utilidad
practica inmediata, recogen derechos (convenios y documentos de propiedad) y
dejan constancia:

Resoluciones.

Circulares Externas.

Contratos.

Procesos judiciales.

Historias laborales.

Estados financieros.

Procesos de Intervencién de obras

Procesos de Certificacion a Municipios

Registro Unico de Prestadores de Servicios Publicos.
Recursos.

R a8 e e
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5.2. Tratamiento técnico de los documentos

El programa de documentos vitales debe desarrollar las siguientes acciones:
Identificar y elaborar un inventario de documentos vitales y esenciales de Aguas del
Huila S.A. E.S.P., con la siguiente informacion:

v Nombre y codigo de la serie documental.

v Soporte (analogo digital).

v Oficina responsable

v Identificacion de los expedientes, su retencion y disposicién final.

v Ubicacién de los documentos y la informacién que contienen.

v Existencia de duplicados y/o dispersion.

v Indicacién de la proteccién y evaluacion de vulnerabilidades.

v Informacién o documentacidon necesaria para reconstruir y evaluar los
documentos vitales.

v Equipos y programas (y versién) para acceder a documentos vitales en

formato electrénico.
v Tipo de proteccioén, niveles de acceso y administrador del sistema.

5.3. Gestion de documentos vitales

Los documentos vitales deben ser tratados con el cuidado suficiente, desde su
creacion, uso, mantenimiento y disposicion final, dando aplicacion a lo establecido en
las tablas de retencién documental, los cuadros de control de acceso (nivel de
acceso publico o restringido), el programa de reprografia (digitalizacién e impresion
de documentos), y en especial lo establecido en el presente programa.

5.4. Atencion de emergencia de documentos vitales
para la atencion de emergencias y desastres deberd tenerse en cuenta las
indicaciones establecidas en el documento denominado “Sistema Integrado de

Conservacion”.

6. Cronograma de actividades a realizar

Las actividades para ser ejecutadas durante la vigencia de 2019 — 2022 del
programa de documentos vitales o esenciales son:
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Tabla No. 15. Cronograma documentos vitales o esenciales

Diagnostico
Elaborar matriz

Oficina Planeacion,

e
identificacion vy
clasificacion de

Seguridad de la
Informacion y el Sistema
de Gestion

de Calidad.

instrumento de Oficina TIC documentos vitales.
recoleccion de Grupo de Gestién  |[Formato de
informacién. Documental. encuestas ylo
entrevistas.
Oficina Planeacion, [Entrevistas ylo
Aplicacion de encuestas Oficina TIC encuestas.
y/o entrevistas. Grupo de Gestién
Documental.
Actualizar la matriz de
identificacién vy
clasificacion  de Oficina Planeaciéon, Matriz de

documentos vitales, Oficina TIC identificacion y
alineado con el Sistema Grupo de Gestion [clasificacion  de
de Gestion de Documental. documentos vitales

actualizada.

Elaborar inventario
documental de los
documentos vitales.

Oficina Planeacion,
Oficina TIC
Grupo de Gestion

Alinear los documentos
vitales con el SIC.

PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

1. Objetivo

Documental.

Inventario documental
de los documentos
vitales.

ficina Planeacion,
ficina TIC

rupo de Gestion
ocumental.

SIC y/o Matriz de
riesgos actualizadas

Definir el Programa de Documentos Electronicos de Archivos de Aguas del Huila S.A.
E.S.P., estableciendo acciones para garantizar los atributos de autenticidad,
disponibilidad, confidencialidad,

integridad,

fiabilidad de los

documentos y/o
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acceso Y disposicion final, articulando las politicas de seguridad de la informacion
definidas para los documentos generados en ambientes electronicos.

2. Alcance . Para documentos digitales

El Programa de Gestion Electréonica de documentos aplica para todos aquellos
documentos de archivo generados electronicamente y aquellos digitalizados, que se
crean o generan de acuerdo a las funciones de la entidad. Asi mismo, se extiende a
todos los funcionarios y contratistas con el fin de generar buenas practicas en cuanto
al manejo de la informacién electronica.

Tabla No. 16 Plan de trabajo- Programa documentos electronicos

Documentos a or. el prog
documentos:
Fase de planeacion
v Realizar la planeacion del programa (asignacion de responsabilidades -
funcionarios que intervienen y asignacion de recursos).
v Identificar normatividad, estandares y politicas, aplicables al desarrollo

del proyecto.

quiere la elaboracién de los siguientes

Fase de analisis
v Analizar las necesidades (organizacional, normativo, tecnolégico y
documental) y definicion de requerimientos previos.

Fase de disefio
v Elaborar la metodologia y lineamientos que se van a establecer en el
desarrollo del programa, encaminados a la planeacion, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicién de los
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion de los
documentos electrénicos de archivo.
v Documentar el modelo de Gestién de documentos electronicos de
archivo.
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Fase de implementacién

v" Definir generalidades del programa (Alcance, objetivos,
referencias normativas, equipo de trabajo, plan de trabajo,
roles y responsabilidades, riesgos).

v' Identificar los requisitos del modelo piloto (Segtin revision de
estandares ISO, Moreq 2 y normatividad nacional).

v Definir estrategias para cumplir los requisitos, actualizar y
articular con politicas y directrices, articular con instrumentos
archivisticos, disefiar estructura requerida entre otros.

v'Implementar y llevar registro del control de cambios, realizar
plan de pruebas, integracion, usabilidad y accesibilidad, asi
como desarrollar un plan de capacitacién o entrenamiento.

v Llevar control del seguimiento, la solucion de problemas,
registro y seguimiento de incidentes, planes de mejora.

Fase de monitorea y control

v Definir acciones para llevar un seguimiento y control sobre
cada una de las fases del proyecto y su avance segun su
planificacion.

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

1. Objetivo

Definir las directrices para el tratamiento archivistico de los documentos fotograficos,
cartograficos, sonoros, audiovisuales, entre otros y cuyas particularidades obligan
adecuarse a las caracteristicas y exigencias no convencionales establecidas para los
documentos tradicionales.

2. Alcance

Este programa aplica a los documentos de archivo fisico y electronico identificados
como especiales en la entidad, clasificados dentro de los planes de continuidad de
los procesos o actividades ante la ocurrencia de siniestro por fenémeno natural,
efectos fisicos, bioldgicos o humano.

El programa de documentos especiales, se alineard a los sistemas definidos e
implementados en el proceso de la gestién documental.

3. Aspectos funcionales del Programa de Documentos Especiales
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definicion. Son aquellas producciones que comprenden imagenes y sonidos
integrados de manera relacionada bajo un formato o sistema definido e incorporados
a un soporte especifico y que su grabacion, transmision, percepcion y legibilidad
requiere generalmente de algiin equipo tecnolégico, su contenido visual y/o sonoro
tiene una duracion lineal y su propoésito es la comunicacién de ese contenido, para
ello se realizara el procedimiento, contemplando los responsables y las operaciones
que deben continuar en caso de presentarse una catastrofe natural o provocada.

4. Metas

Contar con el programa para la Sostenibilidad de la informacién cual sea su soporte
(Planos, CD, Diskette, USB.) de los documentos especiales en la Superintendencia
de Servicios Publicos Domiciliarios.

5. Cronograma

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2020 — 2021 del programa
de documentos especiales se encuentra relacionadas en la siguiente tabla:

Tabla No. 17 Cronograma documentos especi

p para el
levantamiento de informacion 'y
andlisis para la identificacion de
documentos especiales tales como:
Cartograficos, fotograficos, planos,
sonoros y audiovisuales en Aguas
del Huila

Diagnostico  de
documento documentos
especiales.

nstrumentos
archivisticos
actualizados.

Actualizar los instrumentos
archivisticos de la entidad, producto
de la identificacion de los
documentos especiales.

Elaborar y mantener actualizado el
programa de Documentos
Especiales.

Documentos especiales.
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El Subsistema de Gestion Documental de la entidad desarrolla la politica de gestion
documental, los procesos, instrumentos y programas, articulados con los demas
subsistemas establecidos y con el Decreto 1499 de 2017, sistema de gestion de la
funcién publica, MIPG (Modelo Integrado de Planeacién y Gestion), el cual tiene
como objetivo “Desarrollar una cultura organizacional fundamentada en la
informacion, el control y la evaluacién, para la toma de decisiones y la mejora
continua”7 y demas normatividad publica.




GLOSARIO

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

ACHIVO CENTRAL: Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de
gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en
general.

ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacién que es sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la
soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos
iniciados.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica a nivel nacional. Es el organismo de
direccién y coordinacién del sistema Nacional de Archivos.

ARCHIVO HISTORICO: A él se transfieren desde el archivo central los documentos de
archivo de conservacion permanente.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacién temporal,
hasta su eliminacién o integracién a un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico mediante el cual se identifican
y establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y
subseccion), de acuerdo a la estructura organico- funcional de la entidad.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas correctivas o
preventivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo, sin alterar su contenido.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o grupo de documentos con
el fin de conocer la informacién que contienen.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es el proceso de analisis de los docume
archivo o de sus agrupaciones, que permite su identificacion gk
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DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Seleccion de los documentos en cualquier
etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, o a su
eliminacién conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retenciéon Documental y/o Tablas
de Valoracion Documental.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS: Es la destruccién de los documentos que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor
histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

EXPEDIENTE DOCUMENTAL: Conjunto de documentos relacionados con un asunto,
que constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto
de documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la
resolucion de un mismo asunto.

FONDO DOCUMENTAL: Totalidad de las series documentales de la misma
procedencia o parte de un archivo que es objeto de conservacion institucional formada
por el mismo archivo, una institucién o persona.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y
detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series
documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

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

ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS: Conjunto de acciones orientadas a la
clasificacion, ordenacién y descripcion de los documentos de una institucion, como
parte integral de los procesos archivisticos.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacién de documentos en las instituciones, en
cumplimiento de sus funciones.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacion y control
que una institucién debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos

por una persona natural o juridica.

RETENCION DOCUMENTAL: Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central, tal
como se consigna en la tabla de retenciéon documental. .

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de gaii ’
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del ejercicio de sus funciones especificas.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Instrumento archivistico esencial que
permite la racionalizacion de la produccion documental y la institucionalizacion del ciclo
vital de los documentos en los archivos de gestion, central, e histérico de las entidades,
estas, deben ser elaboradas y adoptadas para la implementacion del Programa de
Gestion documental, siguiendo las etapas y demas aspectos contemplados en el
Acuerdo AGN 039 de 2002.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: el conjunto de la documentacion
producida antes de la aprobacion y aplicacion de la Tablas de Retencion Documental
(TRD) en los Archivos de

| .MA_Rco NQRMA}TNO ;;"

Constitucion
Politica de
Colombia.

Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los
documentos publicos salvo los casos que establezca la ley. El secreto
profesional es inviolable.

Articulo 15. Parrafo 3: La correspondencia y demas formas de
comunicacion privada son inviolables. Solo pueden ser interceptadas
o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las
formalidades que establezca la ley. (Reforma Acto Legislativo 02 de
2003).

Decreto 2578 de 2012

Por el cual se reglamenta el sistema Nacional de Archivos, se
establece la red nacional de archivos, se deroga el decreto 4124 de
2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los
archivos del estado.

ey 594 de 2000

Por medio de la cual se dicta [a ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1266 de 2008

Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se
regula el manejo de la informacion contenida en bases de datos
personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios

y la proveniente de : 2
terceros paises y se dictan otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informaciéon Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones.

Ley 1581 de 2012

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos
personales.

Ley 962 de 2005

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan

servicios
publicos.

Ley 1341 de 2009

Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacién y la organizacién de las Tecnologias de la Informacion y_
las Comunicaciones —TIC—, se crea la Agencia Nacional de Esa
y se dictan otras disposiciones. J—
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Ley 1437 de 2011

Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativoyy de-.
lo Contencioso Administrativo.

Ley 1273 de 2009

Por medio de la cual se modifica el Coédigo Penal, se crea un nuevo
bien juridico tutelado - denominado “de la proteccion de la
informacién y de los datos”™- y se preservan integralmente los
sistemas que utilicen las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, entre otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011

Por Ia cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Ley 1755 de 2015

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y
se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo.

Decreto — Ley 019 de
2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios existentes
en la Administracion Publica".

Decreto 1078 de 2015.

Titulo 2. Organos Sectoriales de Asesoria y Coordinacion. Articulo

1.1.2.2. Comision Nacional Digitalc}/ de Informacién Estatal.
Titulo 9. Politicas y Lineamientos de Tecnologias de la Informacion.

Decreto 1080 del
2015:

Titulo II:

Capitulo | — Sistema Nacional de
Archivos. Capitulo IV — Red Nacional
de Archivos.

Capitulo V — Gestién de Documentos.

Capitulo VI — EI Sistema de Gestion Documental.

Capitulo VIl — La Gestién de Documentos Electrénicos de Archivos.
Capitulo IX - Transferencias Secundarias.

Capitulo XI - Procedimiento para Realizar las Transferencias de
Documentos de Conservacion Permanente.

Capitulo Xll — Contratacion del Servicio de Custodia de Documentos
de Archivos por Parte de Entidades Publicas y Privadas que cumplen
Funciones Publicas.

Acuerdo AGN 007 de
1994,

Articulo 18. A “Reglamento General de Archivos” que crea el comité
evaluador de Documentos en los departamentos, determina su
integracion y le fija funciones

Acuerdo AGN 041 de
2002

Reglamenta la entrega de archivos de las entidades que se liquiden,
fusionen, supriman o privaticen

Acuerdo AGN 042 de
2002

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

Acuerdo AGN 015 de
2003

Adiciona paragrafo al Acuerdo AGN 041 de 2002 en relacion con la
integracion del Comité de Archivo de las entidades publicas en proceso
de liquidacién.

Acuerdo AGN 02 de
2004.

Establece los lineamientos para la organizacion de fondos acumulados.

Acuerdo AGN 007 de
1994

“Reglamento General de Archivos”.

oficiales elaborar la tabla de retencion documental a pariy
valoracion. —
Articulo 60. “Conservacién integral de |a docLigag

Articulo 23. “Valoracion documental’ que ordena a las entidades, ..
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Decreto 3354 de 1954.

Podran microfilmarse los documentos y expedientegvgue«han agido
sometidos al tramite normal y los que encontrandose en tramite, por su
importancia merezcan un especial cuidado en la conservacién vy
autenticidad; pero no podran ser destruidos sus originales hasta cuando
haya transcurrido el tiempo que la prudencia y la costumbre aconsejen
en cada caso, de acuerdo con su naturaleza. Al someter a la
microfilmacién cualquier documento, debe tenerse el cuidado de que
quede copiado en la cinta integramente y con absoluta fidelidad, de tal
modo que queda prohibido hacerles recortes, dobleces, enmendaduras
o cualquier adulteracién, con pena de perder su valor probatorio.

Acuerdo AGN 08 de
1995.

Transferencias documentales secundarias.

Ley 1712 de 2014

articulo 15, sefala la obligatoriedad de los sujetos obligados para
adoptar el Programa de Gestion Documental “Dentro de los seis (6)
meses siguientes a la entrada en vigencia de la presente ley, los sujetos,
obligados deberan adoptar un Programa de Gestion Documental en el
cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para
la produccion, distribucién, organizacién, consulta y conservacion de los|
documentos publicos. Este Programa debera integrarse con las
funciones administrativas del sujeto obligado. Deberan observarse los
lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la Nacion vy,
demas entidades competentes expidan en la materia”.

Circular Conjunta N°
100-004 el 31 de julio
de 2018

El Departamento Administrativo de la Funcion Publica y el Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, emitieron la Circulan
Conjunta N° 100-004 el 31 de julio de 2018, de conformidad con el
Decreto 1080 de 2015 de articulacion del Sistema Nacional de Archivos|
y en armonia de las instancias de coordinacion y seguimiento a la
gestion establecidas en el Decreto 1083 de 2015, establecio unas
directrices para la transicion al Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio, del Comité de archivo o Comité de Desarrollg
Administrativo, para los organismos y entidades del orden Nacional Y
territorial de la rama Ejecutiva del Poder Publico a quienes les aplica el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon — MIPG.

Tabla No. 7. Marco Normativo
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