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INTRODUCCION

EMPRESAS MUNICIPALES DE CALI — EMCALI E.I.C.E. E.S.P., es una Empresa
Industrial y Comercial encargada del suministro de los servicios publicos en la
jurisdiccion  del municipio de Santiago de Cali, y complementario de
telecomunicaciones, comprometida con la gestion de su informacion para el
adecuado desarrollo de la funcion archivistica y, con el proposito de tener una
herramienta metodoldgica para implementar en forma eficiente los procesos de

gestion documental, adopta el presente Programa de Gestién Documental.

Este programa tiene como elemento principal, establecer los limites de accion y
definicién de metas a corto, mediano y largo plazo; al publico al que va dirigido, a
los que impacta el instrumento y lineamientos para los procesos de la gestion
documental, y sus actividades especificas, medibles, alcanzables y tiempos
definidos. Para lo cual se realizé su disefio, revision y ajuste de los procedimientos,
instructivos y formatos que orientan el quehacer de gestion documental en la
organizacién, como de los lineamientos institucionales en cada una de las
actividades ejecutadas por cada uno de sus procesos en el ejercicio de sus

funciones; en cumplimiento con la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Actualmente, su unidad de Gestibn Documental establece las estrategias
complementarias para la organizacion documental, los procedimientos e instructivos
gue integran en su desarrollo y los aspectos relacionados con la planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicion final de
documentos fisicos y electronicos, preservacion y valoracién, siguiendo las actuales
tendencias de gestion de la informacién, donde se privilegia la produccion del
documento electrénico, como politica del gobierno nacional para mejorar los

servicios de atencion al ciudadano en toda la administracion publica.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Actualizar el Programa de Gestion Documental e implementar las diferentes
estrategias teniendo en cuenta la optimizacion de los procesos técnicos
archivisticos: Planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia,
disposicion, preservacion a largo plazo, valoracion e implementacion de
herramientas técnicas y tecnoldgicas; para garantizar la transparencia, eficiencia y

eficacia de la gestion documental en EMCALI E.I.C.E.

Objetivos Especificos

» Actualizar procesos, procedimientos, planes y programas de capacitacion,
transferencias documentales, eliminacion, normalizacion del documento
electrénico, de auditoria y control, como estrategias para la implementacion del
PGD.

» Procurar la racionalizacion y control en la produccion documental, en atencion
a los procedimientos, trdmites administrativos y flujos documentales, y la
normalizacion de modelos y formatos para la produccion documental.

» Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicacion de la Tabla de
Retencién Documental, organizacion, transferencias primarias, recuperacion,
preservacion, conservacion de la informacién y disposicién final de los
documentos.

» Facilitar la recuperacion de la informacion en forma rapida y oportuna.

» Encaminar los archivos para que sean verdaderos centros de informacion, Gtiles
para la administracion, la ciencia y la cultura.

» Implementar proceso de valoracion documental y aplicacion de Transferencias

Secundarias.
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ASPECTOS GENERALES

El PGD se desarrolla a partir del andlisis del estado de los procesos de la gestion
documental en la Entidad: planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion, preservacion y valoracion; teniendo como referencia el
“‘Manual de Implementacién de un Programa de Gestion Documental” — PGD
(Colombia. Archivo General de la Nacién), con el cual se proyectan las actividades
pertinentes a ser ejecutadas en cada uno de estos procesos, en plazos planificados
a corto (1 afo), mediano (2afios) y largo (3 y 4 afios), y se establecen metas
especificas, medibles y alcanzables, minimizando esfuerzos y racionalizando

recursos.

Alcance

Comienza con el desarrollo de las estrategias de planeacion e implementacion de
los procesos técnicos archivisticos para la optimizacién de la gestion documental al
interior de EMCALI E.I.C.E, con el objetivo de normalizar los procesos técnicos y los
sistemas de gestion. El establecimiento en fases para su implementacion, las cuales
permitiran el desarrollo del PGD, incluyendo los diferentes soportes documentales,
acceso y seguridad de la informacion, conservacion y preservacion de la
documentacion. Finalmente, se delimita los indicadores de seguimiento a la gestion
e implementacién de herramientas de evaluacion y control relacionadas con la
transparencia, eficacia y eficiencia de la gestién documental y la implementacion de

herramientas técnicas y tecnoldgicas.

Pablico al que va dirigido

El Programa de Gestion Documental PGD esta dirigido al Comité de Gestion
Documental, Lideres de Proceso y todos los servidores publicos de EMCALI E.I.C.E,

7
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para coordinar la implementacién, seguimiento y evaluacion de las diferentes
estrategias disefiadas para la gestion documental, la administracion de archivos y
la produccién de documentos, para efectos del cumplimiento de la Ley 594 de 2000

y demés normativas vigentes relacionados con los procesos documentales.

Marco Conceptual
A continuacién, se relacionan algunos conceptos técnicos de Gestion Documental:

Documento De Apoyo: aquellos que son comunes a toda la organizacion y son de
caracter informativo que no hace parte de las series documentales. Por ejemplo:
Publicaciones, normatividad, invitaciones, instructivos, procedimientos, formatos en

blanco, copias idénticas, entre otros.

Documento De Archivo: Es el registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razon de sus actividades o funciones, la cual hace parte

integral de la gestidn y actia como evidencia probatoria de la misma.

Documento Electronico: Es la informacidn generada, enviada, recibida,

almacenada o comunicada por medios electronicos, 6pticos o similares.

Documento Electronico De Archivo: Los documentos electronicos seran de
archivo cuando adquieran un valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico,
técnico o cultural, y que hagan parte integral de las series y/o subseries
documentales de la institucion. En cuyo caso, deberan ser tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos y permanecer almacenados electronicamente

durante todo su ciclo vital.
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Expediente Digital O Digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato

electronico mediante un proceso de escaneo.

Expediente Electronico: Conjunto de documentos electronicos correspondientes a
un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que

contenga.

Ciclo De Vida: Conjunto de etapas o periodos por los que atraviesa la vida del
documento, desde el momento en que se crea hasta su disposicion final bien sea
eliminacion o conservacion permanente. Las etapas se definen en tres; archivo de

gestion, archivo central y archivo histérico.

Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion (SGSI): Conjunto de normas
y procedimientos para el tratamiento integral de la informacion, propendiendo por
su preservacion, confidencialidad, integridad y disponibilidad, asi como de sistemas

implicados en su tratamiento.

Sistema de Gestion Documental (SGD): Conjunto de actividades tendientes a la
administracion de los documentos generados por una organizacion, a través de la
incorporacion de bases de datos que disponen de una tecnologia idénea para el

tratamiento de documentos misionales, culturales y técnicos

Sistema Integrado de Conservacién (SIC): Conjunto de 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, integridad, autenticidad, inalterabilidad,

originalidad, fiabilidad, accesibilidad.
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POLITICAS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

EMCALI E.I.C.E, como estrategia de implementacién de las politicas nacionales
determina la automatizacion y racionalizacion de los tramites y servicios dirigidos al
ciudadano y prestados a través de los respectivos procesos. En razon a lo anterior,
la produccién documental, la administracion de informacién, el uso, acceso e
implementacion de nuevas tecnologias se convierten en un propoésito para el Comité
de Gestion Documental de EMCALI E.I.C.E y la Unidad de Gestién Documental,
quienes son los responsables de la gestibn documental, en cuanto a la
administracion, control, supervision, manejo y custodia de la informacion de la
Entidad; con la cual se busca optimizar los procesos de acceso y consulta de la
informacion de manera pertinente, oportuna y veraz, con el objetivo de soportar la
gestion del EMCALI E.I.C.E.

La responsabilidad de la gestion documental se encuentra determinada en el
Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.3. “Responsabilidad de la gestién de
documentos. La gestion de documentos esta asociada a la actividad administrativa
del Estado, al cumplimiento de las funciones y al 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 y respectivas entidades publicas”.

REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

EMCALI E.I.C.E E.S.P., acorde a lo establecido en la normativa actual vigente,
presenta el siguiente compilado de instrumentos legales, que incluye el Decreto
1080 de 2015, el cual involucra el ciclo vital de los documentos (produccion,

recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion

final). Asi mismo, la entidad ha normalizado todos los documentos que se generan

10
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a partir de

las actividades

de los diferentes procesos y procedimientos

institucionales, relacionados con la planeacion, produccion y gestion documental:

NORMA =NTE
GENERADOR

Ley 594 de Congreso de
2000 Colombia
Ley 594 de Congreso de
2000. Ley Colombia
General de
Archivos
Ley 1712 Congreso de
de 2014 Colombia
Ley 1581 Congreso de
de 2012 Colombia
Ley 1712 Congreso de
de 2014 Colombia
Decreto Presidencia de
1080 de laRepublicade
2015. Colombia
Decreto
Unico del

DESCRIPCION

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

Articulo 24. Obligatoriedad de las Tablas de
Retencion Documental - TRD. Seré obligatorio para
las entidades del Estado elaborar y adoptar las
respectivas Tablas de Retencion Documental - TRD
ARTICULO 50. AMBITO DE APLICACION.

c) Las personas naturales y juridicas, publicas o
privadas, que presten funcion puablica, que presten
servicios publicos respecto de la informacién
directamente relacionada con la prestacion del
servicio publico.
d) Cualquier persona natural, juridica o
dependencia de persona juridica que desempefie
funcion publica o de autoridad publica, respecto de
la informacion directamente relacionada con el
desempefio de su funcion.

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

Ley de Transparencia y Derecho al Acceso a la
Informacién Publica.

Articulo 2.8.2.2.1. Evaluacion de Documentos de
Archivo. La Evaluacion de Documentos de Archivo
debera ser realizada por la Oficina de Archivo o de
Gestion Documental de cada entidad, de acuerdo

con lo establecido en la Ley 594 de 2000.

11
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ENTE )
NORMA DESCRIPCION
GENERADOR
Sector
Cultura El Comité de archivo de la respectiva entidad es el

responsable de aprobar el resultado del proceso de
valoracion de los documentos de archivo, a partir de
agrupaciones documentales en series y subseries,
sean estos fisicos o electronicos y de aprobar las
Tablas de Retencion Documental - TRD o las tablas

de valoracion documental.

Corresponde a los Consejos Territoriales de Archivo
llevar a cabo la evaluacion de documentos de
archivo que sean comunes para todas las entidades
publicas de su respectiva jurisdiccion, o un sector
de este, de conformidad con la normatividad
expedida por el Archivo General de la Nacién Jorge

Palacios Preciado.

Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la
Gestidn Documental. Se desarrollara a partir de los
siguientes instrumentos archivisticos:

a) El Cuadro de Clasificacion Documental - CCD.
b) La Tabla de Retencién Documental-TRD.

c) El Programa de Gestién Documental- PGD.

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad —
PINAR.

e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestiéon de

documentos electrénicos.

12
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ENTE

NORMA DESCRIPCION
GENERADOR

g) Los bancos terminolégicos de tipos, series y

subseries documentales.
h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la
descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad.
) Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de
derechos vy restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos.
Resolucion Superintenden Por el cual se establece las directrices en materia
8934 de ciade Industria de gestibn documental y organizacién de archivos
2014 y Comercio que deben cumplir los vigilados por la
Superintendencia de Industria y Comercio.

Acuerdo Archivo Conservacion Integral. Los tratamientos de
ggoc()) 48 de General de la Conservacion Preventiva, Conservacion o

Nacion — AGN  Restauracion deben estar precedidos de la estricta
documentacion “Conservacion de Documentos”,
del Reglamento General de Archivos sobre

conservacion preventiva.

Acuerdo Archivo Por el cual se establecen pautas para la
ggglde Generalde la  administracion de las Comunicaciones oficiales en
Nacién — AGN las entidades publicas y las privadas que cumplen

funciones publicas.
Acuerdo Archivo Por el cual se reglamentan el procedimiento para
004 de General de la elaboracion, aprobacion, evaluacion y
2019 Nacion convalidacion, implementacion, publicacion e

inscripcion en el Registro Unico de Series

Documentales - RUSD de las Tablas de Retencion

T mmm—D—
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ENTE

NORMA DESCRIPCION
GENERADOR

Documental - TRD y las Tablas de Valoracion

Documental - TVD.

REQUERIMIENTOS ECONOMICOS Y ADMINISTRATIVOS

Los requerimientos econdmicos estan sujetos al presupuesto general aprobados
por EMCALI E.I.C.E para el periodo de vigencia del presente Programa de Gestion
Documental — PGD, con el propésito de desarrollar las actividades tendientes a la
gestiéon documental de la Entidad.

En cumplimento del Articulo 2.8.2.5.4., del Decreto 1080 de 2015 del Archivo
General de la Nacion dentro de la estructura de las entidades publicas debe existir
una oficina encargada de la gestion documental o archivo; EMCALI E.I.C.E crea la
El Departamento de Gestion Documental ahora Unidad de Gestion Documental, la
cual establece los procesos y procedimientos de la gestibn documental a través de
la administracion de la informacién, bajo los principios de transparencia y acceso,
en pro de salvaguardar uno de los activos mas importantes de la empresa que es la

informacion durante todo su ciclo de vida:

» Implementar procedimientos y controles que direccionen el manejo, conservacion
y acceso a los documentos de archivo.

» Diseilar y proponer la implementacion de Tabla de Retencion Documental de
EMCALI E.I.C.E. E.S.P., asi como la actualizacion de las mismas.

» Preparar y presentar a la Alta Direccion y al Comité de Gestion Documental
propuestas o proyectos que permitan el desarrollo de las politicas sobre los
procesos y administracion de la Gestion Documental que requiera la Entidad.

14
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Asi como, la conformacién de un Equipo Interdisciplinar, que apoye la revision y
evaluacion de los instrumentos técnicos archivisticos desde la particularidad de la
gestién de cada dependencia; el cual sera responsable de garantizar la integridad,
funcionalidad, pertinencia, vigencia y aplicabilidad. Sus miembros deben ser
representantes de los lideres de Proceso y representantes de las unidades de
apoyo, quienes deben contar con poder de decision, conocimiento de los procesos

y procedimientos que desarrolle el area y las politicas y normatividad.

REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

EMCALI E.I.C.E deberéa desarrollar en sus procesos y procedimientos de la gestion
documental, asi como de las actividades necesarias para la implementacion y
desarrollo de su aplicativo gestor documental, que garantice la cobertura,
funcionalidad, accesibilidad y estabilidad en los términos sefalados por la ley en
relacion a la administracién y gestién de documentos, para lo cual se requiere la
evaluacion técnica, administrativa y tecnoldgica de los sistemas existentes en la
Entidad, con el objeto de establecer la pertinencia del desarrollo del software.

Asi mismo, se debe realizar de manera conjunta, el levantamiento del diagndstico
de recursos y requerimientos tecnoldgicos (analisis de la infraestructura tecnoldgica,
riesgos sobre seguridad fisica, del entorno y seguridad informética, infraestructura
fisica), necesarios para la implementacion y sostenimiento para la gestidon
documental la Entidad, articulando el cumplimiento de lineamientos exigidos por la
estrategia de Gobierno en Linea del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones y la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de

Acceso a la Informacién Publica Nacional”.

15
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LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

La Unidad de Gestion Documental bajo los lineamientos de la Planeacion
Estratégica Corporativa implementa las diferentes estrategias del programa de
gestion documental optimizando los procesos técnicos archivisticos planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion

a largo plazo y valoracion.

Con la actualizacion del diagndstico integral se evalué la situacion actual de EMCALI
E.l.C.E. E.S.P. donde identificamos un avance del 62% en los ocho procesos de
gestiébn documental, evidenciando que la medida para cumplir con el porcentaje
restante es la actualizacién de los instrumentos archivisticos y a su vez de los
procedimientos, instructivos y formatos dando continuidad a la implementacion de

las actividades en la produccién y administracion documental.

Planeacién Documental

El objetivo estratégico de EMCALI E.I.C.E. E.S.P. es garantizar la transformacion
gue consolide la entidad en el 2024 como una empresa publica multiservicios
sostenible y competitiva, cimentada en un modelo sistémico de gobernanza
corporativa con estandares internacionales.

Para cumplir con el objetivo, la entidad esta enfocada en elaborar o actualizar los
protocolos o lineamientos que orienta la gestion documental involucrando desde el
nivel directivo a todos los niveles de la entidad.

Con la actualizacion del diagndstico integral se logra evidenciar la situacion actual

de la entidad de la siguiente manera:

16
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Avance del proceso de Planeacién Documental

ASPECTOS SITUACION ACTUAL

Se cuenta con la Unidad de Correspondencia funcionando.

Esta creada la Unidad de Gestion Documental documentada.

La Ventanilla Unica esta en funcionando y sus horarios de servicio,
publicados se cumple.

Los procesos de la entidad estdn documentados a nivel de
procedimientos, instructivos, guias y/o manuales deben ser
actualizados.

Los flujos documentales estan documentados tomando en cuenta el
mapa de procesos y la descripcion de cargos. Deber ser
actualizados.

Se dispone de un plan de automatizacion de los procesos para la
adecuada gestion de los documentos en elaboracion.

Estan implementados y en uso los principales instrumentos
archivisticos (PINAR, PGD, CCD, TRD, TVD, ID y TCA). Deben ser
actualizados.

Los tipos de informacion de la entidad estan categorizados deben
ser actualizados.

El esquema de integracion entre documentos fisicos y electrénicos
se tiene definidos esta en elaboracion.

Los procesos de digitalizacibn estdn normalizados mediante
instrucciones documentadas deben ser actualizados.

El disefio de los procesos toma en cuenta la participacion del
responsable del archivo en su definicidn y se van actualizar.

Estan documentadas las medidas de control para creacion de
nuevos tipos documentales y actualizacion de instrumentos y se van
actualizar.

Se tienen identificados los documentos de apoyo a la gestion de los
documentos de archivo.

Estan identificados los documentos vitales de la Entidad se va
actualizar el programa de documentos esenciales o vitales.

Los documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, etc.)
estan identificados y esta para actualizacion

Los actos administrativos que precisan la responsabilidad y control
de firmas estan publicados.

Los mecanismos de autenticacion de firmas estan establecidos y
documentados.

El uso de certificados y firmas digitales estan reglamentados y
documentados.

ADMINISTRATIVOS

T mmm—D—
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En cumplimiento de lo anterior se deben actualizar los documentos marco de la
gestion documental y ajustar las actividades para ser ejecutadas durante la vigencia
2022 hasta 2024.

Plan de trabajo Planeacion Documental

TIPO DE
REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES A

DESARROLLAR CORTO MEDIAN LARGO

PLAZO O PLAZO PLAZO
(2022)  (2023)  (2024)

n
O
|_
O
L
o
)]
<

ADMINISTRATIVO
FUNCIONAL
TECNOLOGICA

Actualizar e implementar los

procesos, procedimientos, X X
instructivos, guias y manuales.

Actualizar los flujos

documentales fisicos y X
electronicos.

Elaborar el plan de

automatizacion de los X
documentos.

Verificar la implementacion los

instrumentos archivisticos

actualizados PINAR, PGD,

CCD, TRD, ID.

Elaborar los instrumentos
archivisticos pendientes falta
TVD, TCA. Plan de
preservacion.

Elaboracion del esquema de
integracion entre documentos X X
fisicos y electronicos.
Actualizar los procesos de
digitalizaciéon e implementarlo.
Implementar los programas
complementarios del PGD vy X X
hacer seguimiento.

ADMINISTRATIVOS

18
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TIPO DE
REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES A

DESARROLLAR CORTO MEDIAN LARGO

PLAZO O PLAZO PLAZO
(2022)  (2023)  (2024)

0
O
=
)
L
o
)]
<

ADMINISTRATIVO
FUNCIONAL
TECNOLOGICA

Revisar 'y actualizar el
mecanismo de autenticacion X
de firmas.

Realizar seguimiento a los
indicadores de gestiéon

. X X X
relevantes en gestion
documental.
Mantener actualizada la matriz
de evaluacion y cumplimiento X X X

de requisitos legales.

Disefar el plan de trabajo e
implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion X X
Plan de Preservaciéon a largo
plazo y Plan de Conservacion.
Disefiar las estrategias en

gestion documental de

mantenimiento,  difusion vy X X X
administracion de documentos

de archivo.

Actualizar la politica de

proteccién de datos

personales, hacer aprobar y X

validar por el Comité de
Gestién Documental.
Actualizar la politica de
seguridad de la informacién
hacer aprobar y validar por el
Comité Interno.
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Produccién Documental

En este aspecto se contempla desde el origen, la creacion y disefio de formatos y
documentos normalizando y estandarizando la produccion documental
institucionalmente.

De acuerdo con la actualizacion del diagnostico integral se evidencia la siguiente

situacion actual:

Avance del proceso de Produccion documental

ASPECTOS SITUACION ACTUAL

Los formatos oficiales se encuentran disponibles para su uso desde
una sola fuente.

Se elaboran los documentos en las plantillas o formatos definidos

Instructivos para el diligenciamiento de los formatos de la
organizacion.

Medidas de control para los consecutivos de las Comunicaciones
Oficiales producidas.

Medidas de control para uso de reprografia (Fotocopiado, Escaneo,
Microfilmacion).

Los Actos Administrativos se numeran posterior a la firma de los
autorizados.

ADMINISTRATIVOS

Frente al avance del proceso de Produccion documental se ajustan las actividades

a ejecutar y se realiza el siguiente plan de trabajo.
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Plan de trabajo Produccién Documental

ASPECTOS

ESTRUCTURA DOCUMENTAL

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

Revision y actualizacion de
version de formatos de los
documentos de archivo por
medio del Sistema de
Control de Calidad por el
listado maestro de
documentos en Daruma.

REQUISITO

FUNCIONAL
TECNOLOGICA

=
|_
<
o
|_
o
=
=
&
<

EJECUCION

CORTO MEDIAN LARGO
PLAZO OPLAZO PLAZO
(2022)  (2023)  (2024)

D

EMCALI

Revisar frente a las TRD la
produccion documental
normalizada en soporte
anélogo vy verificar frente al
soporte electrénico.

Implementar los ajustes
realizados a los instructivos,
manuales y guias de
produccion documental en
soporte analogo y
electronico.

Revisar y actualizar los
actos administrativos para
firmas digitales autorizadas.

Implementar medidas de
control para uso de
reprografia  (Fotocopiado,
Escaneo, digitalizacion,
Microfilmacion).

Disefiar el esquema de
metadatos asociados a la
creacion,  recepcion y
captura de informacion de
acuerdo a la normatividad
vigente
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TIPO DE
REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES A

DESARROLLAR CORTO MEDIAN LARGO

PLAZO OPLAZO PLAZO
(2022)  (2023)  (2024)

n
©)
=
O
L
o
n
<

ADMINISTRATIV
FUNCIONAL
TECNOLOGICA

Capacitacion y reinduccion
a los funcionarios en temas
de gestion documental vy
uso del sistema de gestion X X X
de documentos electronicos
para impulsar las buenas
practicas en la entidad.

Gestion y Tramite

Este proceso se encuentra normalizado con instructivo de Produccién y tramite y en

la actualizacion del diagndstico se evidencia la siguiente situacion actual

Avance del proceso de Gestion y Tramite

ASPECTOS SITUACION ACTUAL

El proceso de Recepcion de documentos estd regulado mediante
instrucciones documentadas.

Indicadores de gestion de recibo y niveles de cumplimiento.

Politica para la recepcién centralizada de documentos a los
ciudadanos.

Definiciébn de medios de recepcién: ventanilla Gnica, tramite en linea,
fax, correo postal, correo electronico, apartado aéreo, otros.

Medidas de control para el registro y radicacion de las
comunicaciones recibidas.

Medidas de control para el recibo integral de documentos. (Registro
de folios, anexos, copias, etc.)

Disponibilidad de casilleros debidamente identificados para la
clasificacion de la documentacion fisica recibida

22

ACCESO A LA INFORMACION




PGD mﬂ’l Z-’igf

ASPECTOS SITUACION ACTUAL

Medidas de control y horarios para entrega a las dependencias de las
comunicaciones recibidas.

Politica para dar respuesta centralizada a trdmites solicitados por los
ciudadanos.

Medidas de control y seguimiento para responder Asuntos Legales
con vencimiento de términos (PQRS, Tutelas, Demandas vy
Requerimientos).

Estadistica de respuesta a los Asuntos Legales.

Regulacion del proceso de distribucion de documentos mediante
instrucciones documentadas.

Indicadores de gestion de recibo y niveles de cumplimiento.

Politica para el envio de documentos a los ciudadanos por intermedio
de la ventanilla Unica.

Definicion de medios de recepcion: ventanilla Gnica, tramite en linea,
fax, correo postal, correo electronico, apartado aéreo, otros.
Medidas de control para validar los autorizados a firmar las
comunicaciones remitidas

Medidas de control para el registro y radicacion de la documentacion
despachada.

Medidas de control para el despacho integral de documentos.
(Registro de folios, anexos, copias, etc.)

Disponibilidad de casilleros debidamente identificados para la
clasificacion de la documentacion fisica a despachar.

Medidas de control para los documentos despachados (Tiempos de
entrega, gestion de devoluciones).

Estan identificados los tipos de tramites y publicados los documentos
requisito para cada uno.

Estan identificadas las areas competentes para los tramites oficiales
de la entidad.

Existe trazabilidad interna para la gestion de los tramites iniciados por
los ciudadanos.

Estadistica de gestion de los tramites realizados por los ciudadanos

Regulacion del proceso de Consulta y Préstamo de documentos
mediante instrucciones documentadas.

Indicadores de gestion de consulta y préstamo, niveles de
cumplimiento

Disponibilidad para consulta electronica del inventario documental de
las dependencias

L
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ASPECTOS SITUACION ACTUAL

Medidas de control y condiciones de acceso validadas mediante
Tablas de Control de Acceso, TCA.

Medidas y mecanismos de control de préstamo de expedientes

Existencia de reglamento de servicio y consulta en el Archivo Central.

en el Archivo Central

Control de usuarios externos e internos que consultan documentos

Jefe de la dependencia tiene autorizacion para autenticar copia de
documentos que custodia.

Frente al avance del proceso de Gestion y Tramite se ajustan las actividades a

ejecutar y se realiza el siguiente plan de trabajo.

Plan de trabajo Gestion y Tramite

n
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-
O
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o
n
<

ACCESO DE CONSULTA

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

Establecer campafia de
difusibn para todo tipo de
usuario en los canales de
atencion y acceso a la
informacioén.

ADMINISTRATIVO

TIPO DE

Realizar seguimiento y control
a los canales de comunicacion
de la entidad.

Realizar seguimiento y control
al cumplimiento de los tiempos
de respuesta a las solicitudes.

Emcali facilita el acceso y
consulta del documento en
tramite, a través de la pagina
web con el numero de

REQUISITO EJECUCION
| d <
< O
g O
O 9 CORTO MEDIAN LARGO
S Q PLAZO OPLAZO PLAZO
L O (2022) (2023) @ (2024)
=
X X
X X
X X
X X
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TIPO DE
REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES A

DESARROLLAR CORTO MEDIAN LARGO

PLAZO O PLAZO PLAZO
(2022)  (2023)  (2024)

0
O
=
)
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o
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FUNCIONAL
TECNOLOGICA

ADMINISTRATIVO

radicado expedido por el
Sistema de Gestion
Documental.

Emcali tiene identificadas las
series y subseries
documentales  sujetas a X X
habeas data o proteccion de
datos personales.

El Sistema de Gestidn
Documental establece la
trazabilidad documental para X X X
hacer seguimiento y consulta
del tramite o solicitudes.

Organizacién

Este proceso estd documentado con un instructivo donde se orientan todas las
actividades de clasificacién, ordenacioén y descripcién de los documentos de la
entidad. De acuerdo a la actualizacion del diagnostico integral se evidencia la

siguiente situacion actual.

Avance del proceso de Organizacion

ASPECTOS SITUACION ACTUAL

S
O

Regulacion del proceso de organizacion mediante instrucciones
documentadas.

S

Indicadores de gestion y niveles de cumplimiento.

ADMINI
TRATIV
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ASPECTOS SITUACION ACTUAL

Verificacion en todas las fases de archivo a los procesos de
organizacién y la utilizacién del formato de inventario documental.

Esta definido el sistema de clasificacion documental mediante el
Cuadro de Clasificacién Documental, CCD.

Clasificacion de documentos basada en Tablas de
Retencion/Valoraciéon Documental.

Ordenacion basada en principios universales y sistemas de
ordenacion estandarizados.

Manual de Descripcion basado en normas Yy principios
universalmente adoptados.

Metadatos de documentos y de expedientes debidamente
especificados.

Conformacion e identificacion de expedientes.

Elaboracion de inventarios documentales.

Medidas de control para actualizacion del sistema de clasificacion
documental.

Medidas de control para actualizacion del inventario documental.

Medidas de control para actualizacién de la foliacion.

Frente al avance del proceso de organizacidon se ajustan las actividades a ejecutar
y se realiza el siguiente plan de trabajo.
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Plan de trabajo Organizacion
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CLASIFICACION

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

La clasificacion documental la
realizan los  funcionarios
responsables de la
administracion de los archivos
de gestion y los productores de
los documentos, manteniendo
su relacion con la gestion y
tramite que los  origind
conforme con las Tablas de
Retencién Documental.

REQUISITO

ADMINISTRATIVO
FUNCIONAL
TECNOLOGICA

EJECUCION

CORTO MEDIAN LARGO
PLAZO O PLAZO PLAZO
(2022)  (2023)  (2024)

Actualizar los lineamientos de
descripcion documental con
énfasis en el uso del esquema
de metadatos.

ORGANIZACION

Instrumentos archivisticos
actualizados, realizar la
publicacion, difusién y
seguimiento: CCD, TRD, PGD,
PINAR

La organizacion de los
archivos de gestién la realizan
los responsables en cada
dependencia y controlan que
los documentos que
conforman los expedientes
respeten el principio de
procedencia y orden original
de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental
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Transferencia

Este proceso estd documentado con un instructivo para transferir los documentos
durante el ciclo vital del documento, se evidencié con la actualizacion del

diagnéstico la siguiente situacion:

Avance del proceso de Transferencia

ASPECTOS SITUACION ACTUAL

Regulacioén de los procesos de transferencias de documentos
analogos y digitales mediante instrucciones documentadas

Indicadores de gestion y niveles de cumplimiento.

Definicion del cronograma de transferencias.

Verificacion en todas las fases de archivo a los procesos de
transferencia y la utilizacion del formato regulado.

ADMINISTRATIVOS

Realizacion de transferencias secundarias.

Frente al avance del proceso de transferencia se ajustan las actividades a ejecutar

y se realiza el siguiente plan de trabajo:
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Plan de trabajo Transferencia

ASPECTOS

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

@)
=
|_
<
o
|_
o
=
=
a
<

FUNCIONAL
TECNOLOGICA

EJECUCION

LARG
o)
PLAZO
(2024)

CORTO MEDIANO
PLAZO PLAZO
(2022)  (2023)

w S
OS2 En el instructivo  de
(Z) w |transferencias de expedientes
Orx . o
O W | se han establecido politicas y
< t5 | directrices para realizar las X X
< <ZE transferencias documentales
0. |de caracter primario y
@ " | secundario.
a <
-
La transferencia primaria debe
cumplir con el tiempo
< |establecido en la Tabla de
LZ) Retencion Documental y los
"-J':J documentos deben ser
n organizados, depurados,
oy |foliados e inventariados X X X
< |(FUID) para evitar el traslado
— |de copias y duplicados de
< | documentos originales,
w |catdlogos  comerciales vy
O |documentos con elementos
CZ> metalicos.
O |Los documentos que cumplen
6 el tiempo en el archivo central
. |de acuerdo con la Tabla de
@ |Retencion Documental que X
% adquieren valores secundarios
se deben trasferir al Archivo
Histérico de la entidad.
|C_> La Unidad de Gestion
< Documental y la Gerencia de
9,: » | Tecnologias de la Informacién X
T deben fortalecer la
S implementacion de los
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TIPO DE
REQUISITO EJECUCION

LARG
o)
PLAZO
(2024)

ACTIVIDADES A

CORTO MEDIANO
PLAZO PLAZO
(2022)  (2023)

DESARROLLAR

ASPECTOS

TECNOLOGICA

ADMINISTRATIVO
FUNCIONAL

metadatos de los documentos
electroénicos.

Disposicion Final
Este proceso estd documentado con un instructivo ademas de lo establecido en las
Tablas de Retencion Documental y en la actualizacion del diagnostico integral se

evidencia la siguiente situacion:

Avance del proceso de Disposicion Final

ASPECTOS SITUACION ACTUAL

Regulacion del proceso de disposicion final mediante instrucciones
documentadas.

Indicadores de gestion y niveles de cumplimiento.

Elaboracion de Actas de eliminacion.

Elaboracion de Inventarios de eliminacion.

Metodologia, estandares y técnicas para aplicar la Conservacion
total, Seleccion y/o Digitalizacion.

Metodologia, estandares y técnicas para aplicar la Eliminacién
documental.

ADMINISTRATIVOS

Frente al avance del proceso de disposicion final se ajustan las actividades a

ejecutar y se realiza el siguiente plan de trabajo:

30



Plan de trabajo Disposicion Final

TIPO DE REQUISITO

n
O
=
)
L
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DIRECTRIZ GENERAL

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

La disposicion final de
los documentos se
establece por medio
de la Tabla de
Retencion
Documental
el ciclo
atendiendo
requerimientos
administrativos,
contables, técnicos y
legales

durante
vital
los

ADMINISTRATIVO

FUNCIONAL

CA

TECNOLOGI

PGD

EJECUCION

CORTO MEDIANO LARGO

PLAZO
(2022)

PLAZO
(2023)

PLAZO
(2024)

CONSERVACION TOTAL,
REPROGRAFIA. SEIL ECCION

La convencion de
seleccion dada por la
Tabla de Retencion
Documental se
realiza por un
porcentaje acordado
de los documentos
producidos que se
conservan como
testimonio para la
ciencia, la historia y la
cultura.

ELIMINACION

La Unidad de Gestion
Documental

establecio el
procedimiento de
eliminacién de
documentos de
conformidad con el
Acuerdo No. 009 de
2019 art. Del Archivo

General de la Naciéon
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Conservacion y preservacion
Este proceso esta documentado con un instructivo y de acuerdo con la actualizacion
del diagnostico integral se evidencia la siguiente situacion actual
Avance del proceso Conservacion y Preservacion
ASPECTOS SITUACION ACTUAL
Regulacion de los procesos para seguridad y salvaguarda de la
8 documentacion mediante instrucciones documentadas.
> Politicas para correccion de documentacion que presenta deterioro
|<T: fisico, quimico o biolégico, debidamente documentadas.
E Registro topografico de la documentacién incluida en el inventario
n documental.
P Politicas para la preservacion a largo plazo de los documentos
% electronicos de archivo debidamente documentadas
< Politicas de migracién, refreshing, emulacion o conversion,
debidamente documentadas
Frente al avance del proceso de conservacidn y preservacion se ajustan las
actividades a ejecutar y se realiza el siguiente plan de trabajo.
Plan de trabajo Conservacién y preservaciéon
TIPO DE
REQUISITO EJECUCION
0 o <
o - 29
o ggx&%{'ﬁé 2 z 9 CORT | MEDIANO | LARGO
o E o 22 O PLAZO | PLAZO
n
0 2 O O PLAZO
< = zZ 2 (2023) (2024)
= S5 o (2022)
L
= (=
L & |EMCALI cuenta con Plan
<00 |de Conservacion vy
=A< |elaborara el Plan de
W< 2 |preservacion a lar X
X go
20 ' plazo de conformidad
2 = CZ> con el acuerdo 006 de
£5 |2014.

32

90



n
©)
=
O
L
o
n
<

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

El Sistema de Gestion
Documental de la entidad
contiene aspectos de
seguridad de la
informacion, que se
deben ser aplicados por
los funcionarios y
prestadores de servicio.

Y

PGD EMCALI

TIPO DE
REQUISITO EJECUCION

CORT
o)
PLAZO
(2022)

MEDIANO | LARGO
PLAZO | PLAZO
(2023) (2024)

ADMINISTRATIVO
FUNCIONAL
TECNOLOGICA

Emcali cuenta con la
Politica de Seguridad de
la Informacién, realizar
seguimiento de
implementacion.

Emcali cuenta con la
Politica de Proteccion de
datos hacer seguimiento
de implementacion.

REQUISITOS

PARA LA
PRESERVACION

CONSERVACION

Elaborar el Modelo de
Requisitos para la
gestibon de documentos
electronicos.

Valoracion

De acuerdo con la actualizacion del diagnostico integral se evidencia la siguiente

situacion actual
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Avance del proceso Valoracion

ASPECTOS SITUACION ACTUAL

El proceso para identificar los documentos que tienen valor primario
y secundario se encuentra normalizado

Los criterios para decisiones de conservacion se encuentran
normalizados

Las Tablas de Retencion/Valoracion Documental estan elaboradas
y aprobadas por la instancia competente.

ADMINISTRATIVOS

Frente al avance del proceso de Valoracion se ajustan las actividades a ejecutar y

se realiza el siguiente plan de trabajo.

Plan de trabajo valoracion

TIPO DE
REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES A

DESARROLLAR CORTO MEDIAN LARGO

PLAZO O PLAZO PLAZO
(2022)  (2023)  (2024)
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O
—
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L
o
0
<

ADMINISTRATIVO
FUNCIONAL
TECNOLOGICA

La valoraciéon documental se
establece en las Tablas de
Retencion Documental que es
la estructura de la informacion
donde se clasifica de acuerdo
a su asunto en Serie, Subserie
y tipos documentales como
resultado del analisis de la
documentacion en relaciéon
con sus valores primarios y
secundarios cumpliendo con
las normas y procedimientos.

DIRECTRICES GENERALES
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TIPO DE
REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES A

DESARROLLAR CORTO MEDIAN LARGO

PLAZO O PLAZO PLAZO
(2022)  (2023)  (2024)
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ADMINISTRATIVO
FUNCIONAL
TECNOLOGICA

Los documentos que
adquieren valores secundarios
(valores historicos, cientificos
ylo culturales) se transfieren
para su custodia al Archivo
Historico de la entidad.

PROGRAMAS ESPECIFICOS

Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos

Fortalecer la cultura organizacional sobre la conservacion y preservacion
de los documentos, creando conciencia sobre el valor de la informacion
y la responsabilidad de cada funcionario en la custodia y conservacion
de la misma, a través de los mecanismos y herramientas institucionales
disefladas para garantizar la transparencia y la consulta de la
informacion puablica, asi como para salvaguardar el patrimonio
documental de EMCALI independiente del soporte en el que se
encuentre la informacion.

OBJETIVO:

Conforme al Diagndstico Integral de Archivos realizado en 2021,
se ve la necesidad de actualizar los lineamientos establecidos para
JUSTIFICACION: la produccion documental, teniendo en cuenta los avances
tecnoldgicos por los que atraviesa la entidad y el ambito global de
transformacion digital.

ALCANCE: Produccién documental de toda la entidad.
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LINEAMIENTOS:

*266P011001 Instructivo Produccion y tramite de Documentos.
*Tablas de Retenciébn Documental.

ACTIVIDADES
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO | RECURSOS | RESPONSABLES
(Afo 2022) (Afio 2023)
Actualizar politicas, Acompanhamiento y
o . seguimiento en la
procedimientos, guias, implementacién de
instructivos, formatos y| 7 . .
formularios. guias, instructivos 'y
herramientas.
Campafias de
socializacion y difusion
sobre las novedades de
la Gestion Documental
Institucional, 'y los
buenos  habitos al| *Humanos:
momento de | Profesionale
Acompafiamiento y producir/custodiar/cons s dela
L ultar/administrar los| Unidad de
seguimiento ~—en la documentos. Lo anterior|  Gestion Profesional de
!mplemgntaC|on de 9u18s, 3 través de piezas de| Documental. Gestion
instructivos y herramientas. comunicacion *Fisicos: Documental de la
distribuidas en N.A. entidad,
carteleras, intranet, | *Tecnologic | Profesionales de la
correo electrénico, | 0s: equipos | Unidad de Gestion
redes sociales, | de computo, de la Calidad.
paginaweb, repositorio o
informativos  de la| aplicativo de
entidad, entre otras. gestion
documental.

Campafias de socializacion
y difusibn  sobre las
novedades de la Gestidon
Documental Institucional, y
los buenos habitos al
momento de
producir/custodiar/consultar
/administrar los
documentos. Lo anterior a
travées de piezas de
comunicacion distribuidas
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en carteleras, intranet,
correo electronico, redes
sociales, pagina
web, informativos de la
entidad, entre otras.

Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Definir los lineamientos y directrices para identificar, seleccionar,
evaluar, valorar, proteger y conservar los documentos de archivo que
contienen informacion vital con valor critico e intrinseco, legal,
intelectual y econdémico, lo que los hace unicos, irremplazables y
OBJETIVO: |trascendentales para el funcionamiento de EMCALI. Lo anterior con el
fin de garantizar la continuidad del negocio, asi como la preservacion
del patrimonio documental a pesar de los desastres de cualquier tipo
(naturales, fisicos, bioldgicos y humanos), por medio de estrategias que
eviten su pérdida, adulteracion, sustraccion o falsificacion.

El reconocimiento del valor de la informacién por parte de la
Entidad y la sociedad, hacen indispensable la identificacion,
evaluacion, seleccién, proteccién, preservacion y recuperacion de
los documentos vitales, en caso de desastres que amenacen la
integridad, custodia, disponibilidad, legalidad y confidencialidad
de la informacion de EMCALI.

Toda aquella documentaciéon fisica y electrénica, que deba ser
preservada, conservada y que sea necesaria para la defensa judicial
de la entidad, restitucion de derechos o deberes de EMCALI o personas
y cumplimiento de la mision institucional.

JUSTIFICACION:

ALCANCE:

*TRD.

*Politicas y reglamentos de Gestion Documental.
*Planes de Contingencia.

*Matrices de riesgos de proceso y de corrupcion.

LINEAMIENTOS:

ACTIVIDADES
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO RECURSOS RESPONSABLES
(Afo 2022) (Afo 2023)
Registrar en las . , *Humanos: Unidad de Gestion
) Elaborar inventario )
matrices de Profesionales de Documental,

documental de los

riesgos los , la Unidad de | Unidades de Gestion
. documentos vitales de 9 o )
factores asociados Gestion Administrativa y
. EMCALI. :
a las condiciones Documental. Seguridad y Salud
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ambientales,
climaticas y
humanas que

puedan afectar la
integridad,
autenticidad y
preservacion de
los documentos.

Elaborar matriz de

Identificacion de
los documentos
vitales y

esenciales segun
las TRD.

Actualizacion de
matrices de riesgos y de
identificacion de
documentos vitales.

Establecer
estrategias
proteccién,
recuperacion,
almacenamiento,
aseguramiento 'y

de

preservacion  de
los Documentos
Vitales de la
empresa.

*Fisicos:
Carteleras

Institucionales.
*Tecnologicos:

equipos de
computo.

PGD

en el Trabajo
adscritas a la
Gerencia de Area de
Gestion Humana y
Activos (GAGHA), el
Comité Paritario de
Seguridad y Salud
del Trabajador
(COPASST) yla
Brigada de
Emergencia de la
Institucion.

DY

EMCALI

Programa de Gestién de Documentos Electronicos

OBJETIVO:

Definir los lineamientos y estrategias para identificar, racionalizar,
simplificar y automatizar la gestiéon de los documentos en ambientes
electrénicos, durante su ciclo vital, con el fin de garantizar la autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, interoperabilidad,
seguridad y conservacion de la informacion en soporte electronico, para
optimizar y mejorar los procesos soportados con tecnologias de
informacion.

JUSTIFICACION:

La transformacion digital es clave para la modernizacién y
competitividad de EMCALLI, por ser fundamental para establecer una
politica de Gobierno en linea y cero papel que promuevan la
eficiencia administrativa y el cumplimiento de la normatividad

nacional de transparencia.
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Toda informacién en soporte documental electronico, producida y
ALCANCE: |custodiada por EMCALI bajo los criterios de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, interoperabilidad, disponibilidad y conservacion.

*TRD.
LINEAMIENTOS:

*Politicas y reglamentos de Gestion Documental.

Digital a Largo Plazo la implementacion de

aplicativos
para los documentos repositorios digitales
digitales y electrénicos. b 9

de EMCALI.

Establecer estrategias de
conversion,  migracion,
proteccion, recuperacion,
almacenamiento de los
documentos electronicos
conservados en los
sistemas de Informacién
y aplicativos
institucionales.

Socializacion y
acompafamiento en la
implementacion de

aplicativos y repositorios
digitales de EMCALI.

*Manuales de aplicativos.
*Planes de Contingencia.
ACTIVIDADES
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO | RECURSOS | RESPONSABLES
(Afio 2022) (Afio 2023)
Elaborar/actualizar la
tabla de control y
Implementar el Modelo |acceso de la
de Requisitos para la|empresa en
Gestion de Documentos |compafiia de la
Electronicos. Gerencia de
Tecnologia de
Informacion.
Elaborar e implementar SOC'ahzaNC'On y
.. _|acompafiamiento en
el Plan de Preservacion *Humanos:

Profesionales

y de la Unidad de

Gestidn
Documental.
*Fisicos: N.A.
*Tecnoldgicos
. equipos de
cémputo,
servidores,
aplicativos.

Unidad de Gestion
Documental,
Administradores de
los Archivos de
Gestion, Central e
Historico, Gerencia
de Tecnologia de la
Informacion.
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Programa de Reprografia

Establecer los lineamientos y politicas para la normalizacion y
aplicacion de las técnicas reprograficas, captura de metadatos y uso de
tecnologia en la preservacion y reproduccion de los documentos, que
ayuden a reducir el riesgo de deterioro de los soportes originales, con
el fin de preservar el patrimonio institucional y mejorar los procesos
soportados con tecnologias de informacion.

OBJETIVO:

La eficiencia administrativa y el cumplimiento de la normatividad
nacional se puede ver afectada por la falta de lineamientos de
reproduccion de documentos, lo que a su vez genera pérdida de
informacion, incremento en los riesgos juridicos/operativos y en
los costos administrativos, restando modernizacion |y
competitividad a EMCALI.

Toda informacion en soporte documental fisico, producida y custodiada
por EMCALI, que pueda ser objeto de algun tipo de reproduccion bajo

JUSTIFICACION:

ALCANCE: 1105 criterios de autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad,
interoperabilidad, disponibilidad y conservacion.
*TRD.
*Politicas y reglamentos de  Gestion  Documental.
*Requisitos técnicos e implementacion en la digitalizacion
(conservaciéon, atributos, calidad de imagen, resolucion,
LINEAMIENTOS: |compresion, entre otros).
*Manuales de aplicativos.
*Planes de Contingencia.
*Pautas establecidas por el Archivo General de la Nacién para
los procedimientos de reprografia.
ACTIVIDADES
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO RECURSOS |RESPONSABLES
(Afio 2022) (Afio 2023)

De acuerdo alas TRD,| *Humanos:
identificar, seleccionar| Profesionales
y reproducir los | de la Unidad de
documentos que por Gestion
sus caracteristicas de| Documental.

Unidad de Gestion
Documental,
Administradores
de los Archivos de

Establecer politicas,
disefiar lineamientos y
realizar procedimiento,
guia o instructivo de

(rj?pi;gﬁgcl%n dg deterioro  fisico o[ *Fisicos: N.A. Gesth()igéé(rliigtral €
g biolégico ameriten un| *Tecnolégicos )
EMCALL. Gerencia de

tratamiento especial. . equipos de




DY

De acuerdo a las TRD, computo, Tecnologia de la
identificar, seleccionar y | Socializacion y escéaner, Informacion.
reproducir los |acompafiamiento enla| servidores,

documentos que por  implementacion de| aplicativos.

sus caracteristicas de |lineamientos de

deterioro fisico o | reprografia en

biologico ameriten un|EMCALIL.
tratamiento especial.

Realizar seguimiento y

e control a la
Socializacion yl. -
o implementacion de los
acompafiamiento en la| . .
) - lineamientos de
implementacion de

reprografia realizada

lineamientos de or las diferentes

reprografia en EMCALI. g .
ependencias de
EMCALI.

Realizar seguimiento y

control a la

implementacion de los

lineamientos de

reprografia  realizada
por las  diferentes
dependencias de
EMCALI.

Programa de Capacitaciéon y Socializacién

Fortalecer la cultura organizacional sobre la conservacién vy
preservacion de los documentos, creando conciencia sobre el valor de
la informacion y la responsabilidad de cada funcionario en la custodia
y conservaciéon de la misma, a través de los mecanismos y
herramientas institucionales disefiadas para garantizar la transparencia
y la consulta de la informacién publica, asi como para salvaguardar el
patrimonio documental de EMCALI independiente del soporte en el que
se encuentre la informacion.

Conforme al Diagnéstico Integral de Archivos realizado en 2021,
se ve la necesidad de actualizar los lineamientos establecidos
JUSTIFICACION: |para la produccion documental, teniendo en cuenta los avances
tecnoldgicos por los que atraviesa la entidad y el &mbito global de
transformacion digital.

OBJETIVO:

ALCANCE: |Directivos, funcionarios, contratistas y usuarios de los archivos.
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LINEAMIENTOS:

1. Teniendo en cuenta el Diagndstico Integral de Archivo, se ve
la necesidad de capacitar, sensibilizar y socializar a los
funcionarios sobre los siguientes temas:
*Normatividad y  Politicas Puablicas de  archivos.
*Importancia de los archivos y el rol/responsabilidad de los
servidores publicos sobre los activos de informacion de la
entidad.

*Implementacion de Guias e instructivos institucionales.
*Sistema Integrado de Conservacion (SIC).
*Estrategias, mecanismos, herramientas, tips de conservacion y
preservacion documental.
*Limpieza y primeros auxilios documentales.
*Gestion del riesgo y manejo de desastres documentales.
2. Para el caso de Inducciones y reinducciones de personal se
debe incluir el componente general de Gestion Documental
(Politicas, Guias e instructivos institucionales, instrumentos
archivisticos y de informacion publica, SIC).

ACTIVIDADES RESPONSABLE
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO | RECURSOS S
(Afio 2022) (Afio 2023)
capaC|t.aC|c’)n y capaC|t.aC|én y la Unidad de Documental de
formaciébn en temas |formacion en temas Gestion o entidad
especificos. especificos. i '
P P Documental. Profesionales de
o . *Fisicos: salas la Unidad de
Acompahamiento  y|Acompanamiento Y| 4 canacitacién, | Talento Humano
seguimiento en la|seguimiento en la Carteleras encargados del
implementacion de | implementacion de Institucionales Desarrollo de
guias, instructivos vy |guias, instructivos y *Tecnolégicos.' Competencias y
herramientas. herramientas. equipos de ' Gestion del
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Campafias de
socializacion y difusion
sobre las novedades de

la Gestion Documental
Institucional, 'y los
buenos  habitos al
momento de

producir/custodiar/cons
ultar/administrar los
documentos. Lo
anterior a través de
piezas de comunicacion
distribuidas en
carteleras, intranet,
correo electroénico,
redes sociales, péagina
web, informativos de la
entidad, entre otras.

Campafias de
socializacion y difusion

sobre las novedades
de la Gestion
Documental

Institucional, y los
buenos habitos al
momento de

producir/custodiar/con

sultar/administrar los
documentos. Lo
anterior a través de
piezas de
comunicacion

distribuidas en
carteleras, intranet,
correo electronico,

redes sociales, pagina
web, informativos de la
entidad, entre otras.

computo,
proyectores,
plataformas
digitales para

sesiones

virtuales.

2

PGD

Conocimiento,
Culturay
Gestion del
Cambio,
Administradores
de archivos y
Auxiliares de
Archivo de las
dependencias.
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