Cédigo: GD-PIt004

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION Version: 00
DOCUMENTAL

CUNFINAMARCA S.4 E45 Fecha: 05/12/2025

POLITICA INSTITUCIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL

2025

Calle 24 #51-40, Bogota
Capital Tower- Piso 7 y 11
; i Tel: 601 580 16 72 - Cddigo Postal: 111321
Gobernacion s Contactenos@epc.com.co
Cundinamarca
0 ,'_' @ @EPCUNDI




CLINONAMARDA S A FAP

Cédigo: GD-PIt004

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL

Version: 00

Fecha: 05/12/2025

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

Este documento formula la Politica Institucional de Gestion Documental para
Empresas Publicas de Cundinamarca S.A. E.S.P. (en adelante EPC), la cual
contiene el conjunto de directrices establecidas para la gestidén de la informacion
fisica y electrénica, en cumplimiento y armonia con la normatividad que en materia
archivistica y conservacion documental ha expedido el Archivo General de la
Nacion - AGN, alineada con los diferentes sistemas y encaminados a garantizar el
acceso, la conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de EPC.
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INTRODUCCION

En cumplimiento de las normas establecidas para la Gestion Documental, Ley 594
de 2000, Decreto 1080 de 2015 y Acuerdo 001 de 2024, en el presente documento
se propone plasmar “La Politica Institucional de Gestion Documental en el Estado
Colombiano, acorde con los Articulos 2.8.2.5.6. y 2.8.2.5.7 del Decreto 1080 de
2015, “Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” y el Articulo Articulo 1.2.5.
del Acuerdo 001 de 2024, “Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica”. La Politica
Institucional de Gestion Documental debe ser armonizada con las politicas de
gestion y desempefio institucional relacionadas con el manejo y seguridad de la
informacion, sistemas administrativos y de gestion, y con el Modelo de Gestion
Documental y Administracion de Archivos — MGDA, para establecer el
direccionamiento estratégico de la alta direccion frente al cumplimiento de la Politica
Nacional de Archivos y de Gestién Documental.

La Politica Institucional de Gestion Documental, aporta al objetivo del-Modelo
Integrado de Planeaciéon y Gestion- MIPG dentro de la dimension-tres (3)
Gestion con Valores para Resultados y la dimension cinco (5) de Informacion
y Comunicacién, aportando mecanismos .de  optimizacion del flujo
documental, proteccion, trazabilidad y disponibilidad de la informacion. Lo
anterior conlleva que EPC tenga mayor eficiencia, promocién de la
Transparencia y Acceso a la informacion publica, mejora en la gestion publica
y a su vez la proteccion del Patrimonio Documental de EPC.

Empresas Publicas de Cundinamarca S.A. E.S.P., através de la funcion archivistica
y de una buena gestion documental canalizar4 herramientas que  permitan
salvaguardar, rescatar y recuperar la memoria institucional, a su vez adoptar
lineamientos normativos y técnicos que permitan y garanticen la disposicion
adecuada de la informacién en todos sus ambitos y soportes; coadyuvando en el
cumplimiento de la mision institucional, haciendo frente. a los desafios de
informacion articulados directamente con las tecnologias y- comunicacion_Tics,
soportados en los activos de informacion componente fundamental de la gestion
documental y por ende a la administracién de los archivos.
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 Finalidad

La Politica Institucional de Gestion Documental enmarcada dentro de la norma que
regula la funcién archivistica, “‘Decreto 1080 de 2015 Articulos 2.8.2.5.6 y 2.8.2.5.7;
Acuerdo 001 de 2024 Articulo 1.2.5.”, expedidas por el Archivo General de la
Nacién - AGN, nos permiten generar espacios para establecer e implementar
sistemas encaminados a que se pueda garantizar el acceso a la informacion,
fortalecer mecanismos y practicas para salvaguardar el patrimonio documental asi
como facilitar el cumplimiento de la mision de EPC y los procesos que propician
transparencia eje fundamental de toda administracion.

La Politica Institucional de Gestion Documental proporciona lineas de actuacion
para articular un correcto manejo de la informacion producida en diferentes
soportes, igualmente sirve de marco general para establecer lineamientos
vinculados a la produccion documental en EPC y que a través de la implementacion
se lograra mejorar la eficiencia y eficacia administrativa  garantizando  la
transparencia en la gestion, asi como el medio de garantizar informacion veraz, que
permita a la ciudadania acceder con plenitud a sus derechos.

1.2 Objetivos
1.2.1 Objetivo General

El objetivo de la Politica Institucional de Gestiébn Documental; es definir y establecer
los lineamientos, directrices y conjunto de criterios en relacién con las mejores
practicas vinculadas a la gestion documental independientemente del soporte
donde se registre la informacion en desarrollo de las funciones de EPC y de
conformidad con la normatividad relacionada y vigente en Colombia.

1.2.2 Objetivos Especificos

a. Planear las estrategias a implementar a través de la creacion o actualizacion
de procedimientos y programas especificos, asignando los recursos
necesarios para la ejecucion, estableciendo las medidas de seguimiento y
control, articulacién con otros sistemas de gestién y planes de accion de
EPC.
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b. Facilitar la consulta y acceso a la informacion requerida por los diferentes
usuarios, implementando los medios de conservacion con el fin de garantizar
el acceso y preservar la memoria documental de EPC.

c. Fomentar las buenas practicas para la correcta gestion de los documentos e
informacion de manera integral con la politica cero papel, gobierno en linea
y seguridad de la informacion.

d. Mejorar las condiciones de conservacion, proteccién y recuperacion de los
archivos de gestion y central.

e. Incrementar la confiabilidad de la informacion implementando mecanismos
de produccién, recuperacion, control y seguimiento de la informacion.

1.3 Alcance

La Politica Institucional de Gestion Documental inicia con la planeaciény produccion
documental fisica o electronica y finaliza con su conservacion o preservacion a largo
plazo, de conformidad con la estructuracién del modelo por procesos, lo cual implica
gque se debe articular para todos los procesos institucionales, funcionarios y
contratistas de EPC y en general a quienes directa o indirectamente producen
registros de informacion en la Empresa.

La Politica Institucional de Gestion Documental de EPC ‘se visibilizara en los
diferentes instrumentos archivisticos para la gestion documental, establecidos en el
articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 a saber: Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD, Tabla de Retencién Documental - TRD, Programa de Gestion
Documental - PGD, el Plan Institucional de Archivos - PINAR, Inventario
Documental - ID, Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos - MOREQ, Banco Terminologico - BANTER, Mapa de Procesos; Tabla
Control de Acceso - TCA, este ultimo define las diferentes categorias con derechos
y restricciones de acceso y seguridad aplicable al acceso de informacion y
documentos de archivo.

A través de la implementacion de la Politica Institucional de Gestion Documental,
EPC en su mejora continua tendra procesos eficaces y eficientes, asegurando la
transparencia en la gestion a través del acceso a la informacion con los diferentes
instrumentos y herramientas construidas para mejorar el proceso de gestion de la
informacion sin importar el soporte o medio en el cual se encuentre.
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La actualizacion de los instrumentos archivisticos permite y garantizan
constantemente que las buenas practicas de produccion y acceso a la informacion
se realice de manera controlada, asequible, organizada.

1.4 Responsables

La aplicacion e implementacion de la Politica Institucional de Gestion Documental
se encuentra bajo la responsabilidad de:

ALTA
DIRECCION

COMITE INSTITUCIONAL EUNCIONARIOS ¥
DE GESTION ¥ DESEMPERIO CONTRATISTAS
3. Responsables de Procesos.
b. Gestign Documental
a. Sistema de Gestidn de Calidad
b. Direccién de Planeacidn
. Gestion Documental
d. Funcicnarios y Contratistas

a. Responsables de Ia Planificacion.
b. Responsables de la Implementacion

. Gestidn Documental
. Sistema de Gestidn de Calidad
. Direccién de Control Interno

on oo

. lefes de Direcddn ‘

3. Responsables del Seguimiento.
b. Responsables del Control

Quienes deben velar por el cumplimiento de los principios de transparencia 'y
participacion ciudadana a través del acceso a la informacion publica, asi como del
manejo y construccion de herramientas que permitan articular la Politica con las
normas archivisticas vigentes e instrumentos definidos en el Decreto 1080 de 2015,
Decreto Unico reglamentario del Sector Cultura Capitulo V.
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1.5 Marco Legal

En materia de Gestibn Documental el Archivo General de la Nacion - AGN, ente
rector de la politica archivistica, Ministerio de Ciencia y Tecnologia e Innovacion,
normatividad interna adoptando los requerimientos establecidos para la gestion
documental, procesos y procedimientos.

Las entidades publicas deben formular una Politica Institucional de Gestidn
Documental, constituida por los componentes definidos en el Decreto 1080 de 2015
Articulos 2.8.2.5.6.:

a. Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electrénica
de las entidades publicas.

b. Conjunto de estandares para la gestidon de la infermacién en cualquier
soporte.

c. Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso
y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de
creacion.

d. Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado
en cada entidad.

e. La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre los procesos
de Tecnologia, Gestion Documental, Planeacion y. los productores de la
informacion.

Teniendo en cuenta la transversalidad de la Politica Institucional 'de Gestion
Documental y que su impacto aplica para los diferentes procesos y procedimientos,
el presente documento cita algunas normas relacionadas.

LEYES

> Ley 1755 de 2015 “Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental
de Peticion”
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> Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”

> Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.

> Ley 1564 de 2012 “Por medio de la cual se expide el Cédigo General del
Proceso y se dictan otras disposiciones.”

> Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

> Ley 1409 de 2010 “Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la
archivistica, se dicta el codigo de ética y otras disposiciones.”

> Ley 1952 de 2019 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.”

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

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

> Ley 80 de 1989 “Por el cual se crea el Archivo General de la Nacion.”

> Ley 57 de 1985 “Por la cual se ordena la publicidad de los actos y
documentos oficiales.”

DECRETOS

» Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Pablica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la
Ley 1753 de 2015”

» Decreto Qnico Reglamentario 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.”
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» Decreto 106 de 2015 “Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594
de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las
entidades del Estado y a los documentos de caracter privado declarados de
interés cultural; y se dictan otras Disposiciones.”

» Decreto 2364 de 2012 “Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la
Ley 527 de 1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.”

» 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
namero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado.”

» Decreto 2150 de 1995 “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica.”

ACUERDOS

> Acuerdo AGN 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

» Acuerdo AGN 03 de 2015 “Por el cual se establecen lineamientos generales
para las entidades del Estado en cuanto a la gestibn de documentos
electrénicos generados como resultado del uso de medios electrénicos de
conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y.el capitulo IV del Decreto
2609 de 2012”

» Acuerdo AGN 08 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de deposito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacién de documentos de archivo
y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13°
y 14° y sus paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000.”

» Acuerdo AGN 07 de 2014 “Por medio del cual se establecen los lineamientos
para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.”
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> Acuerdo AGN 06 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del titulo XI “Conservacion de documentos” de la ley 594 de 2000.”

» Acuerdo AGN 05 de 2013 “Por el cual se establecen los criterios basicos paro
la clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.”

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

» Acuerdo AGN 47 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo
V "Acceso a los documentos de archivo”, del AGN del Reglamento general
de archivos sobre "Restricciones por razones de conservacion.”

» Acuerdo AGN 006 de 2019 “Por la cual se adoptan y reglamentan las
condiciones para la declaratoria de Bienes de Interés Cultural de Caracter
Documental Archivistico - BIC-CDA- y se dictan otras disposiciones”.

> Acuerdo AGN 027 de 2006 "Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29
de junio de 1994"

CIRCULARES

» Circular Conjunta 100 — 004, del 31 de julio de2018. Comité de Archivo
Integrado a los Institucionales De Gestion Y Desempefio Comités

» Circular Externa 002, del 6 de marzo de 2012. Adquisicion de herramientas
tecnoldgicas de gestion documental. AGN

» Circular Externa 005, del 11 de septiembre de 2012. Recomendaciones para
llevar a cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales
electronicas en el marco de la iniciativa del Cero Papel. AGN.

» Circular 04 del 06 de agosto de 2010. Estandares minimos en procesos de
administracion de archivos y gestibon de documentos electronicos.
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Estandares minimos para considerar en la implementacion de sistemas para
la gestion de documentos electronicos de archivo. AGN. Anexo 1.

» Circular Externa 003, del 06 de junio de 2003. Organizacién de las Historias

Laborales.

NORMAS TECNICAS

>

NTC 4436: Informacion y Documentacion. Papel para documentos de
archivo. Requisitos para la permanencia y durabilidad.

NTC 4095 Norma General para la Descripcion Archivistica.
NTC 5029: Norma sobre Medicién de Archivos.

NTC 5174: Norma sobre procesado y almacenamiento de microfilmes tipo
gelatina y plata.

NTC 5238: Normas sobre reprografia. Microfilmacion. Series. Procedimiento
de operacion.

NTC I1SO 15489-1, del 13 de septiembre de 2017. Implementacion de un
SGDEA informacién y documentacién. Parte 1 Gestion de Registros. Parte 2
Gestion de Documentos.

NTC-1SO 23081-1, Procesos para la gestion de registros. Metadatos para los
registros: Parte 1: principios.

NTC ISO 23081-2, del 13 de julio de 2016. Informacion y documentacion.
Procesos de gestibon de documentos. Metadatos para la gestion de
documentos. Parte 2: Elementos de implementacion y conceptuales.

NTC ISO 16175-2, del 06 de mayo de 2015. Informacién y Documentacion.
Principios y requisitos funcionales para documentos en entornos de oficina
electronica. Parte 2. Directrices y requisitos funcionales para sistemas que
gestionan documentos electrénicos.

NTC- ISO 9001:2015, del 23 de septiembre 2015. Sistema de Gestion de la
Calidad — Requisitos.
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» NTC - ISO 9000:2015, del 15 de octubre 2015. Sistema de Gestion de la
Calidad — Fundamentos y Vocabulario.

» MOREQ, 3 de abril de 2017. Modelo de requisitos para la implementacién de
un sistema de documentos electronicos.

» Guia de Metadatos-AGN-. Guia para la formulacion de un esquema de
metadatos para la gestion de documentos.

» Guias Cero Papel en la Administracién Publica. Min TIC
v" Guia No.1 Buenas practicas para reducir el consumo de papel.
v' Guia No.2 Primeros pasos en la estrategia de Cero Papel.
v' Guia No.3 Documentos electrénicos.
v' Guia No.4 Expediente electrénico.
v" Guia No.5 Digitalizacién certificada de documentos.

v Guia No.6 SGDE - Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos.

1.6 Marco Conceptual

La presente Politica Institucional de Gestion Documental precisa las definiciones
en el marco del Acuerdo 027 de 2006 Archivo General de la Nacion.

‘E

o Acceso adocumentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar
la informacion que conservan los archivos publicos, en los términos
consagrados por la Ley.

o Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados
por su valor sustantivo, historico o cultural.
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o Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

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

o Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

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

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

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

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

o Archivo del orden departamental: Archivo integrado por fondos
documentales procedentes de organismos del orden departamental y por
aguellos que recibe en custodia.

o Archivo del orden distrital: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de los organismos del orden distrital y por aquellos que recibe
en custodia.

Calle 24 #51-40, Bogota
Capital Tower- Piso 7 y 11
: o Tel: 601 580 16 72 - Cadigo Postal: 111321
Gobernacion . Contactenos@epc.com.co

Cundinamarca WIWW.eDC.00M.Co

b R aercunD
T ] "?i_j? & wUNe

pda~

r

©



Cédigo: GD-PIt004

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION Version: 00

DOCUMENTAL
CLNINAMARA £.4. £5.F Fecha: 05/12/2025

o Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe
en custodia.

o Archivo del orden nacional: Archivo integrado por los fondos documentales
procedentes de los organismos del orden nacional y por aquellos que recibe
en custodia.

o Archivo electronico: Conjunto de documentos electronicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

o Archivo general de la nacion: Establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina
el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del
patrimonio documental de la nacion y de la conservacion y la difusion del
acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

o Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacién que, por decisién del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
también puede conservar documentos historicos recibidos por donacion,
depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

o Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por
personas naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus
funciones o actividades.

o Archivo privado de interés publico: Aquel que por su valor para la historia,
la investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico'y declarado como
tal por el legislador.

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

o Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.
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o Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan
las unidades de descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

o Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién
administrativa.

o

C

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

o Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

o Certificacion de documentos: Accion de constatar la presencia de
determinados documentos o datos en los archivos.

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

o Clasificacion documental: Fase del proceso-de organizacion documental,
en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo
con la estructura organico - funcional de la entidad productora (fondo,
seccion, series y/o asuntos).

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

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

o Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de
cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de
gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.
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o Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de
la Nacién y de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos,
encargado de conceptuar sobre: el valor secundario o no de los documentos
de las entidades publicas y de las privadas que cumplen funciones publicas
la eliminacién de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracion
documental la evaluacion de las tablas de retencién y tablas de valoracion
documental.

o Comitées del sistemanacional de archivos: Comités técnicos y sectoriales,
creados por el Archivo General de la Nacion como instancias asesoras para
la normalizacién y el desarrollo de los procesos archivisticos.

o Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de
fondos acumulados es pertinente el uso del término "correspondencia“, hasta
el momento en que se adoptd la definicibn de "comunicaciones oficiales"
sefalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la
Nacion.

o Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y. funcional de los
documentos de archivo.

o Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y
medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o
reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su
integridad y estabilidad.

o Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

o Copia: Reproduccion exacta de un documento.

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

Calle 24 #51-40, Bogota

Capital Tower- Piso 7 y 11

: o Tel: 601 580 16 72 - Cadigo Postal: 111321
(Gobernacion «

Cundinamarca

pda<




Cédigo: GD-PIt004

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION Version: 00
DOCUMENTAL

CLINDINAMARCA 5.4 S6.F Fecha: 05/12/2025

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

o Cuadernillo: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar
formado por la costura de uno o varios cuadernillos.

o Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

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

P

D

o Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

o Depuracién: Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos,
por la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios,
para su posterior eliminacion.

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

o Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento
y se utiliza como elemento de entrada para la busqueda sistematica de
informacion.

o Deterioro: Alteracion o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros
factores.
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o Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analogica (Soportes: papel, video, casettes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse
por computador.

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

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

o Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las
tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras.a su
conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de
reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de ‘la
informacion.

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

o Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

o Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

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

o Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por
una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

o Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su

Calle 24 #51-40, Bogota
Capital Tower- Piso 7 y 11
: o Tel: 601 580 16 72 - Cadigo Postal: 111321
Gobernacion . Contactenos@epc.com.co

Cundinamarca —




Cédigo: GD-PIt004

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION Version: 00
DOCUMENTAL

CLINDINAMARCA 5.4 S6.F Fecha: 05/12/2025

desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia
institucional.

o Documento electronico de archivo: Registro de la informacién generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una
persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme
a los principios y procesos archivisticos.

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

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

o Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir
sus valores primarios.

o Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion
en razon de su objeto social.

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

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

o Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores
primarios.

P

E

o Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final
sefalada en las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos
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documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

o Empaste: Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles
forma de libro. La unidad producto del empaste se llama "legajo”.

o Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cosen uno 0 varios
cuadernillos de formato uniforme y se cubren con tapas y lomo para su
proteccion. La unidad producto de la encuadernacién se llama "libro".

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

o Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia
productora en la resolucion de un mismo asunto.

o

F

o Facsimil: Reproduccion fiel de un documento lograda a traves de un medio
mecanico, fotografico o electrénico, entre otros.

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

o Foliar: Accion de numerar hojas.

o Folio: Hoja.

o Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

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

o Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.
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o Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningan criterio
de organizacion archivistica.

o Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado
de producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las
personas naturales o juridicas que los generaban.

o Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

o Fuente primaria de informacién: Informacion original, no abreviada ni
traducida. Se llama también "fuente de primera mano".

o Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico que comprenden desde la elaboracién del documento
hasta su eliminacion o conservacion permanente.

o

G

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

o Guia: Instrumento de consulta que describe  genéricamente  fondos
documentales de uno o varios archivos indicando sus caracteristicas
fundamentales, como organismos que los originan, secciones y series que
los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

i?=

o lIdentificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que
consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y
archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.
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o Indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o
numeéricamente, términos onomasticos, toponimicos, cronolégicos vy
tematicos, acompafiados de referencias para su localizacion.

o Indice cronoldgico: Listado consecutivo de fechas.

o Indice onomastico: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.

o Indice tematico: Listado de temas o descriptores.

o Indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.

o Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que

describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.

L

o Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su
manipulacion.

o Legislacion archivistica: Conjunto de normas. que regulan el quehacer
archivistico en un pais.

o Manuscrito: Documento elaborado a mano.

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

o Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos
como pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.
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o Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con
criterios cuantitativos y cualitativos.

N

o Normalizacién archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar
criterios en la aplicacion de la practica archivistica.

o

o Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacion que consiste
en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
definidas en la fase de clasificacion.

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

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

o Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion,
la ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

P

o Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
historico o cultural.
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o Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es
prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

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

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

o Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos
notariales que los escribanos y notarios autorizan con formalidades.

f—

R

o Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio. del
cual las entidades asignan un numero consecutivo a las comunicaciones
recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de
envio, con el propasito de oficializar su tramite 'y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la ley.

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

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

o Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual
las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas,
registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o
destinataria, nombre o codigo de la dependencia competente, nimero de
radicacién, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de
respuesta (si lo amerita), entre otros.
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o Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso
a un archivo, siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de documentos
provenientes de dependencias, instituciones o personas naturales.

o Reglamento de archivo: Instrumento que sefala los lineamientos
administrativos y técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.

o Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

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

.E

S

o Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

o Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién
o de valoracién documental y realizada en el archivo central con el fin de
escoger una muestra de documentos de caracter representativo para su
conservacion permanente. Usanse también “depuracion”y "expurgo”.

o Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6érgano o-sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

o Signatura topogréfica: Identificacién convencional que sefiala la ubicacion
de una unidad de conservacion en el depdésito y mobiliario de un archivo.

o Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos
de conservacibn que aseguran el mantenimiento adecuado de los
documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa
del ciclo vital.
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o Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas
articuladas entre si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de
los procesos archivisticos.

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

o

T

o Tabla de retencion documental: Listado de. series, -con ' sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

o Tabla de valoracion documental: Listado de .asuntos o _series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicion final.

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

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

o Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que
suelen dividirse los documentos de cierta extension.

o Trémite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Calle 24 #51-40, Bogota
Capital Tower- Piso 7 y 11
Tel: 601 580 16 72 - Cadigo Postal: 111321

p dO // * GGobert lil('i(’)ll.l. Contactenos@epc.com.co
\ Ine QP WWW, eDC.COMLCO
A b ddl 4 0¥ Cundinamarca e



Cédigo: GD-PIt004

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION Version: 00

DOCUMENTAL
Fecha: 05/12/2025

CLINONAMARDA S A FAP

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

U

o Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

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

o Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por
un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando
un expediente.

\Y

o Valor administrativo: Cualidad que para la administracibn posee un
documento como testimonio de sus procedimientos y actividades.
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Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

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

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

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

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

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones
legales, regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la
ley. Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos
documentos que, por su importancia historica, cientifica y cultural, deben
conservarse en un archivo.

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

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

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los
valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

2. LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Q

2.1 Beneficios de la Politica de Gestién Documental
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La Politica Institucional de Gestion Documental permite fortalecer la gestion de la
informacion y manejo de los archivos fundamentalmente en:

> Generar espacios de fortalecimiento institucional implementando buenas
practicas, desarrolladas a través de la elaboracién y continta actualizacion de los
de instrumentos archivisticos, en cumplimiento de las normas y directrices emitidas
por el ente rector de la politica archivistica y demas normas concordantes

> Definicion de criterios normalizados con el fin de garantizar la salvaguarda del
patrimonio documental, estableciendo criterios de proteccion, conservacion y
preservacion de la informacion, todo esto sumado a la garantia de los derechos de
los ciudadanos participes de la gestion y control social que requieren de documentos
de archivo organizados y disponibles para la consulta.

> |Implementar estrategias que permitan una gestién de documentos adecuada,
garante de la integridad, autenticidad, seguridad, ‘gestion conservacion vy
preservacion de la informacién, propendiendo por el acceso oportuno y confiable de
la informacién

> Promueve la organizacion y fortalecimiento de los archivos al interior de EPC,
con el fin de garantizar la eficacia de la gestion administrativa y por ende la
conservacion del patrimonio documental. Todo esto enmarcado dentro de los
programas de capacitacion, incorporacion de tecnologias avanzadas en el manejo
de la informacién archivistica.

> Permite documentar el proceso historico de EPC en cada una de sus
manifestaciones, asegurando el acervo documental y su permanencia de acuerdo
con los valores establecidos en su produccién y medio de conservacion de la
informacion en cualquiera de sus soportes

2.2 Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento,
retencién, acceso y preservacion de la informacién independiente de su
soporte y Medio de Creacion

Con el fin de armonizar entre los diferentes elementos la produccion documental y
manejo de la informacion en EPC, la metodologia general establecida permite
integrar elementos fundamentales de los diferentes procesos, generando la

Calle 24 #51-40, Bogota

Capital Tower- Piso 7 y 11

: o Tel: 601 580 16 72 - Cadigo Postal: 111321
(Gobernacion «

Cundinamarca




/ Cédigo: GD-PIt004

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL

Version: 00

FMERFEAS PURILICAS F
CUNONAMARDA S A FAP

Fecha: 05/12/2025

articulacion de sus componentes en el mejor escenario y apropiacion de las normas
establecidas, es asi como define:

2.2.1 Principios de la Gestion Documental

Los principios enmarcados dentro de la gestion documental para la administracion
publica se veran reflejados en la presente politica, desarrollados y articulados a
través de los procesos contemplados en el Programa de Gestion
Documental — PGD.

La existencia de una politica publica para el manejo de los archivos estatales es
fundamental para el adecuado funcionamiento de la sociedad y el Estado. En este
sentido, los archivos ofrecen multiples ventajas y cumplen importantes funciones.

PRINCIPIO

DESCRIPCION

PLANEACION

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.

FINES DE LOS ARCHIVOS

El objetivo esencial de ‘los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la informacion institucional
sea recuperable para uso de la administracion en_. el servicio- al
ciudadano y como fuente de la historia.

Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado,
en particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de
los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucién y los
de facilitar la participacion de la comunicad y el control del ciudadano
en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la Ley.

IMPORTANCIA DE LOS ARCHIVOS

Los archivos son importantes para la administracion y la cultura, porque
los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de
decisiones basadas ‘en antecedentes. Pasada su vigencia, estos
documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la
identidad nacional.

INSTITUCIONALIDAD E INSTRUMENTALIDAD

Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los
archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion
administrativa, economica, politica y cultural del Estado y' la
administracion de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras;
documentan las personas, los derechos vy las instituciones. Como
centros de informacién institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia
y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al
ciudadano.

RACIONALIDAD

Los archivos actuan como elementos fundamentales de la racionalidad
de la administracion publica y como agentes dinamizadores de la acciéon
estatal. Asi mismo, constituyen el referente natural de los procesos
informativos de aquélla.

MODERNIZACION

En el marco del desarrollo de las TIC's EPC propugnara por el
fortalecimiento de la infraestructura y la organizacién de sus sistemas
de informacion, estableciendo programas eficientes y actualizados de
administracién de documentos y archivos.

FUNCION DE LOS ARCHIVOS

Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcién probatoria,
garantizadora y perpetuadora;

MANEJO Y APROVECHAMIENTO DE LOS ARCHIVOS

El manejo y aprovechamiento de los recursos informativos de archivo
responden a la naturaleza de la administracion publica y a los fines del
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PRINCIPIO

DESCRIPCION

Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra practica
sustitutiva”

TRANSPARENCIA

La Administracion se expresa a través de los documentos que son el
respaldo y la evidencia de sus decisiones, por tal razén se debe cumplir
con la normatividad vigente en razén al Principio de transparencia
conforme al cual toda informacién en poder de los sujetos obligados
definidos en la Ley 1712 de 2014 se presume publica, en consecuencia
de los cual dichos sujetos estan en deben de proporcionar y facilitar el
acceso a la misma en los términos mas amplios posibles y a través de
los medios y procedimientos que al efecto establezca la Ley.

CULTURA ARCHIVISTICA

Con el fin de generar cambios positivos y acorde a las necesidades de
informacion, se persigue la socializacion de la importancia de los
archivos y su valor en cumplimiento de las normas y asociados a las
funciones del estado.

INTEROPERABILIDAD

Garantizar la habilidad de compartir datos y posibilitar el intercambio de
informacion de manera uniforme y eficiente entre las entidades por
medios de comunicacion, redes, software y otros componentes de
tecnologia de la informacién

ATENCION Y ORIENTACION AL CIUDADANO

La adopcion, uso y difusién de las Nuevas Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion, dentro de la entidad con el fin de
generar espacios de atencion y orientacion al ciudadano de manera
eficaz y eficiente. Lo anterior en concordancia con las politicas
implementadas en la administracion que permitan desarrollar y
promover el acceso de la ciudadania a una oferta de tramites y servicios
con oportunidad, calidad y transparencia.

IMPORTANCIA DE LOS ARCHIVOS

Los archivos son importantes parala administracion y la cultura, porque
los documentos que los conforman son imprescindibles para latoma de
decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos
documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y. de la
identidad nacional.

RESPONSABILIDAD

Responsabilidad del. Servidor Publico frente a los ‘documentos 'y
archivos. El servidor publico sera responsable de la adecuada
conservacion, organizacion, .uso y manejo de los documentos y
archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

PROTECCION DE LA INFORMACION Y LOS DATOS

Garantizar la proteccion de la informacion y los datos personales en los
distintos procesos de la gestién documental.

2.2.2 Procesos Archivisticos Asociados

PROCESO DESCRIPCION META
Definir estrategias y actividades que permitan orientar | Actualizar los instrumentos archivisticos:
PLANEACION la gestion documental en el corto, mediano y largo | PGD, PINAR, Activos de la Informacion e
plazo, estableciendo los medios necesarios para | Indice ‘de  Informacién Clasificada -y
alcanzarlos en cumplimiento de las normas y | Reservada, diagnostico integral de archivos,
enmarcadas en el contexto administrativo, legal, | Tabla de Control de Acceso.
funcional y técnico Administracion Documental
Directrices para la creacion y disefio de documentos.
Mecanismos de Autenticacion
Cumplir con los lineamientos operativos relacionados | Procesos, Procedimientos, Formatos.
con la forma en que se producen o ingresan los | Instructivos y Guias.
documentos, definidos en los formatos, estructura, | Estructura de Documentos: Lineamientos
recepcion, radicacién, registro de documentos en | Sistema Integrado Gestion
cumplimiento de los requisitos, de tal manera que | Comunicaciones Oficiales internas y
PRODUCCION sean armonizados con el Sistema Integrado de | externas firmadas Unicamente por los
Gestion directivos y/o profesionales autorizados y
responsables de los procesos, Supervisores
de Contratos
Controlar el propésito del documento de tal manera | Recepcidon-Correspondencia
que se tenga la trazabilidad de su produccién en | Radicacion- Sistema Que Opere Para La
cumplimiento de su funcién en las actuaciones | Radicacion En Ventanilla Unica
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PROCESO DESCRIPCION META
propias de la administracion. Conlleva el quehacer de | Distribucién — Sistema Que Opere Para La
la produccién o recepcion hasta la respuesta final, | Gestion Documental
GESTION Y TRAMITE con descripcion relevante, distribucion de acuerdo | Indexacion- Unidad De Correspondencia
con la gestion, niveles de acceso a consulta y la | Tramite-Respuesta — Responsables De Cada
proteccion de datos personales. Direccién
Seguir lineamientos establecidos para proceder a la | Aplicacion De Clasificacion De Acuerdo A
. clasificacion, ordenacion, descripcion y | TRD Conformacion Expedientes -
ORGANIZACION almacenamiento teniendo en cuenta lo establecido | Ordenaciéon De Manera Cronolégica — Refleje
en las TRD, implementando mecanismos de | Procedimiento O Tramite Sistema Integrado
conservacion con unidades de almacenamiento | De Conservacion —Descripcion, Foliacion,
adecuadas, y operaciones requeridas para | Alistamiento Fisico Unidades De
disposicion de la informacion a los diferentes | Conservacion- Formato Unico De Inventario
usuarios. PGD - Programas Especificos
Seguir los lineamientos establecidos en el | Apertura Expedientes Segun Trd
procedimiento de Transferencias Documentales con | Aplicacion De Trd-Tiempos De Retencion
aplicacion de las Tablas de Retencién Documental, | FUID
las cuales incluyen actividades operativas de | Transferencia Primaria- Cronograma
TRANSFERENCIAS elaboracion, revision, aprobacién de cronograma, | Preparacién De Transferencia Documental
alistamiento de expedientes, FUID (Formato Unicode | Responsabilidad De Cada Direccion
Inventario Documental) Productora En Atencion A Las TRD Archivo
Central- Responsable De Cotejar, Puntear Y
Validar Inventarios De Documentos A
Transferir
Definir los lineamientos para aplicar la disposicién | ELIMINACION DE._DOCUMENTOS- Seguir
final de los documentos en atencién a lo dispuesto en | Con Lo Establecido En El Acuerdo 004 De
las TRD, asi como del procedimiento de eliminacion | 2019 AGN_y Acuerdo 001 de2024, Insumo
de documentos por TRD, documentos de apoyo. Las TRD Y
. Establecer criterios para conservacion y disposicion | Seleccion Documentos
DISPOSICION DE | final de documentos electrénicos de archivos Migracion De Informacién A Otros Soportes
DOCUMENTOS Definir procesos de Preservacion a largo Plazo Conservacion Total

Aplicacion TRD
Directrices Generales Cumplir Con Las
Disposiciones Establecidas En Las TRD

PRESERVACION A LARGO

Aplicar criterios para la preservacion a largo plazo,.en
atencion al Sistema Integrado de Conservacion el
cual define los estandares que seran aplicados a los
documentos durante su ciclo vital, garantizando el
cuidado, integridad, independiente de su medo y
forma de registro o almacenamiento. El sistema
incluye politicas tendientes asegurar el adecuado

Aplicacion TRD

Sistema Integrado De Conservacion
Migracién Informacion Otros Soportes
Seguridad de la Informacion (Politica de
Seguridad * de la Informacion, Roles y
responsabilidades) Tabla control de Acceso.

PLAZO mantenimiento de cualquier tipo de informaciéon en
cualquiera de sus soportes.
Identificar los valores primarios y secundarios de la | TRD
informacién contenida en los documentos para | TVD :
establecer su permanencia en las distintas fases de | PROCESOS DE DIGITALIZACION A LARGO
archivo y determinar su disposicion final. Las | PLAZO
. caracteristicas administrativas, legales, fiscales o | SGDEA
VALORACION contables en los archivos o bien histéricos y cientifico | MOREQ
permite establecer los criterios para la disposicion
final y mecanismos de conservacion
2.2.3 Programas Especificos
PROGAMAS ESPECIFICOS DESCRIPCION META
PROGRAMA DE | El Programa de Normalizacién de formas | Implementacion Politica Cero Papel
NORMALIZACION DE FORMAS | y formularios electronicos establece la | Incentivar uso de tecnologia para flujos y
forma de controlar la produccién de | produccién documentales con el manejo de
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PROGAMAS ESPECIFICOS

DESCRIPCION

META

Y ) FORMULARIOS
ELECTRONICOS

documentos en medios electrénicos, su
almacenamiento y recuperacion y la
mineria de datos proveniente de los
mismos para el uso en aplicaciones de
medicion, estadistica, seguimiento y
control.

formas y formularios electronicos en toda la
EPC.

PROGRAMA DE
DOCUMENTOS VITALES O
ESENCIALES

El programa de documentos vitales o
esenciales desarrolla las acciones
encaminadas a garantizar la custodia y
preservacion de los documentos.
Permite a la entidad, prevenir y
salvaguardar la informacion
irremplazable y necesaria, ante cualquier
siniestro o desastre natural. Los
documentos Unicos e irremplazables
requieren de un cuidado especial a la
hora de ser conservados y preservados,
poseen un valor intrinseco legal,
intelectual y econémico.

Identificacion de la totalidad de los
documentos vitales o esenciales
Identificacion de los responsables de la
custodia de los documentos

Identificacion de los medios o soportes en los
que se conserva dicha informacién
Establecer el nivel de seguridad asignado
segun la clasificacion: publica, clasificada o
reservada

Riesgos a los que se encuentran expuestos
los documentos

Permite la continuidad del
institucional en caso de emergencia

trabajo

PROGRAMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

El programa de Gestién de Documentos
Electréonicos de Archivo, esta orientado a
la conformacion, administracion .y
custodia de los documentos @y
expedientes en entorno electrdnico,
incluyendo los expedientes hibridos,
digitales y electronicos, durante cada
una de las fases del ciclo vital del
documento, desde su origen hasta su
destino final o cumplimiento de requisitos
para las transferencias documentales.
Programa de Gestion Documental
— PGD.

Programas Especificos. Programa de
Documentos Electronicos

Fortalecer . la gestion -~ de: documentos
electronicos de EPC por medio del SGDEA
Optimizar. la gestion documental con la
politca de gestion documental’ y- la
integracion con el Sistema Integrado de
Gestion, mediante el uso de tecnologias afin
de que el SGDEA se ejecute de

Optimizar la gestion documental con Ila
politica de gestion documental y la
integracion con el Sistema Integrado de
Gestion mediante el uso de tecnologias a fin
de que el SGDEA se gjecute de

manera integral y alineada a los propdsitos
estratégicos

Garantizar el acceso a los documentos
teniendo en cuenta la parametrizacion de
roles y permisos con base en lo establecido
en el indice de Informacién Clasificada y
Reservada

Replantear la utilizacion de espacios para el
almacenamiento de documentos en soporte
fisico, ~por cuanto el -desarrollo e
implementacion del SGDEA reduce el uso de

papel.

PROGRAMA DE
REPROGRAFIA (INCLUYE LOS
SISTEMAS DE FOTOCOPIADO,
IMPRESION, DIGITALIZACION)

El programa de Reprografia Proceso de
gestién Documental, esta orientado a la
aplicacion de tecnologia en la
reproduccion, conservacion y
preservacion de los documentos

Procesos de digitalizacién con fines de
consulta y preservacion de la informacion a
largo plazo

Digitalizacion con fines archivisticos y de
servicio al ciudadano

Digitalizacion con fines de contingencia
(documentos esenciales o vitales)
Digitalizacion certificada
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PROGAMAS ESPECIFICOS DESCRIPCION META

induccion y la reinduccion se planeara y
articulara con el PIC

PROGRAMA DE | Programa orientado a definir directrices | Identificacion de documentos especiales de
DOCUMENTOS ESPECIALES | paralos documentos de archivo que, por | acuerdo con las TRD
(GRAFICOS, SONOROS, | sus caracteristicas no convencionales, | Implementacion de sistemas de
AUDIOVISUALES, ORALES) requieren de un tratamiento diferente conservacion para documentos especiales

’ Valoracion de documentos especiales y

disposicion final

PLAN INSTITUCIONAL DE | Capacitaciones relacionadas con la | Se proyectan minimo 2 capacitaciones
CAPACITACION Gestion Documental, incluyendo la | generales en los temas de Gestidn

Documental

Socializacién y capacitacion de instrumentos
archivisticos, implementacion y alineacion
con los procesos

PROGRAMA DE AUDITORIA Y
CONTROL

El programa de auditoria y control de la
gestion documental de conformidad con
la aplicacion de los procesos de gestion
establecidos, identificando debilidades y
formulando acciones correctivas y
preventivas de mejoramiento continuo

Identificar necesidades de los usuarios de
los servicios de archivo

Seguimiento a la Gestion Documental
Planes de Mejoramiento Archivistico

2.2.4 Instrumentos Archivisticos

a. Cuadro de Clasificacién Documental — CCD

la

pda<

Son esquemas que reflejan la jerarquizacion vy clasificacion dada a
documentacion producida por una institucion. En ellos se registran jerarquicamente
las Secciones, Subsecciones, Series y Subseries Documentales, con la asignacion
de su respectivo codigo.

b. Tabla de Retencién Documental — TRD

Las Tablas de Retencién Documental - TRD, constituyen un instrumento archivistico
que permite la clasificacion documental de la entidad acorde a su estructura
organico - funcional, e indica los criterios de retencion y disposicion final resultante
de la valoraciéon documental por cada una de las agrupaciones documentales.

c. Programa de Gestién Documental — PGD

El Programa de Gestion Documental — PGD es el instrumento archivistico que
permite formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistematico de los procesos de la gestion documental, encaminados a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacion producida
y recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion
y preservacion.

Calle 24 #51-40, Bogota

Capital Tower- Piso 7 y 11

: o Tel: 601 580 16 72 - Cadigo Postal: 111321
(Gobernacion «

Cundinamarca




Cédigo: GD-PIt004

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION Version: 00
DOCUMENTAL

CLNINAMARA £.4. £5.F Fecha: 05/12/2025

d. Plan Institucional de Archivos — PINAR

El Plan Institucional de Archivos - PINAR es un instrumento de planeacion para la
labor archivistica, que determina elementos importantes para la Planeacion
Estratégica y del Proceso de Gestion Documental, dando cumplimiento a las
directrices del Archivo General de la Nacion - AGN y a la normatividad vigente frente
a la administracion de los documentos.

e. Formato Unico de Inventario Documental — FUID

El inventario documental, segun el Archivo General de la Nacion - AGN, constituye
un instrumento archivistico de recuperacion de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series o los asuntos de un fondo documental.

f. Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo - MOREQ

El Modelo de Requisitos para la Gestiébn de Documentos Electronicos de Archivo -
MOREQ es un instrumento archivistico de planeacion, el cual-identifica y formula
los requisitos funcionales de la gestion de documentos del contexto administrativo
electrénicos de archivo mediante un Sistema de “Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA de las entidades.

g. Sistema Integrado de Conservacion — SIC

El Sistema Integrado de Conservacion es el instrumento archivistico cuya finalidad
es garantizar la conservacion y preservacion de todo tipo de informacion,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya generado,
manteniendo sus atributos desde el momento de la produccion hasta su disposicién
final. Dicho sistema se conforma del Plan de Conservacion Documental y el Plan
de Preservacion Digital a Largo Plazo.

h. Banco terminologico - BANTER

El Banco Terminolégicos — BANTER, es el registro de los conceptos o términos,
realizados con el fin de ser consultados por los funcionarios y contratistas de EPC.
El BANTER es considerado como una de las grandes herramientas de apoyo y
consulta, los cuales aportan la informacion donde los datos van acompafados de
referencias, definiciones y otras informaciones auxiliares para su mejor
comprension y utilizacion.

i. Tablade Control de Acceso — TCA
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La Tabla de Control de Acceso — TCA es un instrumento de referencia, para
determinar las agrupaciones documentales que seran objeto de uso, consulta y
acceso por parte de usuarios internos y externos.

Si bien es cierto, que toda la informacion producida por EPC, es de interés publico,
no todo puede ser visto por los usuarios, ya que afectan derechos constitucionales
y legales de las personas (proteccion de datos personales, derecho a la intimidad).

2.3 Lineamientos generales de la Politica Institucional de Gestion Documental

La Politica Institucional de Gestion Documental conlleva que, en EPC, se desarrolle
con base en los instrumentos archivisticos, manuales, procesos y procedimientos,
guias, programas, actos administrativos y demas documentos mediante los cuales
se pueda evidenciar la gestion documental y la funcion archivistica en cumplimiento
de la normatividad que la rige.

Planeacion Estratégica

Empresas Publicas de Cundinamarca S.A. E.S.P., se compromete en la definicion
de las responsabilidades estratégicas de la Gestion Documental, revisién
permanente de la politica y la armonizacion con los procesos definidos en el Plan
Estratégico 2024 — 2027 y en el marco del sistema de integrado de gestion, asi
como el cumplimiento de la normatividad relacionada y directrices emitidas por el
Archivo General de la Nacion — AGN.

Instrumentos Archivisticos Decreto 1080 de 2015 — Acuerdo 001 de 2024

En el marco de la normativa Empresas Publicas de Cundinamarca S.A. E.S.P.
elaborara, actualizara y adoptara para su ejecuciéon e implementacion con la
respectiva publicacion de los instrumentos archivisticos definidos en la norma.

Preservacion de la Memoria

Los archivos reflejan la actividad que desarrolla una entidad, las cuales estan
directamente relacionadas con las funciones y competencias que tiene, por ello a
través de las diferentes lineas de apropiacion de la informacion se definiran
estrategias de conservacion y preservacion de la informacién producida, la cual es
garante de derechos y marco de conocimiento para las futuras generaciones.

El proceso de conservacion y preservacion del patrimonio documental memoria
institucional se define a través del Sistema Integrado de Conservacion - SIC el cual
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define los estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar la preservacion en el tiempo independientemente del soporte en el que
estén contenidos.

Gestion Electronica de Documentos

La Gestion Electrénica de Documentos, aplica el uso de las nuevas tecnologias de
informacion y comunicaciéon — TIC, conformacion de expedientes electronicos
cumpliendo con los principios archivisticos de procedencia y orden original y con los
requisitos establecidos para documentos electronicos de: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion.

Por lo anterior se precisa diseflar y formular el Modelo de Requisitos para
documentos Electréonicos de Archivo, en el cual se deberd priorizar la
interoperabilidad entre los sistemas de informacion, condiciones técnicas para
expediente electrénico de archivo y definir estrategias de la Politica Cero Papel, las
disposiciones relacionadas con la produccion, tramite y preservacion de
expedientes hibridos, fijar las responsabilidades para la administracion de
documentos electrénicos.

2.4 Lineas estratégicas de la Politica de Gestion Documental

Las lineas estratégicas que hacen parte de la Politica Institucional de Gestion
Documental se definen a través del ciclo PHVA:

ITEM PHVA DESCRIPCION

1 Planear de Gestién Documental | Definir y caracterizar los requisitos aplicables a los
instrumentos orientados a la implementacion de la
gestion documental en EPC en atencion a las normas
vigentes y su articulacion con el Diagnostico Integral
de Archivos — DIA,

2 Hacer de Gestién Documental | Liderar la politica'de gestion.documental en EPC _con el
quehacer de los proceses y..acompanamiento a«las
dependencias en el ejercicio de administrar la_informacion
producida y recibida. * elaborar, administrar y controlar los
instrumentos  archivisticos.  *Definir " procedimientos
acordes a la dinamica de las diferentes actividades
archivisticas. *Optimizar el proceso mediante el uso de
tecnologias de informacién. * Velar porque se dé
cumplimiento a las directrices impartidas por el ente rector
de la politica archivistica el Archivo General de la Nacion -
AGN. Establecer buenas practicas de adopcion e
implementacion de los procesos técnicos archivisticos.
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3 Verificar de Gestion Documental

Medir y hacer seguimiento al cumplimiento del objetivo del
proceso a través de los indicadores asociados y a los
planes estratégicos. Verificar resultados de auditorias
internas y de entes de control, informes de seguimiento y
demas mecanismos de evaluacion. Verificar la adecuada
administracion del archivo documental

4 Actuar de Gestion Documental

Definir las acciones de mejora con base en los resultados
de la medicion de indicadores, auditorias internas,
auditorias de entes de control, informes de seguimiento y

demas mecanismos de evaluacion definidos.

pda~

2.5 Coordinacion, articulacién y cooperacion

La Gestion Documental estd comprendida dentro de las politica de gestion y
desempefio institucional que actualiza el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestidn — MIPG, para los organismos y entidades de la administracion publica en
Colombia, por lo tanto es importante resaltar que desde la Direccion de Gestion
Humana y Administrativa, se coordina la funcién archivistica por el Comité
Institucional de Gestidén y Desempefio maximo 6rgano de seguimiento, asesor de la
alta direccién, responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y la
toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

En atencion al desarrollo y ejecucion de la Politica Institucional de Gestién
Documental, la coordinacion, articulacion y cooperacion se evidencia a través de:

El Comité Institucional de Gestion y Desempeiio:

v Encargado de aprobar la politica, planes, programas, proyectos e
instrumentos archivisticos de la gestion documental.

Gestion Documental:

v' Liderar la administracion del Archivo Central de EPC, estableciendo
mecanismos de actualizacion, vigilancia y acceso, e instructivos para la
entrega y manejo de la documentacion existente, observando estrictamente
la normatividad que reglamenta el tema de archivo y gestion documental.

v Planear, dirigir y coordinar la adopcion de los procesos de mejoramiento
continuo en lo que se refiere a la organizacion institucional y en el uso
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eficiente de la tecnologia, promoviendo estudios atinentes a la modernizacion
y tecnificacion de EPC.

v Definir lineamientos estratégicos, politicas y estandares que direccionen y
oriente el desarrollo tecnolégico, las telecomunicaciones, la seguridad
informatica y salvaguarda de la informacion generada y utilizada.

Direccién de Control Interno:

v" Vigilar y evaluar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procesos,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de EPC.

v Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento en relacion con las acciones
preventivas o de mejora del proceso de gestion documental, como segunda
linea de defensa.

v" Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de autocontrol
y autoevaluacion que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento
de la misién institucional.

Direccién Juridica:

v' Garantizar el cumplimiento en el desarrollo de la gestion institucional de la
Constitucion, las Leyes, los Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos y demas
normas que sean aplicables al nivel territorial.

v" Verificar la actualizacion del Normograma aplicable a la gestion documental.

v' Verificar los lineamientos juridicos para la clasificacion de la informacion —
Indice de Informacion Clasificada y Reservada.

Direccion de Planeacion:

v" En articulacién con Sistemas, Atencién al Ciudadano y Archivo, trabajar en
la integracion adecuada de los planes y proyectos del proceso de gestion
documental, igualmente con el Sistema Integrado de Gestion.
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v" Hacer seguimiento a los riegos asociados a la gestion documental y controles
establecidos y acciones de mejora identificados, como segunda linea de
defensa. Esta actividad aplica como linea de defensa a toda EPC.

v' Realizar el control y evaluacion del plan de accién y demas planes
institucionales en cumplimiento de los objetivos y de las metas de EPC.

Direccion de Servicio al Cliente:

v' Apoyar a través de sus medios la divulgacion de la Politica Institucional de
Gestion Documental

Direccion de Planeacion — Mesa de Ayuda:

v Definir los lineamientos para la administracion de documentos electrénicos
de archivo, en articulacion con la Direccion de Servicio al Cliente y Archivo,
dentro de los parametros de la gestion documental.

v' Evaluar las necesidades tecnologicas para implementar el aplicativo de
archivos y expedientes electrénicos.

v' Apoyar la elaboracion del Modelo de Requisitos para la implementacion de
un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo -MOREQ,
Tablas de Control de Acceso - TCA y programas especificos para la
implementacion y puesta en marcha del programa de gestion documental
(Documentos electronicos).

v' Apoyar la elaboracion del Procedimiento de Preservacion Digital a-largo
Plazo.

Direccion de Planeaciéon — Sistema de Gestion de Calidad - SGC:

v' Crear y mantener la lista maestra de documentos entre otros;
procedimientos, manuales y politicas que cumplan con los requisitos del
SGC.
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v' Establecer un sistema para controlar la creacion, revisién, aprobacion y
distribucion de documentos. Esto asegura que todos los empleados tengan
acceso a la version mas actualizada y correcta de los documentos.

v' Fomentar un enfoque de mejora continua donde se revisen y actualicen
regularmente los documentos y procesos en funcion de los resultados
obtenidos en auditorias, retroalimentacion del personal y cambios en la

normativa.

Direccion de Gestion Humana y Administrativa — Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo — SG — SST:

v" Mantener registros de seguridad y salud en el trabajo, como registros de
capacitacion, inspecciones y auditorias.

v' Desarrollar planes de emergencia y procedimientos para responder a
situaciones de emergencia.

2.6 Roles y Responsabilidades de las Direcciones

ROLES

RESPONSABILIDADES

RESPONSABLES

Supervisores de Contratos.

Al desvincularse de las funciones
titulares, y terminacion de contrato se
entregaran los documentos y archivos a
su cargo debidamente inventariados,
conforme a las normas y
procedimientos que establezca el
Archivo General de la Nacion - AGN y
normatividad interna de EPC.

Supervisores de contrato
Contratistas

Jefes inmediatos
Funcionarios en general

Apoyos en Gestion
Documental en cada una
de las Direcciones de EPC.

Tendran la obligacién de velar por la
integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de la informacion de los
documentos de archivo y seran
responsables de su organizacion 'y
conservacion, asi como de la
prestacion de los servicios de
informacién contenida en sus archivos
de gestion, establecer controles y
registros de préstamo.

Funcionarios de apoyo
Responsables de los archivos de
gestion

Directores y equipos de
trabajo.

Velaran por que se apliquen los
procedimientos y normas archivisticas,
garantizando la adecuada
conformacion, organizacion,
preservacion y control de los archivos
de gestion, aplicando los principios
archivisticos de procedencia y orden
original, el ciclo vital de los documentos.

Directivos
Funcionarios y Contratistas en
general
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Definiran las directrices sobre los | Gestion Documental - Archivo

Lider o Coordinador de | aspectos y componentes de la gestion | Central
Gestion Documental. documental en toda la produccion

generada en EPC, independiente de su
soporte.

Lider o Coordinador de | Informacién publica o clasificada en | Directores
Gestion Documental. atencion a la produccion documental de | Lideres de Procesos

Calificacion de Reserva de la | Secretaria

acuerdo a las funciones de cada unidad | Profesionales de las direcciones
administrativa o direccion.

Lider o Coordinador de | la Politica Institucional de Gestion | Todos los funcionarios de EPC
Gestion Documental, Documental estaran direccionadas a

La Politica Institucional de Gestion | Directivos
Documental se focalizara en la Atencion | Secretaria
al ciudadano. Todas las actividades de | Lideres de Procesos

que los documentos estén disponibles y
a servicio de los usuarios internos y
comunidad en general.
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