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i%j iHacemos parte de ti!
POR LA CUAL SE ADOPTA Y SE IMPLEMENTA LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE SAN JOSE DE LA

- MARINILLA ESPA ;
EL GERENTE en uso-de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en

CONSIDERANDO

la Ley 594 de 2000, y
1. Que la Ley 594 de 2000 tiene por objeto establecer las reglas y principios generales que regulan

la funciéon archivistica del Estado y regula que la administracién publica sera responsable de la

gestion de documentos y de la administracion de sus archivos

2. Que la Ley 1712 de 2014 “Ley de transparencia y derecho al acceso de la informacion”, establece
que los archivos en su condicién de centros de informacién institucional, contribuyen tanto a la
eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano, como a la promocién activa del acceso

a la informacion publica, por tanto, los sujetos obligados deben asegurarse de que existan dentro

de sus entidades procedimientos claros para la creacion, gestion, organizacion y conservacion de
sus archivos. Los procedimientos adoptados deberan observar los lineamientos que en la materia

sean produci-dos por el All'cr';ivo General de la Nacion
publicas deben forrm.xlar una politica de gestion de documentos para asegurar una adecuada
4. Que el Acuerdo 001 de 2024 del AGN en el articulo 1.2.5, establece que los sujetos obligados
deben formular su politica institucional de Gestién Documental, teniendo en cuenta los elementos
ion, sistemas administrativos y de gestion, y

establecidos en los articulos 2.8.2.5.6 y 2.8.2.5.7 del Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico

3. Que el articulo 2:8.2.5.6 del Decreto Nacional 1080 de 2015, establece que las entidades
Reglamentario del Sector Cultura, y articularla con las polltlcas de gestién y desempefio institucional

gestion documental.
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desarrollarla en concordancia 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.

5. Que mediante Acta No. 04 del 01 de junio de 2026 del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio se aprobo la Politica Institucional de Gestion Documentai.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptese la Politica Institucional de Gestién Documental, la cual hace parte
integral del presente Decreto.

ARTICULO SEGUNDO: La implementacion, seguimiento, evaluacion y actualizacion de la Politica
Institucional de Gestién Documental estara a cargo de la Direccién Administrativa a través del
personal responsable de gestion documental y soportado por la Gerencia de la ESPA.

ARTICULO TERCERO: Todas las dependencias deberan dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos en la Politica Institucional de Gestién Documental.

ARTICULO CUARTO: Ordenar la publicacion de la presente resolucién en los medios
institucionales para conocimiento y cumplimiento

ARTICULO QUINTO: EI presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las
normas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Firmada en Marinilla a los dieciocho (1 ) dias del mes de agosto de 2026
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
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1. POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL DE LA ESP;A

1.1. Analisis del contexto

1.1.1. Compilacidon y analisis de informacion institucional

La Empresa de Servicios Publicos de San José de la Marinilla E.S.P. ESPA es una
empresa oficial de servicios publicos domiciliarios del orden municipal, creada
mediante el Acuerdo Municipal No. 021 del 28 de mayo de 1998, con personeria
juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente. Su creacion
respondié a la necesidad de fortalecer la prestacion de los servicios publicos en el
municipio de Marinilla, inicialmente con énfasis en el servicio de aseo y
posteriormente con ampliacion hacia los servicios de acueducto, alcantarillado y
aseo, asi como actividades complementarias asociadas a estos servicios. Esta
naturaleza juridica ubica a la entidad en un contexto administrativo en el que
confluyen responsabilidades propias del régimen de servicios publicos
domiciliarios, la gestion publica, el control institucional y la adecuada
administracién de la informacién producida y recibida en cumplimiento de sus
funciones.

Si bien en los antecedentes estatutarios e institucionales de la ESPA se ha
mencionado el servicio de alumbrado publico dentro de las actividades asociadas
a su objeto misional, es necesario precisar que, de acuerdo con la realidad
funcional actual de la entidad, este servicio no es desarrollado ni prestado
directamente a la comunidad del municipio de Marinilla. Esta precision se sustenta
en la estructura organico-funcional vigente, en la cual no se evidencia la existencia
de cargos, areas, dependencias, procesos o0 responsabilidades asociadas
especificamente al alumbrado publico. De igual forma, la Resolucién No. 028 del
27 de enero de 2023, “Por medio de la cual se adoptan los ajustes al Manual de
Funciones y Competencias Laborales para la Empresa de Servicios Publicos de
San José de la Marinilla ESPA E.S.P.”, no contempla funciones administrativas,
operativas, misionales o estratégicas relacionadas directamente con dicho
servicio. En consecuencia, para efectos del analisis institucional y de la
formulaciéon de la Politica Institucional de Gestion Documental, la produccién
documental misional se orienta a los servicios que actualmente presta la entidad:
acueducto, alcantarillado y aseo.

En caso de que la ESPA asuma, desarrolle o preste posteriormente funciones
acionadas con el servicio de alumbrado publicg deberan ser incorporadas

isis institucional, en la identificagi en la asignacién de
en los instrumentos orrespondientes, de
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manera que la produccion documental derivada de dicho servicio sea gestionada
conforme a los lineamientos establecidos en la presente politica.

Desde el punto de vista sectorial, la ESPA desarrolla sus actividades
principalmente bajo el marco de la Ley 142 de 1994, la Ley 689 de 2001, el
Decreto 1077 de 2015, la regulacion expedida por la Comision de Regulacion de
Agua Potable y Saneamiento Basico CRA y la inspeccion, vigilancia y control de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios SSPD. Este marco normativo
incide directamente en la produccion documental de la entidad, dado que la
prestacion de los servicios publicos exige generar, organizar, conservar y disponer
informacion relacionada con operacion técnica, atenciéon a usuarios, facturacion,
gestion comercial, contratacion, infraestructura, reportes a entes de control,
cumplimiento ambiental, gestion financiera y rendicion de cuentas.

La mision institucional de la ESPA se orienta a contribuir a la calidad de vida de las
personas mediante la prestacion de servicios publicos de calidad, promoviendo la
innovacion, la incorporacién de nuevas tecnologias, la optimizacion de procesos,
el desarrollo sostenible y la cultura ciudadana para el cuidado del territorio. Su
vision al afno 2033 plantea que la entidad sera reconocida en el Oriente
Antioqueno por su fortaleza institucional, la gestién sostenible de los recursos
naturales y la generacién de nuevos negocios. En este sentido, la gestidon
documental debe entenderse como un soporte para la calidad del servicio, la
trazabilidad de las actuaciones, la transparencia, la toma de decisiones y la
preservacion de la memoria institucional.

Las funciones institucionales de la ESPA comprenden la prestaciéon de los
servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo; la planeacién,
construccion, operacion y mantenimiento de infraestructura; la administracion del
catastro de usuarios, facturacion y recaudo; y el cumplimiento de obligaciones
ambientales relacionadas con el tratamiento de agua, la disposicion de residuos y
la sostenibilidad del territorio. Estas funciones generan documentos con valor
administrativo, técnico, juridico, financiero, ambiental y probatorio, por lo cual la
Politica Institucional de Gestion Documental debe asegurar que la informacion
derivada de dichos procesos sea auténtica, integra, confiable, recuperable y
disponible durante todo su ciclo vital.

En el desarrollo de sus funciones misionales, la entidad cuenta con areas
asociadas a plantas y laboratorio, direccion técnica, direccion de aseo, gestidon de
residuos y atencion al usuario, las cuales producen informacién indispensable para
evidenciar la continuidad, calidad, cobertura y efigi@acia en la prestacion de los

igios publicos. De manera complementag acs administrativas y de
en la gestion juridica y contra 0, gestion financiera
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y contable, gestion documental y tecnologias de la informacién. Esto permite
concluir que la produccién documental de la ESPA es diversa y comprende
informacion técnica, operativa, ambiental, comercial, juridica, financiera, laboral y
tecnoldgica, tanto en soporte fisico como electrénico.

La estructura organizacional vigente de la ESPA esta conformada por la Junta
Directiva como instancia superior de direccién y la Gerencia como responsable de
orientar la gestion institucional. Como apoyo a la Gerencia se identifican el Asesor
MECI y el Asesor Juridico. A nivel funcional, la entidad cuenta con la Direccidon
Administrativa, el jefe Contable y Presupuestal, la Direccion Técnica, la Direccion
de Aseo y la Direccion de Plantas y Laboratorio, junto con sus respectivas
coordinaciones, cargos administrativos, técnicos, comerciales, financieros,
operativos y de apoyo. Esta estructura incide directamente en la gestion
documental, dado que cada dependencia, coordinacion, cargo y area productora
genera, recibe, tramita, organiza, conserva y consulta documentos derivados del
cumplimiento de sus funciones.

La evolucion administrativa de la entidad también tiene incidencia en la gestion
documental. La ESPA inici6 con una estructura basica orientada a la direccion,
operacion, gestion comercial y apoyo administrativo; posteriormente, mediante el
Acuerdo No. 76 de 2011, se atribuyeron nuevos servicios y se modificé el nombre
de la entidad. Esta transformacion implica cambios en la produccién documental,
en las responsabilidades funcionales y en la conformacién de agrupaciones
documentales, por lo que la politica debe garantizar trazabilidad frente a la
evolucion organica y funcional, especialmente para la identificacién de series,
subseries, expedientes, responsables y periodos de produccion documental.

El Plan Estratégico ESPA 2024 sefiala que la entidad se encuentra en un
momento de transformacion impulsado por el crecimiento del municipio, las
crecientes demandas de sus habitantes, la necesidad de ampliar cobertura,
modernizar infraestructura, promover sostenibilidad y fortalecer alianzas
institucionales y comunitarias. Este contexto genera mayores exigencias para la
gestion documental, debido a que los proyectos estratégicos, las inversiones, la
modernizacidn tecnoldgica, la atencion a usuarios, la gestion ambiental y el
cumplimiento normativo requieren informacion organizada, segura, trazable y
disponible para la gestion interna, la toma de decisiones, la rendicion de cuentas y
el control institucional.

La entidad cuenta con un Sistema Integrado de Gestidn y con una politica
orientada al liderazgo en la prestacion de servigi@s, publicos, la prevencion de
entes y enfermedades laborales, la satj 3 partes interesadas, el

.. de la normatividad aplicab del ambiente, el uso
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eficiente del recurso hidrico y la mejora del desempefio de los procesos. Estos
elementos se articulan con la gestion documental, en la medida en que los
sistemas de gestion requieren documentos controlados, evidencias verificables,
trazabilidad de acciones, control de versiones, conservacion de soportes y
disponibilidad de informacién para auditorias, seguimiento, evaluacién y mejora
continua.

Finalmente, la informacién recopilada evidencia que la ESPA interactua con
usuarios de los servicios, servidores publicos, alta direccion, organismos de
control, autoridades ambientales, contratistas, proveedores, administracion
municipal y aliados estratégicos, quienes requieren informacién clara, oportuna,
confiable y accesible. Asimismo, se identifica que la gestibn documental esta a
cargo de una asistente de archivo y un practicante, bajo liderazgo de la Direccion
Administrativa, y que la entidad cuenta con un PINAR desactualizado y con
debilidades en su formulacion. En consecuencia, la Politica Institucional de
Gestion Documental debe orientar el fortalecimiento de los instrumentos
archivisticos, la definicién de responsabilidades, la gestion de documentos fisicos
y electrénicos, la articulaciéon con tecnologias de la informacién y la integracion de
la gestion documental con los procesos estratégicos, misionales y de apoyo de la
ESPA.
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En la ESPA gestionames la informacion con responsabilidad, transparencia
ESPA y compromiso, garantizando servicios publicos de calidad y contribuyenda
St st T al desarrolio sostenible de Marinitla, ‘

llustracion 1. Grupos de Valor de la ESPA

1.1.2. Revision de las politicas de la ESPA

La revision de las politicas del Sistema Integrado de Gestion SIG de la ESPA
permite identifican la relacion directa entre los lineamientos institucionales
adoptados por la entidad y los procesos de gestién documental. De acuerdo con el
Anexo 2 del Acuerdo 001 de 2024, esta revision debe orientarse a verificar las
politicas que inciden en el manejo de la informacion y en los procesos de
planeacién, produccién, gestion y tramite, organizacién, transferencias,
disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion documental.

La ESPA cuenta con un Sistema Integrado de Gestion implementado desde el afio
2011, el cual articula los componentes de calidad, gestion ambiental y seguridad y
salud en el trabajo, bajo el enfoque de las normas ISO 9001, ISO 14001 e ISO
$86001. Esta integracion institucional permite g ion de los procesos no se
de cumplimiento
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normativo, mejora continua, gestion de riesgos, satisfaccion de partes interesadas,
proteccion ambiental y prevencion de afectaciones a la salud e integridad de los
colaboradores.

La Politica del Sistema Integrado de Gestion de la ESPA esta orientada a
consolidar el liderazgo de la entidad en la prestacidon de los servicios publicos de
acueducto, alcantarillado y aseo en el Oriente Antioquefio. En este marco, la
entidad asume compromisos relacionados con la prevencion de accidentes y
enfermedades laborales, la identificacion y evaluacién permanente de riesgos, la
satisfaccion de los usuarios, la destinacion de recursos para el cumplimiento
misional, el cumplimiento de la nhormatividad aplicable, la proteccién del ambiente,
el uso eficiente del recurso hidrico, la reduccion de cargas contaminantes y el
aprovechamiento adecuado de residuos solidos.

Desde el enfoque de gestion documental, el SIG incide directamente en la
produccion, control, organizacion, conservacién y disponibilidad de documentos
asociados a los procesos misionales, administrativos, ambientales, financieros,
contractuales, laborales, operativos y de atencion a usuarios. La necesidad de
demostrar cumplimiento normativo, control de riesgos, prevencion de impactos
ambientales, proteccion de los trabajadores, satisfaccion de partes interesadas y
mejora continua exige que la entidad cuente con documentos auténticos, integros,
trazables, recuperables y disponibles, tanto en soporte fisico como electrénico.

El Plan Estratégico ESPA 2024 refuerza esta articulacion al establecer como ejes
institucionales la orientacion a las personas y la calidad del servicio, la innovacion
para mejorar la eficiencia operativa y reducir el impacto ambiental, la transparencia
en la gestion de los recursos, el cuidado del territorio, la participacién ciudadana y
la generacibn de nuevas oportunidades de negocio. Estos lineamientos
estratégicos demandan informacién organizada, segura y oportuna para planear,
ejecutar, hacer seguimiento y evaluar los procesos de acueducto, alcantarillado,
aseo, gestion comercial, gestidon administrativa, gestion financiera, gestién
ambiental, comunicaciones, plantas, laboratorio y seguridad y salud en el trabajo.

La Politica de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion TIC, adoptada
mediante Resolucion No. 228 de 2020, complementa el SIG al establecer
lineamientos para la administracion de servicios tecnologicos, proteccion de la
dEmacion, gestion del riesgo TIC, soporte g mplimiento regulatorio,
pontinuidad y seguridad de ta politica impacta

Call=20 #25 96

PBX: (4] 548 7116 5482871
Marinilla - Antiogquia

Mt 811614 470-1

EEIIET




Emp

San

icontec

iHacemos parte de ti!
Servicios Publicos M

de la Marinilla E.S.P. SC-CER1589E9

Jose

En conclusién, el Sistema Integrado de Gestion de la ESPA y las politicas
institucionales asociadas, como TIC, prevencion del dafio antijuridico y mejora
normativa, evidencian que la gestion documental es un eje transversal para la
operacion, control, evaluacion y mejora institucional. Su adecuada implementacién
permite soportar la prestacion de los servicios publicos, el cumplimiento normativo,
la transparencia, la seguridad de la informacidn, la gestion ambiental, la seguridad
y salud en el trabajo, la atencion a usuarios, la defensa juridica y la toma de
decisiones, mediante documentos confiables y gestionados durante todo su ciclo
vital.

1.1.3. Autodiagnéstico del Modelo de Gestion Documental vy
Administracion de Archivos (MGDA)

El Autodiagndstico del Modelo de Gestion Documental y Administracion de
Archivos MGDA constituye un insumo técnico para identificar el nivel de avance de
la ESPA frente a los componentes estratégicos, documentales, tecnoldgicos vy
culturales de la gestion documental. De acuerdo con el Anexo 2 del Acuerdo 001
de 2024, este andlisis permite reconocer las practicas actuales de la entidad,
establecer condiciones y requisitos para implementar los procesos de gestion
documental y definir acciones de corto, mediano y largo plazo en cumplimiento de
la normatividad archivistica vigente.

El resultado general del autodiagndstico evidencia una calificacion total de 27,40
puntos sobre 100, lo que ubica a la entidad en un nivel inicial de desarrollo frente
al Modelo de Gestién Documental y Administracion de Archivos. Este resultado
refleja que, aunque la ESPA ha iniciado algunas acciones relacionadas con la
gestion documental, aun presenta brechas importantes en la formulacion,
actualizacion, articulacion e implementaciéon de instrumentos archivisticos, asi
como en la gestion de documentos electronicos, preservacion digital, cultura
archivistica, seguimiento y control.

componente estratégico, la entidad calificacion de 26,66
idenciando debilidades en la art
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la planeacion institucional, los indicadores de gestion, los informes de seguimiento,
los programas de auditoria y control, asi como la necesidad de avanzar
progresivamente hacia la implementacion de referentes como el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG, en los aspectos que resulten aplicables a la
entidad, los indicadores de gestién, los informes de seguimiento y los programas
de auditoria y control. Si bien la entidad se encuentra elaborando la Politica
Institucional de Gestion Documental y el PINAR, se identifica la ausencia del
Programa de Gestion Documental PGD, del Sistema Integrado de Conservacion
SIC, de una matriz de riesgos especifica para gestion documental y de
mecanismos consolidados para evaluar la funcién archivistica.

En el componente documental, la ESPA obtuvo una calificacion de 32,28 puntos,
siendo el componente con mayor avance relativo dentro del autodiagndstico. Se
identifican acciones en elaboracién o desarrollo relacionadas con el Cuadro de
Clasificacion Documental CCD, las Tablas de Retencion Documental TRD, la
descripcion documental, la reprografia y algunos lineamientos para documentos
especiales. No obstante, persisten debilidades relevantes asociadas a la ausencia
de Tablas de Valoracién Documental TVD para el fondo documental acumulado,
falta de plan de transferencias documentales, ausencia de procesos de
eliminacién documental, carencia de plan de conservacion documental, falta de
plan de preservacién digital y ausencia de un proceso de valoracién documental
plenamente integrado con las TRD y TVD.

En el componente tecnolégico, la calificacion fue de 25,33 puntos, lo que
evidencia una brecha critica frente a la gestion de documentos electrénicos de
archivo. El autodiagnéstico muestra que la entidad no ha automatizado ni
integrado de manera suficiente la gestién documental electrénica en sus procesos,
procedimientos, tramites o servicios; carece de un Modelo de Requisitos para la
gestion de documentos electronicos, de un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo SGDEA, de esquema de metadatos y de un sistema o
repositorio orientado a la preservacion digital. Aunque se identifican practicas
basicas de digitalizacion, uso de almacenamiento en la nube, medios de
almacenamiento y copias de seguridad, estas acciones aun no se encuentran
plenamente articuladas con lineamientos archivisticos.

En el componente cultural, la entidad obtuvo unggailificacién de 25,71 puntos, lo
eja debilidades en apropiacion institygi archivistica, gestion del
memoria institucional, ac de la informacion,
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mecanismos de difusién y participaciéon en redes culturales. Se reconoce como
avance que la entidad desarrolla mecanismos de rendicidon de cuentas y acciones
para identificar documentos de caracter histérico; sin embargo, se requiere
fortalecer la comprension de la gestion documental como responsabilidad
transversal de todos los servidores, contratistas y colaboradores, y no unicamente
como una funcién operativa del archivo.

Estos resultados se relacionan con el contexto estratégico de la ESPA,
especialmente con los retos institucionales asociados a transformacion
tecnoldgica, transparencia, modernizacion de procesos, prestacion eficiente de
servicios publicos y fortalecimiento institucional. El Plan Estratégico ESPA 2024
contempla la busqueda de alternativas para la gestibn documental dentro del
fortalecimiento institucional, asi como acciones de innovacion, digitalizacion,
trazabilidad de PQRS y modernizacién tecnoldgica, aspectos que deben
articularse con la Politica Institucional de Gestion Documental para cerrar las
brechas identificadas en el MGDA.

En consecuencia, la Politica Institucional de Gestion Documental de la ESPA debe
establecer lineamientos orientados a fortalecer la planeacién archivistica,
actualizar e implementar los instrumentos archivisticos, formular el PGD vy el SIC,
estructurar procesos de transferencia, disposicion final y valoracién documental, y
avanzar en la gestion de documentos electronicos de archivo. De igual forma,
debera promover la articulacion entre gestion documental, tecnologias de la
informacion, Sistema Integrado de Gestion, la implementacién de MIPG, control
interno y areas productoras, con el fin de garantizar documentos auténticos,
integros, disponibles, seguros, preservables y utiles para la toma de decisiones, la
rendicion de cuentas, la transparencia y la memoria institucional.

1.1.4. Analisis de riesgos de la gestién documental

El analisis de riesgos de la gestion documental de la ESPA permite identificar
situaciones que pueden afectar la creacion, tramite, organizacion, conservacion,
acceso, seguridad, trazabilidad, preservacion y disposicion de los documentos
fisicos y electrénicos producidos por la entidad. De acuerdo con el Anexo 2 del
Acuerdo 001 de 2024, este analisis debe considerar las necesidades o problemas
que puedan incidir en el cumplimiento de la Ley eral de Archivos, sus causas,

ja, consecuencias, actores involucra existentes, sistemas de
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informacion, auditorias y planes de mejoramiento relacionados con la gestion
documental.

En el contexto de la ESPA, los riesgos documentales estan asociados a su
naturaleza como empresa oficial de servicios publicos domiciliarios, responsable
de la prestacién de acueducto, alcantarillado y aseo, asi como a la operacién
técnica, comercial, ambiental, administrativa, financiera, juridica y de atencion a
usuarios. Esta diversidad funcional genera informacion de alto valor para
demostrar continuidad del servicio, cumplimiento normativo, atencién de PQRS,
gestion contractual, permisos ambientales, reportes a entes de control, seguridad
y salud en el trabajo y toma de decisiones institucionales.

Uno de los riesgos mas relevantes corresponde a la desactualizacion, duplicidad o
uso de versiones incorrectas de documentos dentro del Sistema Integrado de
Gestion, especialmente considerando que este integra los componentes de
calidad, gestién ambiental y seguridad y salud en el trabajo. Esta situacién puede
generar reprocesos, errores en la aplicacion de procedimientos, pérdida de
trazabilidad, dificultades en auditorias y debilidades para demostrar el
cumplimiento normativo, por lo que se requiere fortalecer el control de versiones,
la actualizacion documental y la responsabilidad de los lideres de proceso frente a
los documentos que producen y administran.

También se identifica el riesgo asociado a la insuficiente actualizacion e
implementacion de instrumentos archivisticos. La informacion institucional sefala
que la entidad cuenta con un PINAR desactualizado y con debilidades en su
formulacién, situacidn que puede afectar la planeacion archivistica, la organizacion
de expedientes, la aplicacion de tiempos de retencidén, las transferencias
documentales, la disposicion final y la preservacidon de documentos fisicos y
electronicos. Por tanto, la politica debe orientar la formulacion, actualizacion,
aprobacion, implementacion y seguimiento de los instrumentos archivisticos
requeridos por la entidad.

En materia tecnolégica, la ESPA enfrenta riesgos relacionados con la
disponibilidad, integridad, confidencialidad y preservacion de la informacién
electronica. ElI Plan Estratégico identifica amenazas como hackeos, sabotaje,
pérdida de informacién y sanciones por incumplimiento, ademas de debilidades

dciadas a capacitacion en TIC, déficit en tragai aca, resistencia al cambio
gncia de equipos tecnoldgica pueden afectar la
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continuidad operativa, el acceso a la informacion, la respuesta a usuarios y la
conservacion de evidencias digitales.

Otro riesgo importante se relaciona con la trazabilidad documental de actuaciones
administrativas, juridicas, contractuales, técnicas y operativas. En una entidad que
presta servicios publicos y atiende reclamaciones, contratos, obras,
mantenimientos, permisos, controles ambientales y relaciones permanentes con
usuarios, la falta de expedientes completos, organizados y disponibles puede
incrementar riesgos de litigios, reclamaciones, hallazgos de auditoria, pérdida de
soporte probatorio y afectacién patrimonial. Esta situacién se articula con la
necesidad de fortalecer la prevencion del dafo antijuridico mediante una
adecuada gestion documental.

Desde el Sistema Integrado de Gestidn, los riesgos documentales pueden afectar
la capacidad de la ESPA para demostrar el cumplimiento de sus compromisos
institucionales en materia de prestacion del servicio, proteccion ambiental,
prevencion de accidentes y enfermedades laborales, satisfaccion de usuarios,
cumplimiento normativo y mejora continua. Todos estos compromisos requieren
documentos y evidencias confiables, controladas y disponibles para el
seguimiento, las auditorias, la revisidon por la direccidn, la evaluacién de
indicadores y la toma de decisiones.

En conclusion, los principales riesgos de gestion documental de la ESPA se
concentran en la desactualizacion documental, el uso de versiones incorrectas, las
debilidades en instrumentos archivisticos, la limitada gestion de documentos
electronicos, las amenazas tecnologicas, la pérdida de informacién, la insuficiente
trazabilidad probatoria y la falta de criterios uniformes para conservacion vy
disposicion final. En consecuencia, la Politica Institucional de Gestion Documental
debe establecer lineamientos para prevenir, mitigar y controlar estos riesgos,
asegurando documentos auténticos, integros, disponibles, seguros y preservables
durante todo su ciclo vital.

2. FORMULACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

2.1. Introduccion
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La Empresa de Servicios Publicos de San José de la Marinilla E.S.P. ESPA, en
cumplimiento de su naturaleza como empresa oficial de servicios publicos
domiciliarios del orden municipal, reconoce la gestion documental como un
componente fundamental para garantizar la adecuada administracion de la
informacion producida y recibida en desarrollo de sus funciones institucionales. En
el marco de la prestacion de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, la
entidad genera documentos fisicos y electronicos que evidencian su operacion
técnica, administrativa, comercial, financiera, juridica, ambiental y de atencion a
usuarios, los cuales deben ser gestionados de manera organizada, segura,
confiable y disponible durante todo su ciclo vital.

La presente Politica Institucional de Gestion Documental se formula con el
propésito de establecer los lineamientos que orientan la planeacion, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion final, preservacion a
largo plazo y valoracion de los documentos de archivo de la ESPA. Su desarrollo
se fundamenta en la normatividad archivistica vigente, especialmente en la Ley
594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo
General de la Nacion, asi como en las disposiciones aplicables al régimen de los
servicios publicos domiciliarios, la transparencia, la proteccion de datos
personales, la seguridad de la informacion y la gestion de documentos
electronicos.

La formulacion de esta politica parte del analisis del contexto institucional de la
ESPA, de la revisidon de sus politicas internas, del Sistema Integrado de Gestion,
del Autodiagndstico del Modelo de Gestion Documental y Administracion de
Archivos MGDA y de la identificacion de riesgos asociados a la gestion
documental. Estos elementos permitieron reconocer la necesidad de fortalecer la
planeacion archivistica, actualizar e implementar instrumentos archivisticos,
mejorar la administracion de documentos fisicos y electronicos, consolidar
controles sobre la informacion institucional y promover una cultura archivistica
compartida entre las areas productoras.

En este sentido, la Politica Institucional de Gestion Documental se articula con el
Sistema Integrado de Gestidon de la ESPA, conformado por los componentes de
calidad, gestién ambiental y seguridad y salud en el trabajo, bajo los referentes de
las normas ISO 9001, ISO 14001 e ISO 45001. 3. articulacion permite que los
entos y registros institucionales respé plimiento normativo, la
a gestion de riesgos, la tre procesos, la atencion
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a usuarios, la gestion ambiental, la defensa juridica, la rendicion de cuentas y la
toma de decisiones basada en evidencia.

Asi mismo, esta politica busca orientar la responsabilidad de la alta direccion, los
lideres de proceso, el area encargada de gestion documental, tecnologias de la
informacion y todos los servidores publicos, trabajadores oficiales, contratistas,
practicantes y colaboradores que intervienen en la produccion, recepcion, tramite,
organizacion, consulta, conservacion o disposicion de documentos. La gestion
documental, por tanto, se asume como una responsabilidad institucional
compartida que debe integrarse a los niveles estratégicos, misionales y de apoyo
de la entidad.

Con la adopcion de esta politica, la ESPA fortalece su compromiso con la
transparencia, la eficiencia administrativa, la seguridad de la informacioén, la
preservacion de la memoria institucional y la continuidad en la prestacion de los
servicios publicos domiciliarios. En consecuencia, los documentos de archivo
seran gestionados como activos de informacion esenciales para evidenciar la
gestion publica, proteger los derechos de los usuarios, responder a los organismos
de control, mitigar riesgos institucionales y conservar la memoria documental de la
entidad y su aporte al desarrollo sostenible del municipio de Marinilla.

2.2. Objetivo

Establecer los lineamientos institucionales para la planeacion, produccién, gestion
y tramite, organizacion, transferencia, disposicion final, preservacion a largo plazo
y valoracion de los documentos fisicos y electrénicos de la Empresa de Servicios
Publicos de San José de la Marinilla E.S.P. ESPA, mediante la articulacion de la
gestion documental con el Sistema Integrado de Gestién, las tecnologias de la
informacion, los instrumentos archivisticos, la normatividad vigente y las
responsabilidades de las areas productoras, con el fin de garantizar la
autenticidad, integridad, disponibilidad, seguridad, acceso, conservacion,
trazabilidad y preservacion de la informacién institucional, como soporte para la
prestacion eficiente de los servicios publicos, la transparencia, la toma de
decisiones, la rendicidn de cuentas, la defensa juridica y la memoria institucional.

2.3. Alcance
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La presente Politica Institucional de Gestion Documental aplica a todos los
servidores publicos, trabajadores oficiales, contratistas, practicantes y demas
colaboradores de la Empresa de Servicios Publicos de San José de la Marinilla
E.S.P. ESPA, independientemente de su tipo de vinculacion, que intervengan en la
produccion, recepcion, tramite, organizacién, consulta, conservacion,
transferencia, disposicion, preservacion o administracion de documentos de
archivo. Su aplicacion comprende la estructura organizacional vigente de la
entidad, incluyendo la Junta Directiva, Gerencia, Asesor MECI, Asesor Juridico,
Direccion Administrativa, Jefe Contable y Presupuesto, Direccion Técnica,
Direccion de Aseo, Direccion de Plantas y Laboratorio, y los demas cargos,
coordinaciones, areas y dependencias que intervienen en la produccion,
recepcion, tramite, organizacion, consulta, conservacidon o administracion de
documentos de archivo.

Esta politica abarca todos los documentos producidos, recibidos y gestionados por
la ESPA en cumplimiento de sus funciones institucionales, en cualquier soporte,
medio o formato, ya sean fisicos, electronicos, digitales, digitalizados o hibridos.
Comprende la documentacion generada en los procesos de direccion,
administracion, finanzas, contabilidad, presupuesto, tesoreria, compras vy
suministros, gestion comercial, PQRS, comunicaciones, sistemas, archivo,
seguridad y salud en el trabajo, asi como aquella producida en los .procesos y
actividades relacionadas con la gestion comercial, acueducto, alcantarillado, aseo,
tratamiento de agua potable, tratamiento de aguas residuales, plantas y
laboratorio, gestion ambiental, operacién técnica, gestion administrativa,
financiera, comunicaciones, sistemas, archivo, seguridad y salud en el trabajo,
compras, suministros, PQRS y atencién a usuarios.

Su aplicacion cubre todas las etapas del ciclo vital de los documentos y los ocho
procesos de la gestion documental: planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencias, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo y valoracion documental. La politica debera implementarse en articulacién
con el Sistema Integrado de Gestion de la ESPA, las tecnologias de la
informacion, los instrumentos archivisticos, los procedimientos internos y las
responsabilidades de las areas productoras, con el fin de garantizar la
autenticidad, integridad, disponibilidad, seguridad, trazabilidad, acceso,
gnservacion y preservacion de la informacion i
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2.4. Marco normativo

La Politica Institucional de Gestion Documental de la Empresa de Servicios
Publicos de San José de la Marinilla E.S.P. ESPA se sustenta en el marco legal
que confiere autoridad a la alta direccion para su formulacion, adopcion,
implementacion, seguimiento y actualizaciéon, en concordancia con la funcién
archivistica del Estado colombiano, el régimen de los servicios publicos
domiciliarios, la transparencia administrativa, la proteccion de datos personales, la
gestion de documentos fisicos y electronicos, la seguridad de la informacién vy el
Sistema Integrado de Gestién de la entidad. De acuerdo con el Anexo 2 del
Acuerdo 001 de 2024, el marco normativo de la politica debe incluir las
disposiciones que facultan a la alta direccion para promulgar la Politica
Institucional de Gestion Documental y orientar su cumplimiento:

Dentro de este marco normativo, las disposiciones principales que fundamentan la
presente politica son:

e Constituciéon Politica de Colombia: Establece los principios de la funcion
administrativa, la publicidad de las actuaciones, el acceso a la informacion y
la responsabilidad de las entidades publicas frente a la gestion eficiente,
transparente y oportuna de la informacion.

o Ley 142 de 1994 Régimen de los servicios publicos domiciliarios:
Define el régimen de los servicios publicos domiciliarios y constituye el
marco sectorial principal de la ESPA, por su responsabilidad en la
prestacion de los servicios de acueducto, alcantarilado y aseo. Su
aplicacién incide en la produccidn documental relacionada con usuarios,
facturaciéon, prestacion del servicio, gestion comercial, reportes, control y
cumplimiento regulatorio.

e Ley 689 de 2001: Modifica disposiciones de la Ley 142 de 1994 y fortalece
el régimen de los servicios publicos domiciliarios, especialmente en
aspectos relacionados con la prestacidon, vigilancia y control de estos
servicios, lo cual impacta la gestiéon de documentos misionales, operativos,
comerciales y regulatorios de la entidad.

Ley 594 de 2000 Ley General de Archi ggula la funcion archivistica
stado y establece la responsahii ades publicas frente a
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la organizacion, conservacion, administracién, consulta, acceso vy
disposicion de los documentos de archivo. Es la base legal principal de la
Politica Institucional de Gestion Documental.

e Ley 527 de 1999: Reconoce la validez juridica de los mensajes de datos, el
comercio electrénico, las firmas digitales y la informacién generada,
enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios electronicos. Es
aplicable a la gestion de documentos electronicos, comunicaciones digitales
y evidencias electrénicas producidas o recibidas por la ESPA.

e Ley 1581 de 2012 Proteccion de Datos Personales: Establece el régimen
general de proteccion de datos personales. Su aplicacion es fundamental
para la ESPA por el tratamiento de informacion de usuarios, suscriptores,
servidores publicos, trabajadores oficiales, contratistas, proveedores y
demas grupos de valor.

e Ley 1712 de 2014 Transparencia y Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional: Regula el derecho de acceso a la informacion publica y
establece el principio de maxima publicidad, segun el cual la informacion en
poder de los sujetos obligados se presume publica, salvo las excepciones
constitucionales o legales. Esta norma exige que la ESPA cuente con
documentos organizados, disponibles, accesibles y debidamente
clasificados para atender solicitudes de informacion y cumplir obligaciones
de transparencia.

e Ley 1755 de 2015: Regula el derecho fundamental de peticion y establece
obligaciones frente a la recepcion, tramite, respuesta y conservacion de las
solicitudes presentadas por la ciudadania y los usuarios de los servicios
publicos. Se relaciona directamente con la gestion documental de PQRS y
comunicaciones oficiales.

o Ley 1437 de 2011: Regula el procedimiento administrativo y de lo
contencioso administrativo, incluyendo actuaciones administrativas,
expedientes, notificaciones, medios electronicos y deber de conservacion
de soportes documentales. Es relevante para la trazabilidad de decisiones,
actos administrativos y actuaciones de la ESPA

amentario del Sector
entacion del sector

Decreto 1077 de 2015 Decreto
Ciudad y Territorio: C
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vivienda, ciudad y territorio, incluyendo disposiciones relacionadas con
agua potable, saneamiento basico, acueducto, alcantarillado, aseo,
residuos solidos e infraestructura sectorial. Es pertinente por la misionalidad
de la ESPA y los documentos técnicos, ambientales y operativos que
produce.

e Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura:
reglamenta aspectos esenciales de la gestion documental y la
administracion de archivos en las entidades publicas. En particular,
establece que las entidades deben formular una politica de gestién de
documentos que incluya marco conceptual, estandares, metodologia para
creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la
informacion, programa de gestibn documental y articulacion entre
tecnologia, archivo y productores de informacion.

e Decreto 1078 de 2015: Compila la reglamentacion del sector de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. Es aplicable como
referente para la gestion de informacion electrénica, seguridad,
disponibilidad, interoperabilidad, servicios digitales y administracion de
documentos en ambientes tecnologicos.

e Decreto 2364 de 2012: Reglamenta la firma electronica y complementa el
marco juridico aplicable a la autenticidad, integridad y validez de
documentos electrénicos, comunicaciones oficiales, tramites digitales y
actuaciones administrativas soportadas en medios electrénicos.

e Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién: Establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica y define los criterios técnicos y
juridicos para su implementacion en el Estado colombiano. En su Capitulo
1, Anexo 2, fija los lineamientos generales para la formulacion de la Politica
Institucional de Gestion Documental.

e Acuerdo Municipal No. 021 del 28 de mayo de 1998: Crea la Empresa de
Servicios Publicos de San José de la Marinilla E.S.P., con personeria
juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente. Este acto
constituye el fundamento juridico institucional de la entidad.

Acuerdo Municipal No. 76 de 201
objeto institucional, per

pombre de la entidad y
ion de los servicios
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publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo en el municipio de
Marinilla. Esta modificacion incide en la produccién documental misional,
técnica, comercial y administrativa de la ESPA.

En este sentido, la Politica Institucional de Gestion Documental de la ESPA se
formula como una directriz interna de obligatorio cumplimiento, orientada por la
alta direccion y articulada con la normatividad archivistica vigente, el régimen de
servicios publicos domiciliarios, el Sistema Integrado de Gestion, las tecnologias
de la informacion y las responsabilidades de las areas productoras frente a la
administracion de los documentos fisicos y electronicos durante todo su ciclo vital.

2.5. Marco conceptual

La gestion documental en la Empresa de Servicios Publicos de San José de la
Marinilla E.S.P. ESPA constituye un componente estratégico para garantizar la
transparencia, la continuidad operativa, la eficiencia administrativa, la calidad en la
prestacion de los servicios publicos y la preservacion de la memoria institucional.
En desarrollo de su objeto misional, la entidad produce y recibe informacién
relacionada con la prestacion de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo,
la atencién a usuarios, la gestién comercial, financiera, ambiental, contractual,
técnica, administrativa y de control, lo cual exige una administracion documental
organizada, confiable y articulada con sus procesos institucionales.

En este contexto, la gestion documental se entiende como el conjunto de
actividades administrativas y técnicas orientadas a la planificacion, manejo y
organizacion de los documentos producidos y recibidos por la entidad, desde su
origen hasta su destino final, con el propésito de facilitar su utilizacién,
conservacion y acceso. Para la ESPA, este concepto implica gestionar los
documentos fisicos, electrénicos, digitales, digitalizados e hibridos que soportan la
prestacion de los servicios publicos, la toma de decisiones, la rendicion de
cuentas, la atencion de requerimientos ciudadanos y la respuesta ante organismos
de inspeccion, vigilancia y control. (Nacién, 2024)

Los documentos de archivo producidos por la ESPA constituyen evidencia de sus
actuaciones institucionales y permiten demostrar el cumplimiento de sus funciones
frente a los usuarios, organismos de control, autoridades ambientales, contratistas,

veedores, servidores publicos y demas grug alor. Su adecuada gestion
ervar la trazabilidad de las de es, tramites, PQRS,
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contratos, reportes técnicos, registros financieros, permisos ambientales y demas
actuaciones propias de una empresa oficial de servicios publicos domiciliarios. En
este sentido, la gestion documental contribuye a garantizar el derecho de acceso a
la informacién publica y el principio de transparencia administrativa. (Colombia,

1999)

El documento de archivo comprende toda informacién producida, recibida o
conservada por la ESPA en ejercicio de sus funciones, independientemente de su
soporte o formato, que sirve como evidencia de una actuacién administrativa,
técnica, juridica, financiera, ambiental, comercial u operativa. En el caso de los
documentos electronicos de archivo, estos deben conservar atributos como
autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad y usabilidad, de manera que
puedan mantenerse accesibles y comprensibles durante el tiempo que
establezcan los instrumentos archivisticos y las necesidades institucionales.
(Colombia, Ley General de Archivos, 2000).

El ciclo vital del documento permite comprender las etapas por las cuales transitan
los documentos desde su produccidon o recepcidn hasta su disposicion final. En la
ESPA, este ciclo se desarrolla en los archivos de gestion de las areas productoras,
el archivo central y, cuando corresponda, el archivo historico, de acuerdo con los
valores administrativos, legales, fiscales, contables, técnicos, ambientales,
probatorios e histéricos de la informacion. Este concepto es fundamental para
evitar acumulaciones documentales, pérdida de informacién, duplicidad de
soportes y ausencia de criterios para conservar, transferir, seleccionar o eliminar
documentos. (Mundet, 2012).

La valoracion documental permite determinar los valores primarios y secundarios
de los documentos producidos por la ESPA, con el fin de establecer sus tiempos
de retencién y su disposicién final. Este proceso resulta esencial para identificar
qué documentos deben conservarse temporalmente, cuales deben eliminarse una
vez cumplida su funcion administrativa o legal, y cuales pueden adquirir valor
histérico por evidenciar la evolucion institucional, la prestacion de los servicios
publicos, la gestion ambiental, el desarrollo de infraestructura o la relacion de la
entidad con la comunidad de Marinilla.

La organizacion documental se fundamenta en Igs principios archivisticos de
edencia y orden original, y comprende ificacion, ordenacion vy
los documentos producidos SPA. Su aplicacion
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permite que los expedientes fisicos y electréonicos conserven relacion con la
dependencia productora y con el tramite que les dio origen, facilitando su
recuperacion, consulta, control y preservacion. Complementariamente, las
transferencias documentales permiten trasladar los documentos desde los
archivos de gestién al archivo central, conforme a las Tablas de Retencion
Documental, evitando acumulaciones innecesarias y garantizando una
administracion racional de los archivos. (Herrera, 1991).

La preservacion a largo plazo comprende las politicas, estrategias y acciones
orientadas a garantizar la conservacion, integridad, autenticidad, disponibilidad y
acceso continuo a los documentos durante el tiempo que sean requeridos. En la
ESPA, este concepto aplica tanto a los documentos fisicos como a los
documentos electrénicos de archivo, especialmente aquellos relacionados con
servicios publicos, infraestructura, gestion ambiental, usuarios, contratos, reportes
regulatorios, historia institucional y obligaciones legales. La preservacion digital
exige, ademas, considerar aspectos como metadatos, formatos, seguridad, copias
de respaldo, migracion tecnoldgica, neutralidad tecnolégica y prevencion de la
obsolescencia. (1ISO, 2022)

La seguridad de la informacion es un componente transversal de la gestion
documental, orientado a proteger los documentos frente a pérdida, alteracion,
acceso no autorizado, uso indebido, deterioro o indisponibilidad. Para la ESPA,
este concepto adquiere especial relevancia por el tratamiento de informacion de
usuarios, suscriptores, servidores publicos, contratistas, proveedores, datos
financieros, informacion ambiental, documentos juridicos y soportes técnicos de la
operacion. Su aplicacion debe articularse con la Politica TIC de la entidad, los
controles de acceso, las copias de seguridad, la gestion de riesgos tecnolégicos y
las medidas de confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

Los documentos vitales o esenciales son aquellos indispensables para garantizar
la continuidad de la operacion institucional ante situaciones de emergencia,
contingencia, desastre, litigio o interrupcion de servicios. En una entidad como la
ESPA, estos documentos pueden estar asociados a la prestacion de acueducto,
alcantarillado y aseo, infraestructura critica, usuarios, contratos, permisos
ambientales, informacion financiera, seguridad y salud en el trabajo, planes de
emergencia y decisiones de la alta direccion. identificacion, proteccién vy

acion prioritaria deben integrarse a_lg archivisticos y a las
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estrategias institucionales de gestién del riesgo. (Nacién, Acuerdo 001 de 2024
2024)

En consecuencia, la gestion documental de la ESPA se consolida como un
componente estratégico para la administracién de la informacion institucional y
para el fortalecimiento de la transparencia, la eficiencia operativa, la defensa
juridica, el cumplimiento normativo, la gestion ambiental, la seguridad de la
informacion y la prestacion continua de los servicios publicos domiciliarios. Su
adecuada implementacién debe articularse con el Sistema Integrado de Gestion,
las tecnologias de la informacién, los instrumentos archivisticos, las areas
productoras y los procesos misionales y de apoyo, garantizando que los
documentos fisicos y electronicos sean gestionados durante todo su ciclo vital con
criterios de autenticidad, integridad, disponibilidad, acceso, conservacion y
preservacion.

2.6. Estandares

La adecuada implementacion de la Politica Institucional de Gestion Documental de
la Empresa de Servicios Publicos de San José de la Marinilla E.S.P. ESPA
requiere la adopcion de estandares nacionales, internacionales y Normas
Técnicas Colombianas que orienten la gestion eficiente, segura, interoperable y
sostenible de los documentos fisicos y electronicos. Estos estandares permiten
fortalecer la administracion de la informacion institucional, asegurar la trazabilidad
de los documentos, mejorar el control de los procesos, proteger los activos de
informacion y garantizar la preservacion de la memoria institucional asociada a la
prestacion de los servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y
aseo.

En el contexto de la ESPA, los estandares de gestion documental deben
responder a una realidad institucional en la que se producen documentos técnicos,
operativos, ambientales, comerciales, financieros, juridicos, contractuales,
administrativos, tecnoldgicos y de atencion a usuarios. Por tanto, su aplicacion
debe apoyar la continuidad en la prestacion de los servicios publicos, la
disponibilidad de informacion para los grupos de valor, la gestiéon de PQRS, el
cumplimiento de obligaciones ante organismos de inspeccion, vigilancia y control,
la proteccion de datos personales, la seguridadgsle la informacion, la gestion
al y el funcionamiento del Sistema Inig ion, el cual integra los
de calidad, gestion ambienta 0d en el trabajo.

Call=20 #25 96

PBX: (4] 548 7116 5482871
Marinilla - Antiogquia

Mt 811614 470-1



Emp

San

icontec

iHacemos parte de ti!
Servicios Publicos M

de la Marinilla E.S.P. SC-CER1589E9

Jose

2.6.1. Normas nacionales

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos: Establece los principios y reglas
generales de la funcion archivistica del Estado, definiendo responsabilidades
frente a la organizacion, conservacion, administracién, consulta y disposicion de
los documentos de archivo. Para la ESPA, constituye el principal referente legal
para la gestion de los documentos producidos y recibidos en desarrollo de sus
funciones misionales y administrativas.

Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura:
Reglamenta la gestion documental y la administracion de archivos en las
entidades publicas. Establece lineamientos sobre instrumentos archivisticos,
Programa de Gestion Documental, politica de gestion documental, conservacion,
retencion, acceso, preservacion y articulacion entre las areas de archivo,
tecnologias de la informacion y productores documentales.

Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion: Establece el Acuerdo
Unico de la Funcién Archivistica y define criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado colombiano. Para la presente politica, resulta
esencial porque en su Capitulo 1, Anexo 2, define los lineamientos generales para
formular la Politica Institucional de Gestion Documental.

Ley 142 de 1994 Régimen de los Servicios Publicos Domiciliarios: Constituye
el marco sectorial principal de la ESPA, al regular la prestacion de los servicios
publicos domiciliarios. Su aplicacion incide en la produccion, organizacion y
conservacion de documentos relacionados con usuarios, suscriptores, facturacion,
prestacion del servicio, gestion comercial, operacién técnica, control y
cumplimiento regulatorio.

Ley 689 de 2001: Modifica y complementa disposiciones de la Ley 142 de 1994,
ortaleciendo aspectos del régimen de los sepd publicos domiciliarios. Es
para la gestion documental

e

la
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De acuerdo con el Anexo 2 del Acuerdo 001 de 2024, los estandares nacionales e
internacionales que adopte la entidad deben ser considerados como referentes
complementarios y articulados con la normatividad archivistica vigente, para
fortalecer la gestion de documentos y la administracion de archivos en cualquier
soporte fisico o formato electronico.
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prestacion, vigilancia, control y soporte documental de los servicios publicos que
administra la entidad.

San José de la Marinilla E.S.P. SC-CER1584E9

Decreto 1077 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Vivienda,
Ciudad y Territorio: Compila la reglamentacion relacionada con agua potable y
saneamiento basico, incluyendo acueducto, alcantarillado, aseo, residuos sélidos
e infraestructura sectorial. Este decreto orienta la producciéon documental técnica,
ambiental y operativa de la ESPA.

Ley 1712 de 2014 Transparencia y Acceso a la Informacion Publica: Establece
obligaciones de transparencia activa y pasiva, acceso a la informacién publica y
publicacién de informacion institucional. Su aplicacion exige que la ESPA cuente
con documentos organizados, disponibles, actualizados, clasificados y accesibles
para usuarios, ciudadanos, organismos de control y demas grupos de valor.

Ley 1581 de 2012 Proteccion de Datos Personales: Regula el tratamiento de
datos personales. Es aplicable a la ESPA por la administracion de informacion de
usuarios, suscriptores, servidores publicos, trabajadores oficiales, contratistas,
proveedores y demas actores que interactuan con la entidad.

Ley 527 de 1999 Mensajes de datos, comercio electrénico y firmas digitales:
Reconoce efectos juridicos a la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada o comunicada por medios electronicos. Es fundamental para la
gestion de documentos electronicos, comunicaciones digitales, expedientes
electronicos, firmas digitales y evidencias electronicas.

Decreto 2364 de 2012 Firma electréonica: Reglamenta el uso de la firma
electronica en Colombia, aportando criterios para garantizar autenticidad,
integridad y validez juridica de documentos electrénicos producidos o recibidos por
la ESPA.

Ley 1755 de 2015 Derecho de peticion: Regula la recepcion, tramite y respuesta
de las peticiones presentadas por ciudadanos y usuarios. Su aplicacién se
relaciona directamente con la gestidon documental de comunicaciones oficiales,
PQRS, expedientes de atencion al usuario, trazabilidad de respuestas y
conservacion de soportes.

1437 de 2011 Cédigo de Procedimi dministrativo y de lo
Administrativo: Regula es  administrativas,
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expedientes, notificaciones, uso de medios electrénicos y conservacion de
soportes documentales. Para la ESPA, es relevante en la gestién de actos
administrativos, decisiones institucionales, reclamaciones, recursos,

procedimientos y actuaciones con valor probatorio.

Decreto 1078 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector TIC: Sirve
como referente para la gestion de informacion electronica, seguridad digital,
interoperabilidad, servicios digitales, gestion tecnolégica y administracion de
documentos en ambientes electronicos.

2.6.2. Normas internacionales

ISO 15489-1 Informacién y documentacion. Gestion de documentos:
Establece principios y directrices para la creacién, captura y gestion de
documentos auténticos, fiables, integros y usables. Es aplicable a la ESPA para
fortalecer la gestion de documentos fisicos y electronicos asociados a sus
procesos misionales, administrativos, comerciales, técnicos, ambientales y
financieros.

ISO 30300 Informacién y documentaciéon. Sistemas de gestion para los
documentos: Proporciona conceptos, fundamentos y vocabulario para los
sistemas de gestion documental. Este estandar permite orientar la gestion
documental de la ESPA bajo un enfoque sistematico, articulado con procesos,
responsabilidades, control, seguimiento y mejora continua.

ISO 30301 Sistemas de gestion para los documentos. Requisitos: Establece
requisitos para implementar un sistema de gestién para los documentos. Su
aplicacién como referente permite fortalecer la planeacion, control, evaluaciéon y
mejora de la gestidon documental en articulacién con el Sistema Integrado de
Gestion de la entidad.

ISO 9001 Sistemas de gestion de la calidad: Es pertinente para la ESPA porque
la entidad integra el componente de calidad dentro de su Sistema Integrado de
Gestidon. Desde la gestion documental, contribuye al control de la informacién
documentada, la trazabilidad de procesos, la conservacion de evidencias y la
mejora continua.

e por la misionalidad de
3, el uso eficiente del

14001 Sistemas de gestion ambient
compromiso con la prote@
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recurso hidrico, la reduccion de cargas contaminantes y el aprovechamiento de
residuos solidos. Su aplicacidon exige gestibn adecuada de documentos
ambientales, permisos, informes, controles, registros y evidencias de
cumplimiento.

ISO 45001 Sistemas de gestion de la seguridad y salud en el trabajo: Orienta
la gestion de documentos relacionados con riesgos laborales, controles
operacionales, incidentes, accidentes, capacitaciones, inspecciones, matrices,
evaluaciones y evidencias del componente de seguridad y salud en el trabajo del
Sistema Integrado de Gestion.

ISO/IEC 27001 Sistemas de gestion de seguridad de la informacién: Establece
requisitos para proteger la informacion frente a riesgos que afecten su
confidencialidad, integridad y disponibilidad. Es aplicable como referente para la
gestion segura de documentos electronicos, activos de informacion, copias de
respaldo, accesos, controles tecnoldgicos y continuidad de la informacién
institucional.

ISO 19005 Formato PDF/A para preservacion de documentos electronicos:
Establece lineamientos para el uso del formato PDF/A en la preservacion a largo
plazo de documentos electronicos. Es pertinente para la ESPA en procesos de
digitalizacién, conservacion de documentos electronicos y preservacion de
evidencias digitales.

ISO 14721 Modelo OAIS: Proporciona un marco de referencia para la
preservacion digital a largo plazo. Su aplicacién como referente permite orientar
estrategias para conservar documentos electronicos de archivo, asegurar su
disponibilidad futura y prevenir riesgos asociados a obsolescencia tecnolégica.

2.6.3. Normas Técnicas Colombianas NTC

NTC-ISO 15489: Adopta en Colombia los lineamientos internacionales para la
gestion de documentos, orientando Ila creacidn, captura, organizacién,
conservacion, acceso y disposicidon de documentos auténticos, fiables, integros y
usables durante el tiempo requerido.

NTC-ISO 30300: Establece fundamentos y vocalwlario para los sistemas de
ioR_para los documentos, permitiendo g documental se articule

Call=20 #25 96

PBX: (4] 548 7116 5482871
Marinilla - Antiogquia

Mt 811614 470-1




@

icontec

de Servicios Publicos
de la Marinilla E.S.P.

SC-CER15EIES EA-CEMIIMTYE

con el enfoque de procesos, responsabilidades, control institucional y mejora
continua.

NTC-ISO 30301: Define requisitos para los sistemas de gestion para los
documentos, util para orientar la implementacion de controles documentales vy la
evaluacion del desempeno de la gestion documental en la ESPA.

NTC 5985 Digitalizacion de documentos: Establece directrices para la
digitalizacién documental, incluyendo captura, control de calidad, trazabilidad,
integridad, legibilidad y consulta. Es aplicable a la ESPA en procesos de
digitalizacion de documentos fisicos, expedientes de usuarios, soportes
administrativos, documentos técnicos y evidencias institucionales.

GTC-ISO-TR 18492 Preservacion a largo plazo de informaciéon basada en
documentos electrénicos: Proporciona orientacién para preservar y recuperar
informacion electrénica auténtica durante largos periodos, especialmente cuando
los tiempos de retencion superan la vida util de los sistemas, formatos, hardware o
software utilizados.

NTC-ISO 23081 Metadatos para la gestion de documentos: Define principios
para la creacién, gestién y uso de metadatos asociados a documentos de archivo.
Es fundamental para identificar el contexto, contenido, estructura, autenticidad,
trazabilidad, acceso y preservacién de documentos electronicos de archivo.

NTC 4095 Formato para intercambio de informacién: Establece criterios para el
intercambio estructurado de informacion, facilitando la interoperabilidad entre
sistemas. Puede ser considerada por la ESPA como referente para mejorar la
transferencia, consulta, organizacién y administracion de datos y documentos en
entornos tecnoldgicos.

En conjunto, estos estandares permiten que la ESPA fortalezca la gestion de sus
documentos fisicos y electronicos bajo criterios de autenticidad, integridad,
disponibilidad, seguridad, interoperabilidad, conservacién, preservacion digital y
mejora continua, en correspondencia con su naturaleza de empresa oficial de
servicios publicos domiciliarios, su Sistema Integrado de Gestién y las
obligaciones normativas aplicables a la informacién publica y sectorial.

Declaracion de la politica
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financieras, juridicas y de apoyo.

En este sentido, la alta direccidén orientara las acciones necesarias para asegurar
que los documentos producidos y recibidos por la entidad, en cualquier soporte,
medio o formato, sean gestionados de manera integral durante todo su ciclo vital,
conforme a los lineamientos técnicos, administrativos, normativos y tecnologicos
definidos en la presente politica, en articulacion con el Sistema Integrado de
Gestidn, los instrumentos archivisticos, las tecnologias de la informacién y los
procesos institucionales de la ESPA.

La gestién documental en la ESPA se concibe como un componente esencial para
garantizar la trazabilidad de la gestion institucional, la continuidad en la prestacién
de los servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, el
acceso a la informacion publica, la transparencia, la eficiencia administrativa, la
defensa juridica, la rendicion de cuentas y la toma de decisiones basada en
informacion confiable, integra y disponible.

Asi mismo, la ESPA asume la responsabilidad de integrar la gestion documental
con los procesos estratégicos, misionales y de apoyo definidos en su mapa de
procesos, y con las dependencias establecidas en su estructura organizacional,
promoviendo la adecuada administracion de documentos fisicos y electronicos, el
uso responsable de los sistemas de informacion, la seguridad de los activos de
informacion, la proteccion de datos personales, la preservacion digital y la
conservacion de la memoria institucional asociada a la prestacion de los servicios
publicos y al desarrollo sostenible del municipio de Marinilla.

La implementacién de esta politica se fundamenta en el analisis del contexto
institucional, el nivel de avance identificado mediante el Autodiagnéstico del
Modelo de Gestidon Documental y Administracion de Archivos MGDA, la revisiéon
de riesgos asociados a la gestién documental, las necesidades de fortalecimiento
de los instrumentos archivisticos y los compromisgs establecidos en el Sistema

agrado de Gestion de la entidad, conformagd omponentes de calidad,
diental y seguridad y salud en e
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través de su alta direccion, establece su compromiso institucional con la
implementacion, fortalecimiento y mejora continua de la gestion documental,
reconociéndola como un proceso estratégico y transversal para el cumplimiento de
sus funciones misionales, administrativas, técnicas, ambientales, comerciales,
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En consecuencia, la gestion documental en la ESPA sera desarrollada bajo
criterios de responsabilidad institucional, articulacion entre dependencias,
cumplimiento normativo, seguridad de la informacién, mejora continua vy
participacion activa de todos los servidores publicos, trabajadores oficiales,
contratistas, practicantes y colaboradores, quienes deberan contribuir a la correcta
produccion, tramite, organizacién, conservacion, acceso, transferencia, disposicion
final y preservacion de los documentos de archivo como soporte de la gestion
publica, la operacién institucional y el servicio a la comunidad.

2.8. Propésito y principios de la politica

La Politica Institucional de Gestion Documental de la Empresa de Servicios
Publicos de San José de la Marinilla E.S.P. ESPA establece los propdsitos y
principios que orientan la gestion de los documentos de archivo en la entidad, en
coherencia con su naturaleza juridica, su objeto misional, las necesidades
identificadas en el analisis del contexto institucional, los resultados del
Autodiagnéstico del Modelo de Gestidon Documental y Administracion de Archivos
MGDA, los riesgos asociados a la gestion documental y la normatividad
archivistica vigente.

En este sentido, los propdsitos definen las acciones institucionales que la ESPA
adopta para fortalecer la gestiéon documental como un proceso transversal que
soporta los niveles estratégicos, misionales y de apoyo definidos en el mapa de
procesos de la ESPA, especialmente en la prestacion de los servicios publicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, la gestién comercial, la atencién
a usuarios, la gestion ambiental, la gestion financiera, la contratacion, la
administracion del talento humano, la seguridad y salud en el trabajo, la gestidon
tecnolégica y la toma de decisiones institucionales.

Por su parte, los principios constituyen criterios orientadores para la produccion,
recepcion, tramite, organizacion, conservacion, transferencia, disposicién final,
preservacion y valoracién de los documentos fisicos y electronicos de la ESPA. Su
aplicacién busca garantizar que la informacion institucional sea auténtica, integra,
confiable, disponible, segura y accesible, contribuyendo a la transparencia, la
eficiencia administrativa, la continuidad operativa defensa juridica, la rendicion

as, la proteccion de datos persog acion de la memoria
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2.8.1. Propésitos de la Politica

e Consolidar la gestion documental institucional como un proceso transversal que
asegure la adecuada administracién de los documentos producidos y recibidos por
la ESPA en el desarrollo de sus funciones estratégicas, misionales y de apoyo.

e Garantizar que la informacién institucional conserve condiciones de autenticidad,
integridad, disponibilidad, trazabilidad, seguridad y accesibilidad, de manera que
sirva como soporte para la prestacion eficiente de los servicios publicos
domiciliarios, la toma de decisiones, la transparencia, la rendiciéon de cuentas y la
atencion a los grupos de valor.

e Establecer lineamientos técnicos, administrativos y tecnolégicos que orienten la
planeacioén, produccion, gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicion
final, preservacion a largo plazo y valoracion de los documentos fisicos y
electronicos de la entidad.

e Integrar la gestion documental con el Sistema Integrado de Gestion de la ESPA,
conformado por los componentes de calidad, gestion ambiental y seguridad y
salud en el trabajo, para que los documentos y registros respalden el cumplimiento
normativo, la mejora continua, la gestion de riesgos, las auditorias y la evaluacion
del desempenio institucional.

e Impulsar la administracion adecuada de los documentos electronicos de archivo,
mediante el uso responsable de las tecnologias de la informacion, la seguridad de
los activos de informacion, la gestion de metadatos, la preservacion digital y la
prevencion de riesgos asociados a pérdida, alteracion, acceso no autorizado u
obsolescencia tecnolégica.

e Orientar la implementacién, actualizacién y seguimiento de los instrumentos
archivisticos, con el fin de disponer de criterios claros para la clasificacion,
organizacion, retencién, transferencia, conservacién, seleccion, eliminacion vy
preservacion de los documentos fisicos y electronicos.

e Preservar la memoria institucional de la ESPA, especialmente aquella
relacionada con la prestacion de los servicios publicos domiciliarios, la gestion
ambiental, la infraestructura, la atencidon a usuarios, la evolucion administrativa, la

i g sostenible del municipio
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e Promover una cultura archivistica institucional mediante procesos de
capacitacion, sensibilizacion y acompanamiento dirigidos a servidores publicos,
trabajadores oficiales, contratistas, practicantes y colaboradores, favoreciendo la
apropiacion de buenas practicas en la produccion, tramite, organizacion,
conservacion, consulta y disposicion de los documentos.

2.8.2. Principios de la Politica

La gestidon documental de la ESPA se desarrollara conforme a los principios de la
funcidén archivistica establecidos en la Ley 594 de 2000 y a los principios del
proceso de gestion documental definidos en el Decreto 1080 de 2015, adaptados
al contexto institucional y misional de la entidad, asi:

e Principio de responsabilidad institucional: La gestion documental es una
responsabilidad compartida entre la alta direccion, los lideres de proceso, las
areas productoras, el area responsable de archivo, tecnologias de la informacion y
todos los servidores publicos, trabajadores oficiales, contratistas, practicantes y
colaboradores que produzcan, reciban, administren o consulten documentos de la
entidad.

e Principio de integridad documental: Los documentos fisicos y electronicos
deben conservar sus atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad
y usabilidad durante todo su ciclo vital, garantizando su valor como evidencia de la
gestion institucional, técnica, administrativa, financiera, juridica, ambiental,
comercial y operativa de la ESPA.

e Principio de acceso y transparencia: La gestion documental debe garantizar
el acceso oportuno, organizado y controlado a la informacién publica, en
cumplimiento de los principios de transparencia, rendicion de cuentas,
participacion ciudadana y atencion efectiva a usuarios, organismos de control y
demas grupos de valor.

e Principio de eficiencia administrativa y operativa: Los procesos de gestion
documental deben contribuir a la optimizacién de los recursos institucionales, la
reduccion de reprocesos, la recuperacidn oportuna de la informacion, la
continuidad en la prestacion de los servicios publicos y la toma de decisiones
basada en evidencia.
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e Principio de preservacién y conservacion: Los documentos de archivo deben
conservarse en condiciones adecuadas que aseguren su permanencia,
disponibilidad y acceso en el tiempo, tanto en soporte fisico como electrénico,
considerando criterios de conservacion preventiva, preservacion digital, seguridad
de la informacién y prevencion de la obsolescencia tecnoldgica.

e Principio de valoracion documental: La gestién documental debe incorporar
procesos de valoracion que permitan determinar los valores primarios y
secundarios de los documentos, sus tiempos de retencién y su disposicion final,
de acuerdo con su importancia administrativa, legal, fiscal, contable, técnica,
ambiental, probatoria, historica o misional.

e Principio de seguridad de la informacién: La gestion documental debe
proteger la informacion institucional frente a riesgos de pérdida, alteracion,
deterioro, acceso no autorizado, uso indebido, indisponibilidad o eliminacién no
controlada, en articulacion con la Politica TIC, los controles de acceso, las copias
de seguridad y la gestion de riesgos tecnoldgicos.

e Principio de articulacion institucional: La gestion documental debe integrarse
con los niveles estratégicos, misionales y de apoyo de la estructura organizacional
de la ESPA, asi como con el Sistema Integrado de Gestion, los sistemas de
informacion, los procesos institucionales, los instrumentos archivisticos y las
politicas internas que inciden en la administracién de la informacion.

e Principio de continuidad operativa: La gestién documental debe contribuir a la
continuidad de la operacion institucional, identificando y protegiendo los
documentos vitales o esenciales que soportan la prestacion de los servicios
publicos, la infraestructura, la atenciéon a usuarios, las obligaciones legales, la
gestion financiera, la defensa juridica y la respuesta ante emergencias o
contingencias.

e Principio de mejora continua: La gestion documental debe ser objeto de
seguimiento, evaluacion y actualizacion permanente, a partir del analisis de
resultados, auditorias, riesgos, cambios normativos, avances tecnoldgicos,
necesidades institucionales y resultados del Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos MGDA.
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2.9. Roles y responsabilidades

La Politica Institucional de Gestion Documental de la Empresa de Servicios
Publicos de San José de la Marinilla E.S.P. ESPA define los roles y
responsabilidades necesarios para su planeacion, implementacién, seguimiento,
evaluacion y mejora continua, de acuerdo con la estructura organizacional vigente
de la entidad y con las funciones asignadas a los niveles estratégicos, misionales
y de apoyo.

La gestion documental se desarrollard bajo un enfoque de responsabilidad
institucional compartida, en el cual participan la Junta Directiva, la Gerencia, el
Asesor MECI, el Asesor Juridico, la Direccion Administrativa, el Jefe Contable y
Presupuesto, la Direccion Técnica, la Direccidén de Aseo, la Direccién de Plantas y
Laboratorio, el Asistente Archivo, el Asistente Sistemas, los lideres de proceso y
todos los servidores publicos, trabajadores oficiales, contratistas, practicantes y
colaboradores que produzcan, reciban, gestionen, consulten o custodien
documentos de archivo.

La ESPA garantizara que las responsabilidades asignadas en materia de gestion
documental se articulen con el Sistema Integrado de Gestion, los procesos
institucionales, los instrumentos archivisticos, las tecnologias de la informacion y
los lineamientos internos aplicables, asegurando que los documentos fisicos vy
electronicos sean administrados bajo criterios de autenticidad, integridad,
disponibilidad, seguridad, conservacion, trazabilidad y acceso.

2.9.1. Planeacién, asignacién de recursos y diseio de estrategias

Junta Directiva Orienta, desde el nivel estratégico, las decisiones institucionales
que permitan fortalecer la gestién documental como soporte de la administracion,
la prestacion de los servicios publicos domiciliarios y la memoria institucional de la
ESPA. Asimismo, conoce y respalda las decisiones estratégicas relacionadas con
la asignacion de recursos, aprobacion de instrumentos o lineamientos de alto
impacto y seguimiento a compromisos institucionales en materia documental.

Gerencia Lidera la formulacidén, adopcion, implementacion y sostenibilidad de la
Politica Institucional de Gestion Documental. Es responsable de impulsar su
mplimiento en todos los niveles de la entid ar su articulacion con el

ategrado  de  Gestion,  pro iobn de recursos
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administrativos, técnicos, tecnolégicos y financieros, y orientar las decisiones
necesarias para fortalecer la gestién de documentos fisicos y electrénicos.

Direccién Administrativa Coordina la incorporacion de la gestion documental en
la planeacion administrativa de la entidad, teniendo en cuenta que bajo su
estructura se encuentra el cargo de Asistente de Archivo. Debe apoyar la
definicion de necesidades, recursos, responsables, actividades y acciones de
mejora relacionadas con la administracion documental, en articulacion con la
Gerencia, los lideres de proceso y las areas productoras.

Asistente de Archivo Apoya técnicamente la planeacion de la gestion
documental, mediante la identificacion de necesidades archivisticas, formulacion o
actualizacion de instrumentos, definicion de lineamientos operativos,
acompafamiento a las areas productoras y orientacion sobre la organizacion,
conservacion, transferencia, consulta y disposicién de los documentos.

Asistente de Sistemas Participa en la planeacion tecnoldgica relacionada con la
gestion de documentos electronicos, apoyando la definicion de condiciones para
almacenamiento, seguridad, disponibilidad, respaldo, control de accesos,
continuidad y proteccidon de la informacién institucional en los sistemas, equipos,
repositorios o herramientas tecnolégicas utilizadas por la ESPA.

Direccién Técnica, Direccién de Aseo, Direccion de Plantas y Laboratorio y
demas lideres de proceso Identifican las necesidades documentales propias de
sus procesos Yy actividades, especialmente aquellas relacionadas con la prestacién
de los servicios publicos, operacion técnica, gestibn ambiental, atencién a
usuarios, registros operativos, controles, informes, reportes y evidencias de
cumplimiento. Deben incorporar la gestion documental en la planeacién de sus
actividades, garantizando que los documentos producidos sean confiables,
completos y oportunos.

2.9.2. Implementacion de instrumentos archivisticos

Direccion Administrativa Acompana y supervisa la implementacién de los

instrumentos archivisticos en la entidad, promoviendo su aplicacion en las areas

productoras y asegurando que las actividades relacionadas con archivo cuenten
on respaldo administrativo, coordinacién interna imiento institucional.
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Asistente de Archivo Ejecuta y acompana técnicamente la implementacién de los
instrumentos archivisticos, tales como el Cuadro de Clasificacion Documental, las
Tablas de Retencion Documental, el Programa de Gestion Documental, el Plan
Institucional de Archivos, el Sistema Integrado de Conservacion, inventarios
documentales y demas instrumentos que adopte la entidad. Ademas, brinda
orientacion a las dependencias sobre organizacion de archivos de gestion,
conformacién de expedientes, transferencias, consulta, conservacion y disposicion
documental.

Asistente de Sistemas Apoya la implementacion de lineamientos aplicables a
documentos electronicos, almacenamiento digital, copias de seguridad, control de
accesos, seguridad de la informacion, administracion de repositorios vy
disponibilidad de los sistemas que contienen documentos o informacién
institucional. Su participacion es fundamental para articular la gestion documental
con las tecnologias de la informacién.

Jefe Contable y Presupuestal, Tesoreria, Asistente Contable, Asistente
Bienes y Compras Aplican los lineamientos de gestion documental en los
documentos financieros, contables, presupuestales, de tesoreria, compras, bienes
y suministros, garantizando su organizacion, conservacion, trazabilidad vy
disponibilidad para auditorias, control fiscal, rendicion de cuentas y toma de
decisiones.

Direccion Técnica, Direccion de Aseo y Direccién de Plantas y Laboratorio
Aplican los instrumentos archivisticos en la documentacidon relacionada con
acueducto, alcantarillado, aseo, plantas, laboratorio, gestion ambiental, operacién
técnica, mantenimiento, control de calidad del servicio, registros operativos y
demas evidencias derivadas de la prestacion de los servicios publicos
domiciliarios.

Asistentes administrativos, comerciales, comunicaciones, PQRS, seguridad

y salud en el trabajo, auxiliares, operarios y demas productores de

informacién Son responsables de producir, recibir, tramitar, organizar, conservar y

entregar los documentos bajo los lineamientos establecidos por la politica y los

instrumentos archivisticos. Cada productor documental debe garantizar que los

documentos asociados a sus funciones se encuentren completos, ordenados,
ispenibles y protegidos durante su gestion.

Call=20 #25 96

PBX: (4] 548 7116 5482871
Marinilla - Antiogquia

MNit 811614 470-1



icontec

.

ot .

M i
=AC

SC-CER15EIES

2.9.3. Seguimiento y evaluacion

Gerencia Realiza seguimiento al cumplimiento general de la Politica Institucional
de Gestion Documental, verifica el avance de las acciones definidas y promueve la
adopcion de medidas correctivas, preventivas o de mejora cuando se identifiquen
debilidades en la administracion documental.

Direccion Administrativa Hace seguimiento administrativo a las actividades de
gestion documental, revisa el avance en la implementacion de instrumentos
archivisticos, coordina acciones con el Asistente de Archivo y gestiona las
necesidades que se presenten en materia de recursos, capacitacion, organizacion
documental y mejora de procesos.

Asistente de Archivo Verifica técnicamente el cumplimiento de los lineamientos
archivisticos en las areas productoras, realiza acompafamiento y seguimiento a
archivos de gestion, transferencias, inventarios, organizacién de expedientes,
aplicaciéon de instrumentos y conservacion documental. También identifica
hallazgos, necesidades de mejora y acciones de fortalecimiento.

Asistente de Sistemas Realiza seguimiento a los controles tecnoldgicos
asociados a la informacién electronica, incluyendo disponibilidad, respaldo,
seguridad, acceso, recuperacion y proteccion de la informacion almacenada en
medios o sistemas tecnoldgicos. Debe informar los riesgos que puedan afectar la
integridad, disponibilidad o seguridad de los documentos electronicos.

Lideres de proceso y responsables de area Hacen seguimiento operativo al
cumplimiento de los lineamientos de gestion documental en sus equipos de
trabajo, verificando que los documentos se produzcan, organicen, conserven vy
entreguen conforme a los criterios establecidos por la entidad. También deben
reportar necesidades, riesgos o incumplimientos relacionados con la gestion de los
documentos.

Asesor MECI o quien ejerza funciones de evaluacion independiente Evalua el
cumplimiento de la politica, los instrumentos archivisticos y los controles
asociados a la gestion documental, medianig, auditorias, seguimientos,
daciones, planes de mejorami grificaciones  internas,

24 |a identificacion de riesgos e mejora.
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2.9.4. Toma de decisiones

Junta Directiva Conoce y respalda las decisiones estratégicas que tengan
impacto institucional en materia de gestion documental, especialmente aquellas
relacionadas con recursos, modernizacion, fortalecimiento institucional,
preservacion de informacién critica y cumplimiento de obligaciones normativas.

Gerencia Toma decisiones institucionales relacionadas con la adopcion,
actualizacion y mejora de la Politica Institucional de Gestibn Documental, la
aprobacion de lineamientos internos, la asignacion de recursos, la priorizacion de
acciones Yy la articulacion de la gestion documental con el Sistema Integrado de
Gestidn y los objetivos institucionales.

Direccion Administrativa Presenta a la Gerencia necesidades, avances,
dificultades y propuestas relacionadas con la gestién documental, con el fin de
facilitar decisiones administrativas orientadas al fortalecimiento de archivos,
instrumentos archivisticos, recursos, capacitacion y mejora de procesos.

Asistente de Archivo Elabora informes técnicos, diagnosticos, recomendaciones
y propuestas de mejora que sirven como insumo para la toma de decisiones en
materia archivistica. Su rol es técnico y orientador, especialmente frente a la
implementacion de instrumentos, organizacion documental, conservacion,
transferencias, disposicion final y cultura archivistica.

Asistente de Sistemas Aporta informacion técnica para la toma de decisiones
relacionadas con documentos electronicos, seguridad de la informacion,
almacenamiento, copias de seguridad, herramientas tecnoldgicas, riesgos digitales
y preservacion de informacion en ambientes electronicos.

Lideres de proceso Participan en la toma de decisiones operativas relacionadas
con la gestion documental de sus areas, asegurando que los lineamientos
adoptados sean aplicables a la realidad de sus procesos y que las acciones
definidas contribuyan a mejorar la produccion, tramite, organizacién, consulta y
conservacion de los documentos.

Asesor Juridico: Aporta criterios juridicos para la toma de decisiones
relacionadas con la conservacion, acceso, rese disposicion, autenticidad y
probatorio de los documentos, especi gllos asociados a actos
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administrativos, contratacion, defensa juridica, reclamaciones, conceptos vy
actuaciones institucionales.

2.9.5. Perfil de los cargos

La ESPA garantizara que las personas que desempefien funciones relacionadas
con la gestion documental cuenten con las competencias, conocimientos,
formacion o experiencia requeridas para orientar, ejecutar o apoyar las actividades
archivisticas de la entidad, de acuerdo con Ila complejidad de sus
responsabilidades y con los lineamientos técnicos definidos por el Archivo General
de la Nacién.

Para las funciones técnicas asociadas a la formulacién, actualizacion,
implementacion y seguimiento de instrumentos archivisticos, organizacion
documental, valoracion, transferencias, disposicién final, conservacion vy
preservacion documental, la entidad debera tener en cuenta lo establecido en la
Ley 1409 de 2010 sobre el ejercicio profesional de la archivistica, procurando que
dichas actividades sean desarrolladas o acompanadas por personal idoneo en
gestion documental y administracién de archivos.

Los servidores publicos, trabajadores oficiales, contratistas, practicantes y
colaboradores que produzcan o gestionen documentos deberan recibir orientacién,
capacitacion o sensibilizacién sobre sus responsabilidades documentales, con el
fin de asegurar la correcta aplicacion de la politica, los instrumentos archivisticos,
los procedimientos internos y los controles definidos para la administracién de
documentos fisicos y electrénicos.

2.10. Articulacion con el Sistema Integrado de Gestiéon y otros sistemas
administrativos

La Politica Institucional de Gestion Documental de la Empresa de Servicios
Publicos de San José de la Marinilla E.S.P. ESPA se articula con el Sistema
Integrado de Gestidon SIG y con los demas sistemas, politicas, procesos y
herramientas administrativas de la entidad, con el fin de garantizar la adecuada
administracion de la informacion y los documentos de archivo en cualquier
soporte, medio o formato. Esta articulacion permite que la gestion documental
palde el cumplimiento de las funciones insti ales, la prestacion de los
publicos domiciliarios de acuedu aseo, la trazabilidad
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de las actuaciones, la seguridad de la informacion, la transparencia y la mejora
continua.

En la ESPA, el Sistema Integrado de Gestidon se encuentra conformado por los
componentes de calidad, gestién ambiental y seguridad y salud en el trabajo, bajo
los referentes de las normas ISO 9001, ISO 14001 e ISO 45001. En este contexto,
la gestion documental se integra como un componente transversal que soporta la
planeacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de los procesos
institucionales, garantizando que los documentos y registros producidos por la
entidad sean auténticos, integros, disponibles, confiables, trazables y conservados
durante el tiempo que corresponda.

Esta articulacion es fundamental para asegurar que los documentos asociados al
SIG, tales como procedimientos, formatos, registros, informes, indicadores,
matrices, evidencias de auditoria, acciones correctivas, controles operacionales,
documentos ambientales, soportes de seguridad y salud en el trabajo y demas
informacion documentada, sean gestionados conforme a lineamientos
archivisticos y técnicos. De esta manera, la gestion documental contribuye al
control de versiones, la organizacion de expedientes, la recuperacion oportuna de
informacion, la conservacion de evidencias y la demostracion del cumplimiento
normativo e institucional.

La gestion documental también se articula con las tecnologias de la informacién y
la Politica TIC de la ESPA, en la medida en que una parte significativa de la
informacion institucional se produce, recibe, almacena, consulta o tramita en
medios electrénicos. Por tanto, la politica debera promover condiciones
adecuadas para la gestion de documentos electronicos de archivo, la seguridad de
los activos de informacion, el control de accesos, las copias de respaldo, la
disponibilidad, la integridad, la preservacion digital y la prevencion de riesgos
asociados a pérdida, alteraciébn, acceso no autorizado u obsolescencia
tecnoldgica.

Asi mismo, la gestion documental se relaciona con los procesos estratégicos,
misionales y de apoyo definidos en el mapa de procesos de la ESPA, y con las
dependencias establecidas en su estructura organizacional. En el proceso
estratégico, soporta la Gestion Estratégica y las decjsiones de la Junta Directiva y
serencia; en los procesos misionales, resg estion Comercial, Aseo,
de Agua Potable, Tratamientd ales y el Sistema de
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Aduccion, Distribucion de Agua Potable y Conduccion de Aguas Residuales; y en
los procesos de apoyo, fortalece la Gestion Administrativa, Gestion Financiera,
Comunicaciones, Gestion de Mejoramiento y Control, Gestién Ambiental y
Seguridad y Salud en el Trabajo.

En consecuencia, la articulacion de la Politica Institucional de Gestién Documental
con el Sistema Integrado de Gestion y los demas sistemas administrativos de la
ESPA permite fortalecer la eficiencia operativa, el cumplimiento normativo, la
atencion a usuarios, la gestion ambiental, la prevencion de riesgos laborales, la
defensa juridica, la rendicion de cuentas y la preservacion de la memoria
institucional. Esta integracion asegura que la informacién producida y recibida por
la entidad sea gestionada de manera integral durante todo su ciclo vital, como
soporte de la gestidbn publica, la continuidad institucional y el servicio a la
comunidad.

2.10.1. Metodologia para la gestion de la informacién y los
documentos

La ESPA adopta una metodologia integral para la gestion de los documentos, que
comprende las actividades de planeacidon, produccién, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion final, preservacion a largo plazo vy
valoracion documental, aplicables a documentos fisicos y electrénicos.

Esta metodologia se desarrolla mediante la implementacion de lineamientos
técnicos, procedimientos, instrumentos archivisticos y herramientas tecnologicas
que permiten:

e La creacion y captura adecuada de los documentos

e Su organizacion conforme a la estructura documental de la entidad
e El control de su uso, acceso y consulta

e La definicion de tiempos de retencién y disposicion final

e La preservacion de la informacién en el tiempo

e La proteccion de la informacién frente a riesgos

0.1.1. Ciclo de vida de los documentqs
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El ciclo de vida documental permite comprender y controlar las etapas por las
cuales transitan los documentos fisicos y electronicos de la ESPA, desde su
produccion o recepcion hasta su disposicion final, garantizando que cada
documento sea gestionado conforme a su valor, uso, tiempo de retencion,
condiciones de acceso y necesidades de preservacion. Su aplicacion facilita la
organizacion, consulta, transferencia, conservacion o eliminacion de los
documentos, asegurando la trazabilidad de la informacion, el cumplimiento
normativo, la eficiencia administrativa y la preservacion de la memoria
institucional.

Ciclo de vida de los documentos fisicos.

El ciclo de vida de los documentos fisicos en el ESPA se desarrolla conforme a los
principios archivisticos establecidos en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de
2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion, los cuales
establecen que los documentos deben administrarse desde su produccion hasta
su disposicion final, garantizando su conservacién, acceso y control.

En este contexto, los documentos fisicos atraviesan tres etapas documentales:
activa, semiactiva e inactiva. Durante la etapa activa, los documentos permanecen
en los archivos de gestion de las dependencias productoras, donde son utilizados
constantemente para el desarrollo de tramites, actividades administrativas,
programas deportivos, procesos financieros, contrataciéon y demas funciones
institucionales de la ESPA. En esta etapa, los documentos poseen valores
primarios, especialmente administrativos, legales, contables, fiscales y técnicos.

Posteriormente, cuando la consulta disminuye y el tramite principal ha concluido,
los documentos pasan a la etapa semiactiva mediante las transferencias primarias
hacia el archivo central. Aunque su consulta es menos frecuente, contindan
conservando algunos valores primarios y deben permanecer bajo custodia
institucional durante los tiempos de retencion definidos en las Tablas de Retencion
Documental (TRD).

Finalmente, en la etapa inactiva, los documentos pierden sus valores primarios y
son objeto de revision y valoracion documental para determinar su disposicidon
final. Aquellos que adquieren valores secundarios, como historicos, cientificos,

turales o testimoniales, son transferidos hivo histérico para su

ion permanente; mientras que e no poseen dichos
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valores pueden ser eliminados conforme a los procedimientos archivisticos
aprobados por la entidad.

La adecuada administracién de este ciclo permite garantizar la trazabilidad
documental, la transparencia institucional, la preservacion de la memoria
institucional del deporte y la recreacion en Rionegro, asi como el cumplimiento de
los principios de procedencia, orden original y conservaciéon documental.

Gﬁ'ﬁﬁﬁ CICLO DE VIDA DE
LOS DOCUMENTOS FiSICOS

Etapas documentales segun la nermatividad archivistica colombiana

o ETAPA ACTIVA e ETAPA SEMIACTIVA 9 ETAPA INACTIVA

= R
Archivo de Gestion Archivo Central Disposicién final
Uso frecuente y Consulta ccasional Conservacién o
tramite diario y retencién eliminacien

VALORES DOCUMENTALES

Primarios: administrativos, Secundarios: histéricos,
7, legales, fiscales, técnicos E‘ cientificos, culturales,
tastirmoniales

____________________________

Conservacion 2 e
{ permanente [ Eliminacion J
o

Ley 594 de 2000 +« Decreto 1080 de 2015 « Acuerdo 001de 2024

llustracion 2. Ciclo de vida de los documentos fisicos

Estructura del ciclo de vida documental fisico

e Etapa activa: Archivo de Gestion = Valores primarios.

e Etapa semiactiva: Archivo Central = Conserva algunos valores primarios.

e Etapa inactiva: Archivo Histérico = Valores secundarios.

Ciclo de Vida de los Documentos Electronicos
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El ciclo de vida de los documentos electrénicos en la ESPA se desarrolla conforme
a lo establecido en el Capitulo VIl del Decreto 1080 de 2015, especialmente el
articulo 2.8.2.7.1, el cual sefiala que las entidades publicas deben garantizar
atributos esenciales como autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad,
disponibilidad y conservacion durante todo el ciclo de vida de los documentos

electronicos de archivo.

En este sentido, los documentos electronicos son gestionados desde su creacion,
captura o recepcion mediante herramientas tecnoldgicas, sistemas de informacion
y plataformas digitales institucionales. Durante la etapa de produccion, se generan
documentos electrénicos asociados a tramites, comunicaciones oficiales,
contratacién, programas deportivos, informes, bases de datos y demas actividades
institucionales desarrolladas por la ESPA.

Posteriormente, en la etapa de mantenimiento y gestidon, los documentos
electronicos son clasificados, organizados, tramitados y administrados mediante
controles de acceso, metadatos y procedimientos de gestion documental
electronica, garantizando su autenticidad, trazabilidad y disponibilidad. En esta
fase se desarrollan actividades de consulta, acceso, distribucién y uso de la
informacion institucional.

Cuando los documentos cumplen los tiempos de retencion definidos en las Tablas
de Retencion Documental, se ejecutan procesos de transferencia electrénica,
disposicion final o preservacion digital a largo plazo, dependiendo de los valores
documentales identificados. Los documentos que poseen valor histérico o
permanente deben conservarse mediante estrategias de preservacion digital que
aseguren su acceso continuo, aun frente a cambios tecnologicos.

Adicionalmente, durante todo el ciclo de vida electronico deben mantenerse
controles permanentes relacionados con seguridad de la informacion, metadatos,
integridad documental, copias de seguridad, preservacion digital y administraciéon
de repositorios electronicos, conforme a estandares como ISO 15489, ISO 30300,
ISO 27001 y el modelo OAIS (ISO 14721).

Adicionalmente, en cumplimiento del articulo 2.8.2.7.11 del Decreto 1080 de 2015,
la ESPA aplicara el principio de neutralidad tecnoldogica en la gestion de
documentos electronicos y en los sistemas de gg documental, procurando el

estandares abiertos que no depe gcnologia, proveedor,
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plataforma o formato especifico. Esta orientacion permite reducir riesgos
asociados a la dependencia tecnoldgica y favorece la interoperabilidad, el acceso,
la consulta y la preservacion de los documentos electronicos de archivo durante

todo su ciclo de vida.

Asi mismo, la entidad adoptara medidas orientadas a prevenir la obsolescencia de
hardware y software, con el fin de evitar afectaciones en la preservacion,
disponibilidad, acceso y consulta de los documentos electronicos de archivo a
largo plazo. Estas medidas deberan articularse con el Programa de Gestion de
Documentos Electrénicos, el Programa de Preservacion Digital a Largo Plazo, la
politica de Seguridad Digital, los lineamientos de Tecnologias de la Informacion y
las estrategias de respaldo, migracion, actualizacién tecnoldgica y administracion
de repositorios electrénicos.

La adecuada gestion del ciclo de vida de los documentos electrénicos permite a la
ESPA la transformacién digital institucional, garantizar la evidencia de las
actuaciones administrativas y asegurar la conservacién y acceso de la informacién
en entornos electronicos.
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Descripcion - Metadatos

llustracion 3. Ciclo de vida de los documentos electrénicos. (Comunicaciones, 2017)

Estructura del ciclo de vida documental electréonico

e Produccion: Creacion, captura o recepcion del documento electrénico.

e Mantenimiento y gestion: Organizacion, tramite, consulta y control
documental.

e Transferencia electrénica: Traslado y conservacién conforme a TRD.
e Disposicién final: Conservacion permanente o eliminacion.

Preservacion digital: Acciones permanentes de conservacion, seguridad y
acceso.
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2.10.2. Articulacién con el Sistema Integrado de Gestion y ot-ro-s"
sistemas administrativos

La gestién documental de la Empresa de Servicios Publicos de San José de la
Marinilla E.S.P. ESPA se articula con el Sistema Integrado de Gestion SIG, el cual
integra los componentes de calidad, gestion ambiental y seguridad y salud en el
trabajo, bajo los referentes de las normas ISO 9001, ISO 14001 e ISO 45001. Esta
articulacion permite que la administracién de los documentos fisicos y electronicos
soporte el cumplimiento de los requisitos normativos, la mejora continua, la
trazabilidad de los procesos, la gestidn de riesgos, la conservacion de evidencias y
la toma de decisiones institucionales.

En este contexto, la gestién documental se integra con las politicas, procesos y
herramientas administrativas que inciden en la produccion, uso, control,
conservacion, seguridad y acceso a la informacion institucional, especialmente en
los siguientes componentes:

« Sistema Integrado de Gestion.

* Gestion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion TIC.

» Seguridad de la informacién y proteccion de activos de informacion.
 Transparencia y acceso a la informacion publica.

* Proteccion de datos personales.

* Gestion de peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y denuncias PQRSD.
* Gestion juridica y prevencién del dafio antijuridico.

* Mejora normativa y control de actos administrativos.

* Gestion contractual, compras, bienes y suministros.

* Gestion financiera, contable, presupuestal y de tesoreria.

» Gestidon ambiental asociada a la prestacion de los servicios publicos.

eguridad y salud en el trabajo.

ial y atencion a usuarios.
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* Planeacién, seguimiento y evaluacion institucional.
 Control interno y auditorias.

Esta articulacion permite que la gestidn documental no opere de manera aislada,
sino como un eje transversal que respalda los procesos estratégicos, misionales y
de apoyo de la ESPA. En el nivel estratégico, soporta las decisiones de la Junta
Directiva y la Gerencia; en el nivel misional, respalda la prestacion de los servicios
publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo; y en el nivel de apoyo,
fortalece la gestion administrativa, financiera, contable, presupuestal, comercial,
tecnoldgica, juridica, documental y de seguridad y salud en el trabajo.

De esta manera, la Politica Institucional de Gestion Documental contribuye a que
los documentos producidos y recibidos por la ESPA sean gestionados con criterios
de autenticidad, integridad, disponibilidad, trazabilidad, seguridad, conservacion y
acceso durante todo. su ciclo vital. Asi mismo, permite fortalecer la eficiencia
operativa, la transparencia, la defensa juridica, la rendicién de cuentas, la atencién
a usuarios, la gestion ambiental, la continuidad institucional y la preservacién de la
memoria documental de la entidad.

2.10.3. Instrumentos archivisticos

Para el desarrollo de la Politica Institucional de Gestién Documental, la Empresa
de Servicios Publicos de San José de la Marinilla E.S.P. ESPA debera orientar sus
acciones hacia la formulacién, actualizacion, aprobacién, implementacién y
seguimiento de los instrumentos archivisticos y de acceso a la informacién publica
requeridos por la normatividad archivistica vigente, de acuerdo con su contexto
institucional, su estructura organizacional, el mapa de procesos vigente, los
procesos estratégicos, misionales y de apoyo, y las necesidades identificadas en
el analisis de gestion documental.

Actualmente, la entidad cuenta con inventarios documentales elaborados

mediante el Formato Unico de Inventario Documental FUID; sin embargo, estos se

encuentran desactualizados, por lo que requieren revision, depuracion,

normalizacion y actualizacion conforme al estado real de los archivos de gestion y

del archivo central. El FUID constituye un instrumento fundamental para conocer,

ontrolar y recuperar la documentacion existentg omo para facilitar procesos
izacion, transferencia, consulta, cQa imiento documental.
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Asi mismo, la ESPA cuenta con un Plan Institucional de Archivos PINAR; no
obstante, se identifican debilidades en su formulacion, lo que limita su funcién
como instrumento de planeacion archivistica. En consecuencia, se requiere su
actualizacion y ajuste metodoldgico, de manera que permita priorizar necesidades,
definir proyectos, establecer recursos, programar actividades y orientar el

fortalecimiento progresivo de la gestion documental en la entidad.

En este sentido, la presente politica reconoce como prioridad institucional avanzar
en la formulacion e implementacion de los instrumentos archivisticos requeridos
para garantizar la adecuada administracion de los documentos fisicos y
electronicos, entre ellos el Programa de Gestion Documental PGD, el Cuadro de
Clasificacion Documental CCD, las Tablas de Retencion Documental TRD, el
Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales BANTER, el Sistema
Integrado de Conservacion SIC y la Tabla de Control de Acceso TCA, de acuerdo
con las necesidades, capacidades y recursos de la entidad.

De igual forma, la ESPA debera implementar los instrumentos de acceso a la
informacion publica, tales como el Registro de Activos de Informacion, el indice de
Informacién Clasificada y Reservada y el Esquema de Publicacion de Informacion,
con el fin de garantizar la transparencia, la disponibilidad de la informacion
institucional, la atencion oportuna de solicitudes ciudadanas y el cumplimiento de
las obligaciones relacionadas con acceso a la informacién publica.

La implementacion progresiva de estos instrumentos permitira organizar, controlar,
conservar, recuperar y disponer adecuadamente los documentos producidos vy
recibidos por la ESPA, fortaleciendo la trazabilidad de las actuaciones
institucionales, la seguridad de la informacion, la rendicidn de cuentas, la defensa
juridica, la continuidad operativa y la preservacion de la memoria institucional
asociada a la prestacién de los servicios publicos domiciliarios.

2.10.4. Programas especificos de gestion documental

La Empresa de Servicios Publicos de San José de la Marinilla E.S.P. ESPA
definira, priorizara e implementara progresivamente los programas especificos de
gestion documental que permitan fortalecer la administraciéon de los documentos
fisicos y electronicos, de acuerdo con su contexto_institucional, su misionalidad,

apacidades administrativas, técnicas icas, y las necesidades
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Estos programas deberan orientarse a mejorar la planeacion, produccion,
organizacion, conservacion, consulta, seguridad, preservacion y disposicion de los
documentos generados en desarrollo de los procesos estratégicos, misionales y
de apoyo, especialmente aquellos relacionados con la prestacion de los servicios
publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, la atencidén a usuarios,
la gestiébn ambiental, la gestidon contractual, financiera, administrativa, tecnolégica
y de seguridad y salud en el trabajo.

En este sentido, la ESPA podra desarrollar, entre otros, los siguientes programas
especificos:

* Programa de documentos vitales o esenciales.

* Programa de gestion de documentos electrénicos.

* Programa de reprografia.

* Programa de capacitacion institucional en gestién documental.

* Programa de auditoria y control.

* Programa de documentos especiales.

* Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.
* Programa de archivos descentralizados.

La implementacién de estos programas se realizara de manera articulada con el
Sistema Integrado de Gestion, las tecnologias de la informacién, los instrumentos
archivisticos, los procesos institucionales y las responsabilidades de las areas
productoras, con el fin de garantizar la autenticidad, integridad, disponibilidad,
seguridad, trazabilidad, conservacion y preservacion de la informacion institucional
durante todo su ciclo vital.

2.10.5. Articulacion con politicas, procesos y procedimientos
institucionales

La gestibn documental se integra con las politicas, procesos y procedimientos
institucionales de la ESPA, garantizando que la produccion, recepcion, tramite,
organizacion, control, conservacion, consulta, seguridad y disposicion de los
documentos fisicos y electronicos se realice de manera coherente con las
actividades estratégicas, misionales y de apoyo de la entidad. Esta articulacion
permite que la informacién derivada de la prestacion de los servicios publicos

miciliarios de acueducto, alcantarillado como de la gestion
iva, financiera, comercial, ambid acnoldgica, juridica y
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de seguridad y salud en el trabajo, sea administrada como evidencia confiable de
la gestidn institucional.

En este sentido, los procedimientos asociados a la gestion documental deberan
alinearse con el Sistema Integrado de Gestidn, la Politica TIC, la politica de
prevencion del dafio antijuridico, la mejora normativa, los sistemas de informacion
y los instrumentos archivisticos que adopte la entidad. Esta integracion permitira
estandarizar practicas documentales, fortalecer el control de documentos y
registros, asegurar la trazabilidad de las actuaciones, facilitar la recuperacion de
informacion, mitigar riesgos documentales y contribuir a la mejora continua, la
transparencia, la rendicibn de cuentas y la preservacion de la memoria
institucional de la ESPA.

2.10.6. Localizaciéon y acceso a los instrumentos archivisticos

La Empresa de Servicios Publicos de San José de la Marinilla E.S.P. ESPA
garantizara que los instrumentos archivisticos existentes y aquellos que sean
formulados, actualizados, aprobados e implementados progresivamente se
encuentren disponibles para su consulta por parte de los servidores publicos,
trabajadores oficiales, contratistas, practicantes y colaboradores que los requieran
para el desarrollo de sus funciones. Actualmente, la entidad cuenta con inventarios
documentales elaborados mediante el Formato Unico de Inventario Documental
FUID, los cuales requieren actualizacion, y con un Plan Institucional de Archivos
PINAR que presenta debilidades en su formulacion, por lo que deberan ser objeto
de revision, ajuste y control documental.

La localizacion y acceso a estos instrumentos debera realizarse a través de los
medios institucionales definidos por la ESPA, tales como archivos fisicos,
repositorios digitales internos, carpetas compartidas, sistemas de informacion,
medios electrénicos institucionales o los espacios definidos por la Direccidon
Administrativa, el Asistente Archivo y el Asistente Sistemas, garantizando que la
consulta corresponda a versiones actualizadas, controladas y oficialmente
aprobadas.

La ESPA debe cumplir con que la informacién se encuentre disponible para su
consulta en medios fisicos y electronicos, a _través de los repositorios
itucionales definidos, tales como:
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e Intranet institucional
e Pagina web oficial de la ESPA
e Repositorios digitales institucionales

Lo anterior con el fin de asegurar que la informacion sea accesible, actualizada y
de facil ubicacion para los servidores publicos, contratistas y ciudadanos.

2.11. Aprobacion y publicacién de la politica

La Politica Institucional de Gestion Documental de la Empresa de Servicios
Publicos de San José de la Marinilla ESPA sera aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, mediante acta No. 04 del 01 de junio de
2026, y adoptada formalmente a través de la Resoluciéon No. 175 del 18 de agosto
de 2026, expedida por la Gerencia de la entidad.

La adopcion de la presente politica se realiza en cumplimiento de los lineamientos
establecidos en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion, el cual
define los criterios para la formulaciéon, implementacion y seguimiento de la
Politica Institucional de Gestion Documental en las entidades publicas.

Una vez aprobada, la politica sera publicada en la pagina web oficial de la ESPA
en la seccion de transparencia y acceso a la informacion publica, garantizando su
disponibilidad para servidores publicos, contratistas, grupos de valor y ciudadania
en general.

Asi mismo, se garantizara su divulgacion interna mediante los canales
institucionales, tales como la intranet, correos electronicos, jornadas de
socializacion, capacitaciones y demas mecanismos definidos por la entidad, con el
fin de promover su conocimiento, apropiacion y cumplimiento por parte de todos
los actores involucrados.

Finalmente, la ESPA realizara seguimiento a la implementacién de la politica a

través de los mecanismos definidos en el Sistema Integrado de Gestion,

asegurando su aplicacion efectiva, actualizacion permanente y mejora continua,

en coherencia con las necesidades instituciona a evoluciéon normativa en
archivistica.
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2.12. Glosario

El glosario de términos de la Politica Institucional de Gestion Documental de la
Empresa de Servicios Publicos de San José de la Marinilla E.S.P. ESPA tiene
como proposito facilitar la comprension y aplicacion uniforme de los conceptos
fundamentales relacionados con la gestion documental, la administracion de
archivos, la seguridad de la informacion y la gestion de documentos fisicos y
electronicos producidos por la entidad en desarrollo de sus funciones estratégicas,
misionales y de apoyo.

Acceso a la informacién publica: Derecho que tienen los ciudadanos, usuarios y
grupos de valor a consultar informacién publica producida, recibida o custodiada
por la ESPA, salvo las excepciones legales aplicables a informacién clasificada,
reservada o protegida.

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos, recibidos o
conservados por la ESPA en desarrollo de sus funciones, que sirven como
evidencia de la gestion institucional, soporte de la operacién y fuente de memoria
institucional.

Archivo central: Unidad responsable de recibir, custodiar, organizar, conservar y
facilitar la consulta de los documentos transferidos por las areas productoras, una
vez han cumplido su tramite en los archivos de gestion.

Archivo de gestion: Archivo conformado por los documentos que permanecen en
las dependencias, areas o procesos de la ESPA durante su tramite o consulta
frecuente, mientras sirven de apoyo directo para el cumplimiento de sus funciones.

Archivo histérico: Archivo destinado a conservar permanentemente los
documentos con valor histérico, cultural, cientifico o testimonial, por constituir
evidencia de la evolucion institucional de la ESPA y de la prestacion de los
servicios publicos.

Autenticidad: Atributo que permite demostrar que un documento es lo que afirma
ser, que fue producido, recibido o autorizado por quien corresponde y que
conserva su valor como evidencia institucional.

Documentales BANTER:
gdefinicion y funcion de las

Banco Terminolégico de Series y Subserie
' ento archivistico que normaliza la denQug
eries documentales producida
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Ciclo vital del documento: Conjunto de etapas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidn o recepcion hasta su disposicion final,
incluyendo archivo de gestion, archivo central y, cuando corresponda, archivo
historico.

Clasificacion documental: Actividad mediante la cual los documentos se
agrupan conforme a la estructura organico-funcional de la ESPA, identificando
series y subseries relacionadas con funciones, procesos y actividades.

Confidencialidad: Condicion mediante la cual se protege el acceso a informacion
reservada, clasificada, sensible o protegida, evitando su divulgacion, modificacion
0 USO por personas no autorizadas.

Conservacion documental: Conjunto de acciones orientadas a proteger los
documentos fisicos frente al deterioro, pérdida o alteracién, garantizando su
permanencia, integridad, disponibilidad y consulta.

Cuadro de Clasificacion Documental CCD: Instrumento archivistico que
representa de manera jerarquica las series y subseries documentales de la ESPA,
conforme a su estructura organica y funcional.

Descripcion documental: Proceso mediante el cual se registra informacién sobre
documentos, expedientes, series, subseries o fondos documentales, con el fin de
facilitar su identificacién, localizacion, recuperacion y consulta.

Digitalizacion: Proceso mediante el cual se convierten documentos fisicos en
imagenes o archivos digitales, con el propésito de facilitar su consulta, acceso,
reproduccion o conservacion.

Disposiciéon final: Decision archivistica derivada de la valoracién documental,
mediante la cual se determina si los documentos deben conservarse
permanentemente, eliminarse o seleccionarse.

Disponibilidad: Condicién que permite que los documentos y la informacion de la
ESPA puedan ser localizados, consultados y utilizados oportunamente por
usuarios autorizados.

Documento de archivo: Informacién producida, recibida o conservada por la
ESPA en razén de sus funciones, registrada en cualquier soporte o formato, y
atenida como evidencia de una actuacié ion, tramite, servicio u

imstitucional.
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Documento electronico de archivo: Documento producido, recibido, tramitado o
conservado por medios electrénicos, que mantiene valor administrativo, legal,
fiscal, técnico, ambiental, comercial, probatorio o histérico.

Documentos vitales o esenciales: Documentos indispensables para que la
ESPA pueda continuar o restablecer sus funciones criticas ante emergencias,
contingencias o desastres.

Eliminacion documental: Procedimiento mediante el cual se destruyen
documentos que han perdido sus valores administrativos, legales, fiscales,
técnicos o probatorios y no poseen valor historico, previa aprobacion de la
instancia competente.

Expediente: Conjunto organizado de documentos relacionados con un mismo
tramite, asunto, proceso, usuario, contrato, actuacién administrativa, operacion
técnica o actividad institucional.

Firma electrénica: Mecanismo utilizado para identificar al firmante de un
documento electronico y manifestar su aprobacion, aceptacion o consentimiento,
conforme a la normatividad aplicable.

Formato Unico de Inventario Documental FUID: Instrumento utilizado para
registrar, controlar y describir las unidades documentales existentes en los
archivos de la ESPA, facilitando su identificacion, localizacion, consulta y
transferencia.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
orientadas a planear, producir, recibir, tramitar, organizar, transferir, disponer,
preservar y valorar los documentos desde su origen hasta su destino final.

Gestién y tramite documental: Proceso que comprende la recepcion, radicacion,
distribucién, seguimiento, respuesta y control de los documentos que ingresan,
salen o circulan en la ESPA.

Informacién publica: Informacion producida, recibida, administrada o custodiada
por la ESPA en ejercicio de sus funciones, que puede ser consultada por
ciudadanos, usuarios y grupos de valor, salvo restricciones legales.

Integridad: Atributo que garantiza que un documento conserva su contenido
apleto y sin alteraciones no autorizadas desgd cion o recepcion.
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Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas de informacion utilizados por la
ESPA para intercambiar, consultar y utilizar datos o documentos con otros
sistemas internos o externos.

Metadatos: Datos que describen el contexto, contenido, estructura, gestion y
conservacion de un documento, permitiendo su identificacién, recuperacion,
control, trazabilidad y preservacion.

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos MGDA:
Referente técnico del Archivo General de la Nacién que permite evaluar el nivel de
avance de la gestion documental y la administracion de archivos en la entidad.

Ordenacion documental: Actividad que consiste en ubicar los documentos dentro
de expedientes, series 0 subseries documentales, siguiendo criterios cronoldgicos,
numeéricos, alfabéticos, funcionales o procedimentales.

Organizacion documental: Proceso archivistico mediante el cual los documentos
se clasifican, ordenan y describen de acuerdo con su origen, funcion, serie o
subserie documental.

Plan Institucional de Archivos PINAR: Instrumento de planeacion archivistica
que permite identificar necesidades, definir acciones, priorizar proyectos y orientar
el mejoramiento de la gestion documental y administracion de archivos.

Preservacion digital: Conjunto de estrategias, acciones y controles destinados a
garantizar que los documentos electronicos permanezcan accesibles, integros,
auténticos y utilizables a largo plazo.

Produccién documental: Proceso mediante el cual la ESPA genera documentos
fisicos o electronicos en desarrollo de sus funciones, tramites, servicios,
operaciones, decisiones y responsabilidades institucionales.

Programa de Gestion Documental PGD: Instrumento archivistico que establece
lineamientos, actividades, responsables, programas especificos y estrategias para
la gestion integral de los documentos desde su produccion hasta su disposicion
final.

Seguridad de la informacién: Conjunto de medidas orientadas a proteger la
informacion institucional frente a pérdida, alteracidop, acceso no autorizado, uso
ebido, deterioro o indisponibilidad.
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Sistema Integrado de Conservaciéon SIC: Conjunto de planes, programas,
estrategias y acciones orientadas a garantizar la conservacion de documentos
fisicos y la preservacion digital de documentos electrénicos.

Tabla de Retencion Documental TRD: Instrumento archivistico que relaciona las
series y subseries documentales, asignando tiempos de retencidén en archivo de
gestion y archivo central, asi como su disposicién final.

Valoracion documental: Proceso técnico mediante el cual se identifican los
valores administrativos, legales, fiscales, contables, técnicos, ambientales,
probatorios, histéricos o culturales de los documentos, para definir sus tiempos de
retencién y disposicion final.

2.13. Revision de la politica

Con el fin de garantizar la pertinencia, eficacia y actualizacion de la Politica
Institucional de Gestién Documental de la Empresa de Servicios Publicos de San
José de la Marinilla E.S.P. ESPA, se estableceran mecanismos de revision
periodica que permitan su ajuste conforme a los cambios normativos,
tecnolégicos, organizacionales, administrativos y a las necesidades identificadas
en el desarrollo de la gestion documental.

La revision de la politica se realizara considerando los resultados del seguimiento
a su implementacién, los avances del Modelo de Gestion Documental vy
Administracion de Archivos MGDA, los hallazgos de auditorias internas o externas,
los planes de mejoramiento, la evolucion de los sistemas de informacion, los
cambios en el Sistema Integrado de Gestion y las actualizaciones normativas
relacionadas con gestion documental, transparencia, proteccion de datos,
seguridad de la informacion y servicios publicos domiciliarios.

2.13.1. Area responsable de la revision

La revision técnica de la Politica Institucional de Gestion Documental estara a
cargo de la Direcciéon Administrativa, con el apoyo del Asistente Archivo, quienes
deberan analizar su vigencia, identificar necesidades de ajuste y formular
propuestas de actualizacion, en articulacion con la Gerencia y las areas
involucrada.
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2.13.2. Periodicidad

La politica sera revisada cada cuatro (4) afios o antes, cuando se presenten
cambios significativos en la normatividad archivistica, la estructura organizacional,
los procesos institucionales, los sistemas de informacion, el Sistema Integrado de
Gestion, los resultados del MGDA, las auditorias o los riesgos asociados a la
gestion documental.

2.13.3. Roles que participan en la revision

En el proceso de revision participaran:

» Direccion Administrativa: coordina la revision institucional y consolida las
necesidades de ajuste.

+ Asistente de Archivo: lidera el analisis técnico archivistico y propone
actualizaciones.

» Gerencia: valida la pertinencia institucional de los ajustes y orienta su adopcion.
+ Asistente de Sistemas: evalua aspectos relacionados con documentos
electronicos, sistemas de informacion, seguridad y disponibilidad de la
informacion.

* Lideres de procesos estratégicos, misionales y de apoyo: aportan
informacion sobre la aplicacién de la politica en sus areas.

* Responsable del Sistema Integrado de Gestion: verifica la articulacién con los
componentes de calidad, gestion ambiental y seguridad y salud en el trabajo.

» Asesor MECI o quien ejerza funciones de evaluacion independiente: aporta
resultados de auditorias, seguimientos y recomendaciones de mejora.

213.4. Aprobacién de cambios

Las modificaciones a la Politica Institucional de Gestién Documental deberan ser
presentadas por la Direccion Administrativa y el Asistente Archivo ante la
Gerencia, para su revision y aprobacién. Cuando los ajustes tengan impacto
institucional relevante, podran ser puestos en conocimiento de la Junta Directiva,
conforme a las competencias internas de la ESPA.

Una vez aprobados, los cambios deberan incorporarse al control documental
itucional, divulgarse a través de los ca inidos por la entidad y
con los servidores publico iciales, contratistas,
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practicantes y colaboradores, garantizando su conocimiento, apropiacién y
aplicacion.

2.14. Control de versiones

Este apartado tiene como propdsito registrar los cambios, actualizaciones y
versiones de la Politica Institucional de Gestion Documental, permitiendo el
seguimiento de las mejoras y ajustes a lo largo del tiempo. Cada cambio estara
documentado con una breve descripcién, la fecha de aprobacion y el numero de la
nueva version.

Diagnéstico Integral de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos
e \Version 2

i Aprobacion inicial de la politica, con base en el Diagnéstico Integral realizado
entre Febrero - Abril de 2026

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto,
es copia no controlada, la versién vigente reposa en el aplicativo

Mapa de procesos de la ESPA
e Version 5 del 21/10/2025
i Modificaciones del mapa de procesos para reflejar cambios en la estructura

organizativa de la ESPA.
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