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INTRODUCCION

Los sujetos obligados y su rol en la planeacidon y desarrollo de instrumentos
administrativos para el control de la informacidn producida y recibida, abre la puerta
a la elaboracion del Programa de Gestion Documental-PGD para la Empresa de
Servicios Publicos de Cota; EMSERCOTA S.A. E.S.P.

Los lineamentos otorgados por el Estado para la administraciény gestién documental
al interior de las entidades se encuentran compilados en una normatividad sdlida y
dindmica que brinda a las entidades las pautas para alinear su gestién de documentos
con los estdndares de calidad para manejo de la informacién publica.
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El programa de gestién documental — PGD establecido a nivel nacional mediante la
Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos es el instrumento archivistico que formula
en el corto, medianoy largo plazo, el desarrollo de todas las actividades que incluyen
planeacion, produccion, tramite y gestion general de los documentos.

En la actualidad la Empresa de Servicios Publicos de Cota— EMSERCOTAS.A. E.S.P. en
pro de la articulacion adecuada con los demas sistemas de gestidn; perfecciona este
instrumento para su aprobacion, divulgaciéon e implementacion.

Los beneficios para la Empresa con la implementacion de este instrumento cubren los
procesos documentales desde el origen del documento fisico, anadlogo o digital hasta
el destino final de los mismos. Algunos beneficios a obtener estan apuntados
especificamente a la reduccion de documentos innecesarios, a apoyar y favorecer la
transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de gestion de la entidad,
a salvaguardar la memoria de la entidad y su preservacién a largo plazo y finalmente
prestar adecuados servicios de archivo.

El desarrollo de programa de gestidon documental en cuanto a las acciones técnicasy
profesionales, debe ser ejecutado de manera coordinada y responsable por parte de
los servidores publicos, contratistas y demds colaboradores de la Empresa. Esto,
mediante la consolidacién del equipo interdisciplinario de trabajo que es el lider en el
fortalecimiento del sistema administrativo de la E.S.P. y promotor de la armonizacion
del PGD.



ALCANCE

El alcance de PGD comprende hasta la articulacién del Plan junto con las herramientas
administrativas implementadas en la Empresa como son el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién (MIPG), Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestidn
(FURAG) vy otras herramientas de control. En la actualidad es a través del plan de
mejoramiento interno de archivo que se presentan los posibles métodos de accién
para ser ejecutados en el corto mediano y largo plazo.

El modelo del programa propone una planificacién en tres plazos ejecutables hasta
en cuatro (4) afos.

PLAZO TIEMPO DE EJECUCION
Corto Hasta 1 afio

Mediano | De 1 a 2 afios

Largo 3 afios o mas

Las actividades y tareas propuestas en cada uno de los tiempos establecidos serdn

resueltas mediante el uso del método de mejora continua PHVA: Planear, Hacer,
Verificar y Actuar.

Adicionalmente es importante identificar algunos requerimientos propios de PGD.
(Normativos, econdmicos, administrativos, tecnoldgicos y gestion de cambio), que
permitan el desarrollo sistematico de los procesos de la gestiéon documental
encaminados a la planificacién, procesamiento manejo y organizaciéon de la
documentacion fisica y digital desde su origen hasta su destino final.



Publico al cual esta dirigido

El programa de gestion documental PGD para la Empresa de Servicios Publicos de
Cota-EMSERCOTA S.A. E.S.P. esta dirigido especialmente a sus clientes internos y
externos. Este programa se consolida con el fin de dar a conocer de manera clara y
especifica la estrategia de la Empresa en la consolidacién de buenas practicas
administrativas y operativas, que permitan optimizar las actividades relacionadas con
los documentos e informacion publica generada.

Estas actividades requieren del mejoramiento continuo dentro de los tramites y
servicios propios de la Empresa, asi como dentro de la gestion de los documentos ya
qgue es alli donde se genera interaccién entre los productores y la recuperacién vy
consulta de informacién. De esto; la necesidad de definir algunos roles,
responsabilidades y competencias que van desde la planeaciéon pasando por la
creacién y trdmite, y que culmina con la conservacién de archivos e informacién en
los soportes establecidos.

Por medio de este ciclo de actividades se suplen las necesidades de implementacion
contempladas en el marco de gobierno en linea.

Prerrequisitos
Los prerrequisitos establecidos en la normativa y que la Empresa tiene en cuenta para
la elaboracidn, aprobacion y divulgacion de este instrumento son:

Descripcion Situacion

Formulacién de la politica de gestidon

documental constituida por los

componentes descritos, ajustada a la| Generada, aprobada segun Resolucion No.
normatividad que regula la entidad, | 079 de 2021

aprobada por la alta direccion vy

documentada e informada a todo nivel.
Designar la responsabilidad de la

administracién y el control de la gestidn

La Empresa cuenta con un archivo central

diferentes disciplinas paralogrararmonizar
el PGD con los demds sistemas de gestidonde
la entidad.

documental en la entidad al 4rea o | con actividades vy roles definidos.
dependencia correspondiente, acorde con | Resolucién No. 100 de 2021

el articulo 10 de la Ley 594 de 2000.

Conformar un equipo de profesionales de | Socializacion a través del Comité

Institucional de Gestidony Desempenfio para
dar a conocer la necesidad de Ia
conformacion del equipo.
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Realizar un Diagndstico Integral de Archivo
teniendo como marco los procesos
archivisticos que permita identificar vy
evaluar los aspectos criticos de la gestion
documental de la entidad.

La Empresa cuenta con el Diagndstico
Integral de Archivos del cual se generd plan
interno de mejoramiento. Resolucién No.
000 de 2021.

Contar con el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, como instancia
asesoraante la alta direccion de la entidad.

La Empresareune el comité de acuerdoalo
establecido en la Resolucién No. 000 de
2021.

Cuadros de Clasificacion Documental-CCDy
Tablas de Retencion Documental-TRD.

La Tabla de Retencion Documental
aprobada internamente, segin Resolucién
107 de 2021, ha sido presentada para
convalidacion y actualmente se encuentra
en etapa de revision y analisis en el CDA.

Andlisis DOFA

"/-Genelaractl'vidades encaminadasa la
depuracién del fende documental en
archivo central

*Realizar transferencias desde archivos de
gestion

#Actualizar unidades de conservacion de
=eries de alta produccion

*Establecer procedimientos archivisticos
claros

e Acondicionar los espacio para realizar
conservacion preventiva adecuada en

\ archivo central

OPORTUNIDADES

DEBILIDADES

=Escasa capacitacion a funcionarios y
contratistas

sLimitado personal operative en
archivo central

=Desarticulacion del programa de
gestion documental

#Existencia de  unidades de
conservacion sin identificar

sAsignacion presupuestal acorde con las A
necesidades de desarrollo dentro de la
gestidn documental de la Empresa

sCompromiso del talento humano en la
implementacion de buenas practicas
archivisticas en sus oficinas.

#Espacios adecuados para realizar
conservacién documental en archivo
central

*Existencia de un comité de archivo

FORTALEZAS

AMENAZAS

+Alto deterioro de la
documentacion

sAcelerado proceso de dispersion
documental

*Inadecuado seguimiento a los
tramites administrativos

+Dificultad en |a recuperacion de la
informacicdn.




REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Para la elaboracion del Programa de Gestion Documental — PGD; la Empresa tiene en
cuenta los siguientes requerimientos de acuerdo a lo establecido por el Archivo

General de la Nacion.

Requerimientos Normativos

El panorama normativo documental y archivistico nacional esta conformado por
diferentes normas imprescindibles en la estructuraciéon de la gestion documental

acorde con los cambios tecnoldgicos y encaminados a fortalecer las politicas de
creacion, tramite y conservacién de informacion publica.

La normatividad aplicable a la gestién documental en la Empresa de Servicios Publicos
de Cota — EMSERCOTA S.A. E.S.P. es seleccionada con el fin de lograr el adecuado
desarrollo de sus productos e instrumentos archivisticos.

TIPO N. | ANO EPIGRAFE

Art. 74 | 1991 | Constitucion politica de Colombia- acceso a los
documentos publicos

Ley 80 | 1989 Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion

Ley 142 | 1994 | Ley de Servicios Publicos
Por medio de la cual se dicta la Ley General de

Ley 594 | 2000 | Archivos y se dictan otras disposiciones El Congreso de
Colombia

Ley 1437 | 2011 | Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de los Contencioso Administrativo.
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los

Ley 1474 | 2011 | mecanismos de prevencidn, investigaciony sancion de
actos de corrupcién y la efectividad del control de la
gestion publica.

Ley 1581 | 2012 | Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparenciay

Ley 1712 | 2014 | del Derecho de Acceso a la Informaciéon Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 | 2015 | Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Cultura




Por el cual se modifica el Decreto Unico Reglamentario

Decreto 1499 | 2017 | del Sector de la Funcién Publica, en lo relacionado con
el Sistema de Gestion.
Decreto 1893 | 2021 | Por el cual se modifica la estructura del Departamento

Nacional de Planeacion.

Por el cual se establecen los criterios basicos para la
Acuerdo 005 | 2013 | clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos
en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones.
Acuerdo 002 | 2014 | Por el cual se establecen los criterios basicos para la
creacion, conformacién, organizacién, control vy
consulta de los expedientes de archivo y se dictan
otras disposiciones.

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
Acuerdo 004 | 2019 | elaboracién, aprobacién, evaluacién y convalidacion,
implementacion, publicacion e inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales RUSD de las

TRD y TVD.
Decreto 1081 | 2015 | Reglamentario Administrativo
Directiva 004 | 2012 | Eficiencia administrativa y lineamientos de la Politica
Presidencial Cero Papel en la administracién Publica.
Circular 004 | 2003 | Organizacion de historias laborales
Circular 002 | 2012 | Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de gestion
documental.

Requerimientos Econdmicos

Para el buendesarrollo del Programade Gestion Documental —PGD, EMSERCOTAS.A.E.S.P.
hadispuestoy propende porlaasignacion de los recursos presupuestales necesarios parael
desarrollo acorto, medianoy largo plazo, de cadauno de los programasy actividades que se
requieran paramantenerlagestién documental vigente y en constante actualizacidon, como
soporte alos objetivos estratégicos de la Empresa: Para la vigencia 2021, EMSERCOTA S.A.
E.S.P. aprobd el siguiente presupuesto:

Ao 2021
TIPO— ASESORIA SERVICIO VALORAPROBADO ANO
Prestacion de Servicios Elaboraciéndela TRDy
apoyoa lagestion $30.000.000.00.
documental
Prestacion de Servicios Apoyo administrativoyala
gestién documental




Suministros Comprade estanteriae
implementos de archivoy
oficina(cajas, ganchosy
carpetas)
Ano 2022
TIPO— ASESORIA SERVICIO VALORAPROBADO ANO
Ordende Compra Elaboraciénde
Instrumentos archivisticos $30.000.000.00.
PGD
Prestacién de Servicios Apoyo administrativoyala
gestion documental
Suministros Comprade estanteriae
implementos de archivoy
oficina(cajas, ganchosy
carpetas)
Enfoque de inversidn
RECURSOS TIEMPO - IMPACTO
PERIODO
Presupuestal | Anual —corto | Garantizar la contratacion permanente de una
y otros Plazo (1) prestacion de servicios para ejecutar las
recursos actividades propias del archivo central.
Garantizar la contratacion de proveedores de
Presupuestal suministros en articulos de papeleria y oficina
y otros Anual — corto para desarrollar actividades de gestion
recursos plazo documental en archivos de gestion y archivo
central.
Presupuestal Suplir la necesidad en cuanto a la adquisicién de
y otros Largo Plazo mobiliario para archivo. (estanterias)
recursos
Presupuestal Destinar los recursos necesarios para la
y otros Corto Plazo adquisicion de equipos tecnolégicos de alto
recursos rendimiento.
Presupuestal Destinar los recursos necesarios en la
y otros Corto plazo adquisicion de equipos para el Control de
recursos condiciones de temperatura y medio
ambientales.
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Presupuestal
y otros
recursos

Crear
Corto Plazo

la necesidad de |la

presupuestal en cuanto a la adquisicion de
Equipos de control de seguridad y acceso al
acervo documental en archivo central

apropiacion

Requerimientos Administrativos

Para lograr el desarrollo y articulacion del Programa de Gestion Documental - PGD,
EMSERCOTA S.A. E.S.P. contara con un equipo interdisciplinario encargado deplanear
desarrollar y coordinar, asi como también hacer el seguimiento y evaluacién a los
componentes del programa.

Este equipo interdisciplinario estara conformado por:

PERFILES RESPONSABILIDADES TIEMPO RIESGOS RECURSOS
Alta Direccion Definicion de politicas | Cotoplazo | Presupuestales Correo
Gerencia Asignacidn de recursos institucional
Asesoria Articulacion plan estratégico | Corto y | ejecucién de | Correo
Planeacion Plan de accién anual mediano actividades institucional
Estratégica Manual de funciones etc. plazo
Oficina de control | Implementacion de PGD vy | Largo recurso humano | Correo
interno cumplimiento de directrices plazo necesario institucional
Asesoria Adopcion de aplicaciones y| Medianoy | Sinrecursos fisicos | Correo
tecnologias herramientas SGDEA largo plazo | y/o tecnolégicos institucional
Talento humano Capacitacion y formacion en | Medianoy | Sondeos en NBC Correo
gestion documental largo plazo institucional
Armonizacion de procesos
procedimientos y formularios. Actividades ligadas
Asesor en gestion Corto, al listadomaestrode | Correo
de calidad Incorporaciénde las acciones | medianoy | documentos institucional
planteadas en este documento | largo plazo
dentrode los planes de accdn
anual por oficina.
Area de Diplomatica documental, | Largo plazo | Fortalecimiento Correo
comunicaciones difusién portal web yredes | institucional
Directrices para racionalizadén | Mediano Correo
Apoyo PGIR del papel, procedimiento de | plazo institucional
eliminacién documental
Nomograma de PGD ydirectrices | Corto
Oficina juridica de valoracion de los | medianoy | Actualizaciondelas | Correo
documentos. Largo plazo | normas institucional
Las asignadas enlasrespectivas | Corto Correo
Comités Resoluciones medianoy | Periodicidad institucional
Largo plazo
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Requerimientos Tecnoldgicos y de Gestion del Cambio

EMSERCOTA S.A. E.S.P. cuenta con herramientas tecnolégicas de captura,
almacenamiento y consulta de informacidn, realiza actualizaciones a sus sistemas de
informacién (Office, Software operativoy administrativo), con el fin de garantizar los

resultados adecuados para los requerimientos de clientes internos y externos.
Actualmente la Empresa opera con varios software para gestionar el tramite dentro
de los procesos como son:

ALMACENAMIENTO EN ESTACIONES DE TRABAJO:

PORTAL WEB: Es la herramienta con la cual la empresa realiza la publicacién
de sus informes de interés general para la comunidad. Informes de gestion,
avisos de alerta relacionados con el suministro de agua potable, botén de
pagos y recepcion de quejas reclamaciones peticiones sugerencias y
felicitaciones, entre otros.

CORREO INSTITUCIONAL: Es la herramienta con la cual se logra la
intercomunicacién entre los clientes externos e interno de la empresa y los
diferentes entes de control en atencidn a sus solicitudes y comunicaciones.
Estd plataforma de correos se encuentra soportada por el sistema Round
Cube Webmail.

OFFICE: Es el paquete de programas informdaticos implementado en cada
oficina y estaciones de trabajo para la automatizacién de actividades
habituales incluye hojas de calculo programas de texto disefio y preparacion
de imagenes en donde se almacenan todos los documentos producidos como
evidencia de las actividades realizadas en cumplimiento de las funciones y
gue forman parte integral y guardan homogeneidad dentro de las series
documentales establecidas en la Tabla de Retencién Documental.
PLATAFORMAS ADMINISTRATIVAS Y DE SQL: Son las herramientas
tecnoldgicas o software para uso de entidades gubernamentales que
permiten realizar tareas administrativas y financieras. Estas herramientas son
repositorios y generadores de gran cantidad de documentos y sus copias de
seguridad se encuentran almacenadas en el servidor de la empresa.

SINFA: Es el sistema de informacion financiera y administrativa qué permite
entre varias funciones: facturar, llevar control de cartera, llevar control de
usuarios, realizar interfaces contables, instalar interfaces presupuestales
permite llevar control de bancos y otras funciones mas de registro y
seguimiento administrativo.
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LINEAMENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Estos lineamientos estdn dispuestos en el Decreto 1080 de 2015. Es alli donde se
definen estos ocho (8) procesos que conforman el ciclo vital de los documentos y de
donde se estructura el programa de gestion documental-PGD.

Es importante anotar que: “los procesos de la gestion documental se fundamentan
especialmente en los principios orientadores de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia, medio ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad, neutralidad
tecnolégica y orientacién al ciudadano entre otros”.!

El ciclo vital de los documentos se ilustra a continuaciény es herramienta clave enla
definicién de roles y articulacion interdisciplinaria entre funcionarios y contratistas de
EMSERCOTA S.A. E.S.P. en cuanto a la creacidn, divulgacion, implementaciéon y
manejo de los documentos recibidos y/o generados en el cumplimiento de las
funciones contractuales.

Valoracion

Conjunto de actividades encaminadas
2 la planeacion, generacion y
valoracién de los documentos

Proceso permanente y continuo en el
cual se evalian los valores primarios
o secundarios de un documento

Preservacion

Conjunto de acciones y estandares

e Actividades destinadas al estudio de
aplicados a los documentos durante

PROCESOS e
GESTION T
DOCUMENTAL

su gestion para garantizar su

preservacion
Disposicion

Seleccionar los documentos en
cualguier etapa del archivo con miras

Gestion y Tramite

Conjunto de actuaciones NeCesanas para ¢
registro, vinculacién, distribucién, descripcion,
disponibilidad, recuperacion y acceso para
consulta de los documentos

a su conservacidn o eliminacién

Transferencia de documentos 0O rganizacion

encaminadas a cumplir con el ciclo
to Clasificar, ubicar y ordenar un
wi
documento adecuadamente
Extraido de google.com

Los requerimientos son asignados a cada etapa establecida dentro del ciclo vital de
los documentos y son asignados de acuerdo con las necesidades generales de la
Empresa frente al tratamiento de sus documentos. Los requerimientos que
caracterizan la produccidon documental estdn definidos como:

1 Manual de Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD. Archivo General dela
Nacion.P.94
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Requerimientos Administrativos: son aquellos que se enfocan en las necesidades
cuya solucion implica actuaciones organizacionales propias de la Empresa.
Requerimientos Legales: son los enfocados en atender las necesidades recogidas
especialmente en lo que tiene que ver con normatividades, legislacidén y aspectos
juridicos.

Requerimientos Funcionales: son los requerimientos que se encargan de atender las
necesidades que tienen los usuarios internos y productores documentales en la
gestion diaria de los documentos.

Requerimientos Tecnoldgicos: abarca las necesidades en cuya solucién interviene un
importante componente tecnolégico.

Planeacion

Con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos realizados por parte de los
sistemas de gestidn, se hace necesaria la elaboracion, aprobacién y publicaciéon de
otros instrumentos archivisticos que fortalecen la planeaciéon documental como son
Plan Institucional de Archivos PINAR y Sistema Integrado de Conservacion SIC; Todos
ellos articulados con el Plan Estratégico Institucional.

Aspecto Actividades Ejecucidon | Requerimiento
Criterio Plazo A L F T
Entre los aspectos a fortalecer
en el proceso de la planeacion
documental se encuentran las
siguientes actividades:

- Desarrollar el Plan
Institucional de  Archivos
(PINAR).
DIRECTRICES - Elaborar la Tabla de
PRODUCCIONY | Valoracion Documental — TVD. C-M X X
GESTION - Elaborar las Tablas de Control

DOCUMENTAL de acceso para la Empresa de
categorias adecuadas de
derechos vy restricciones de
accesoy seguridad aplicables a
los documentos.

- Formular e Implementar el
Sistema Integrado de
Conservacion — SIC.
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- Fortalecer los metadatos en
su estructura y contenido que
deben tener los documentos
electronicos de archivo.

Produccién

La Empresa de Servicios Publicos d Cota, dentro de las actividades orientadas al
mejoramiento de la gestion documental y de acuerdo a su mapa de procesos cuenta
con el procedimiento de control de documentos (GID-ADC-PRD-004), que se encuentra
articulado a dentro de los planes estratégicos de la Empresa. EMSERCOTA S.A.E.S.P.
por medio de este procedimiento establece los lineamientos para el desarrollo de
actividades destinadas al estudio de documentos en cuanto a su forma de produccion
o ingreso, formatos y estructuras de acuerdo a:

- sufinalidad
- sus oficinas competentes (para seguir el tramite y teniendo en cuenta las normas
vigentes
- los documentos segun su aplicacién: manuales, instructivos, fichas técnicas,
formatos, registros, politicas, entre otros.
Con el fin de realizar una normalizaciéon de los documentos se hace necesaria la
actualizacién de dicho manual. Ademas es necesario el fortalecimiento continuo en
su divulgacion e implementacion.
Aunado al proceso documental general y como garantia de la produccién de
documentos hoy en dia la Empresa cuenta con su politica archivistica (Resolucién 029-
2022) esta, establece igualmente las directrices para la proteccién de la informacién
administrativa y de los datos personales que se producen y que reposan en las bases
de datos y sistema de informacion.

Aspecto Actividades Ejecucion | Requerimiento
Criterio Plazo |A L F T
ESTRUCTURA | De acuerdo con el X| X| X | X
DE LOS procedimiento de control de | C-M-L

DOCUMENTOS | documentos se establecid la
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estructura que deben tener los X | X |[X |X
mismos de manera que
FORMA DE cumplan con los requerimientos
PRODUCCION | de la norma técnica de calidad. | C-M-L
O RECEPCION | Estds especificaciones hacen
referencia a: fuente, tamano
fuente, encabezados, pies de
pagina, coddigos, versiones,

fechas de creacion, titulos,
cadenas de responsabilidad y
control de cambios. De igual

AREAS forma se establecen los tipos de

COMPETENTES | documentos producidos en la | c-m-L
PARA EL empresa a saber, manuales,
TRAMITE fichas  técnicas,  formatos,
instructivos, politicas,

procedimientos, entre otros.
Estos documentos se deben
continuar recopilando en el
listado maestro de documentos
ya que es a través de este, que
se identifican las oficinas o
unidades administrativas qué
generan cada uno de estos tipos
documentales; en este orden de
ideas, se establece el
responsable de cada documento
desde su generacién, tramite y
conservacion preventiva en los
archivo de gestion.

Gestion y Tramite

Para este proceso EMSERCOTA S.A. E.S.P. cuenta con un manual de correspondencia
y tramite de documentos al cual resulta necesario realizarle la correspondiente
revision y actualizacidn para asi garantizar una buena gestiéon del tramite de los
documentos, certificar su disponibilidad, recuperacion y acceso para la consulta
documental.
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Aspecto
Criterio

Actividades

Ejecucion
Plazo

Requerimiento

A

L

F

T

REGISTRO DE
DOCUEMTOS

DISTRIBUCION

ACCESO Y CONSULTA

CONTROLY
SEGIMIENTO

El tramite de los
documentos al interior de
la empresa se da a través
de la ventanilla Unica de
correspondencia
coordinada por la
secretaria  ejecutiva. A
través de esta oficina se
realiza el recibo de
correspondencia  registro
de correspondencia vy
radicacién de la misma.
Posteriormente se hace el
enrutamiento de las
comunicaciones  a las
unidades administrativas a
las que correspondan.
Cémo medida de control de
la gestion del tramite se
realiza la digitalizaciéon o
conservacion en imagenes
de toda la correspondencia
recibida. Por medio de
planillas en formato Excel
se lleva el control de los
registros y radicados asi
como de los responsables
internos de las
comunicaciones y los
tiempos de seguimiento y
respuesta.

La distribucion y
enrutamiento de la
correspondencia se realiza
de forma diaria llevando
control en planilla tanto de
la entrega al responsable
del tramite, como del

M-L

X

M-L

C-M-L

M-L
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recibo de las
correspondientes
respuestas.

La Empresa realizara las
actividades pertinentes de
acuerdo con lo establecido
en el manual de
correspondencia y tramite
de documentos.

Realizar la actualizacion del

manual de
MANUAL DE correspondencia y flujos
CORRESPONDENCIA | de informacién asi como
Y TRAMITE DE sus respectivos C-M-L

DOCUMENTOS procedimientos con el fin
de sersocializados e
implementados.

La Empresa Establecera las
herramientas tecnoldgicas
necesarias para ejecutar
las actividades de
correspondencia y tramite
de documentos.

Organizacion

EMSERCOTA S.A. ES.P. Organiza sus documentos de acuerdo al orden natural
dentro de los trdmites para facilitar la consulta a sus usuarios internos y externos.
En este aspecto menciona el autor; “la archivistica estd evolucionando querdmoslo o
no, desde ser una ciencia archicéntrica, para convertirse en una ciencia docucéntrica,
donde el objeto de la misma serdn los documentos, su disefio, produccién,
acumulacidn, tratamiento, etc., y su finalidad lo serd el disponer de conjuntos de
documentos organizados, que seran los archivos, particularizados por fondos
documentales atendiendo a la singularidad de su productor.?

En aras de dar continuidad a estas acciones e implementar aquellas que sean
necesarias y que repercutan en una adecuada organizacién y disposicidon documental
en archivos de gestion y central se debe velar por el fortalecimiento de los procesos y

2 CRUZ MUNDET, J.R. el sistema de administracién de documentos. La clasificacién archivistica.
Madrid: Coordinadora de Asociaciones de Archivos, 2011.P133
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CRUZprocedimientos que se establezcan. Los enfoques y actividades se resumen en

la siguiente tabla.

Aspecto
Criterio

Actividades

Ejecucion
Plazo

Requerimiento

A

L

F

T

CLASIFICACION

ORDENACION

DESCRIPCION

La

organizacion

documental al interior de
la entidad se realiza de
acuerdo con las tablas de

retencion

documental

aprobadas por el comité
institucional de gestiéon y
desempefio.

Los documentos se
encuentran
ordenados
atendiendo al
principio de orden
original y de acuerdo
con las oficinas
productoras.
Fortalecer los
procedimientos al
interior de los
archivos de gestion
gue permitan realizar
una conservacion
adecuada de los
documentos
respetando la
procedencia,
evitando del
deterioro y
realizando foliacion

C-M-L

X

X

X

C-M-L
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documental, todo
ello registrado en el
formato Unico de
inventario
documental.

Es de resaltar aqui |la
relevancia que cobran las
series documentales de
mayor produccién fisica vy
digital. La concertacion de
métodos de conservacién
documental dados los valores
documentales alli presentes
deben ser altamente
representativos dentro de las
gestiones en cada unidad
administrativa. Este es el caso
de las 4dreas de: Talento
Humano, Financiera,
Comercial, PQR, Secretaria
General.

Con todo lo anterior.

e Se hace necesaria la
programacion de
jornadas de
fortalecimiento del
conocimiento

dirigidas a los
funcionarios y
contratistas de Ila
Empresa en la

implementacién de la
Tabla de Retencidn
Documental dentro de
cada unidad
administrativa.

e Programar jornadas
de acompafiamiento
por parte del archivo
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central, a las areas
administrativas y
gerencia de la
Empresa para fijarlos
procedimientos

archivisticos que
faciliten la
conservacion,

identificacioén y

disponibilidad de los
documentos siempre
que ellos les sean de
su competencia.

Transferencia

EMSERCOTA S.A. E.S.P. Trasfiere sus archivos de gestion hacia el archivo central
mediante la implementacion del FUID o formato Unico de inventario documental. Por
medio de este instrumento archivistico se logra evidenciar el volumen de produccion
documental por cada serie y por cada unidad administrativa.

Con el fin de dar continuidad a estas actividades es necesaria la elaboracion,

aprobacién y socializacién del

Documentales.

Cronograma y Plan Anual

de Transferencias

dispersiones  documentales
en las oficinas y archivo
central.

Aspecto Actividades Ejecucidon | Requerimiento
Criterio Plazo A L F T
PREPARACION C-M-L X
DE LA La Empresa actualmente
TRANSFERENCIA | realiza transferencias
VALIDACION DE | documentales mediante la C-M-L X
LA implementacion del formato
TRASFERENCIA | Unico de inventario
MIGRACION documental. Es necesarias la X X X
REFRESH DATA, | elaboracién, aprobaciéon vy C-M-L
EMULACION O | articulacion del Plan anual y
CONVERSION | cronograma de transferencias
documentales; evitando asi X |X | X | X
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METADATOS

La Empresa a través del Plan
de capacitaciones debe
fortalecer la cultura de la
adecuada transferencia
documental por parte de
funcionarios y contratistas.

EMESERCOTA S.A. E.S.P.
cuenta con los inventarios
documentales de la mayoria
de la informacion hasta la
fecha transferida.

Se hace necesaria la
elaboracién de la Tabal de
Valoracién Documental con el
fin de optimizar el metraje
documental conservado en el
archivo central.

En cuanto a transferencias
documentales electrénicas o
digitales EMSERCOTA S.A.
E.S.P. realiza copias de
seguridad soportadas por los
proveedores de software.
Esta informacion es alojada o
transferida al servidor de la
empresa, es necesario
fortalecer en funcionarios y
contratistas  las buenas
practicas en cuanto a |la
elaboracién de inventarios

documentales de la
informaciéon  generada vy
recibida en formatos

electrénicos y digitales.

La informacién generada vy
recogida a través de

C-M-L
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herramientas tecnoldgicas
como es el caso de correos
electrénicos institucionales,
buzones de usuarios, botones
de pago, son soportados,
almacenados y transferidos
segun sea el caso por parte
del administrador y/o
proveedor del sistema, esta
informacion  requiere  de
inventarios documentales.

La Empresa en cumplimiento
de las normas que para el
manejo de datos personales e
informacion  publica debe
ejecutar se ve en la necesidad
de continuar garantizando y
fortaleciendo
progresivamente la
conservacion, el control y
acceso tecnoldgico a este tipo
de informacioén.

Disposicion de documentos

EMSERCOTA S.A. E.S.P. mediante su tabla de retencién documental TRD (aprobada)
valorard los documentos que se preservaran a largo plazo, los de conservacion
temporal, los documentos de conservacidon permanente o los documentos que
pueden ser sometidos a procesos de eliminacion.

Aspecto Actividades Ejecucion | Requerimiento
Criterio Plazo A L F T
DIRECTRICES C-M-L X
GENERALES Actividades establecidas
CONSERVACION en Resolucion No. 100-
TOTAL Y/O 2021 — porla cual se crea C-M-L X
DIGITALIZACION |y reglamenta el
funcionamiento del
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MEDIOS TECNICOS
DE
ALMACENAMIENTO

ELIMINACION

Archivo Central de la
Empresa.

Con el fin de adelantar las
actividades de
depuracién del metraje
en el archivo central se
requiere la elaboracion,

aprobacién y
socializacién del
Procedimiento de

eliminacién documental.

La Empresa debe contar
con una politica de
eliminacién que seasegura
y permanente de la
informacién, una vez
cumplidos los tiempos de
conservacion establecidos
en las tablas de retencién
documental o tablas de
valoracion documental y
demds normas expedidas
porel Archivo General de la
Nacién.

C-M-L

Preservacion a largo plazo

EMSERCOTA S.A. E.S.P. cuenta con un archivo central que se ajusta a las condiciones
estructurales y medio ambientales dptimas para la conservacion de los documentos
tanto fisicos como digitales estos documentos deben ser sometidos a valoracion
mediante la Tabla de Valoracién Documental - TVD.

Aspecto Actividades Ejecucion | Requerimiento
Criterio Plazo AL F T
SISTEMA Con el fin de Garantizar las X
INTEGRADO DE | condiciones minimas qué C-M-L
CONSERVACION | apuntan a la proteccién de
los documentos, a la X
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SEGURIDAD DE

adquisiciéon y uso de los

LA equipos tecnoldgicos
INFORMACION | adecuados para el archivo
central, los sistemas de
almacenamiento de
REQUISITOS informacién teniendo en
PARA LA cuenta los diferentes
PRESERVACION | soportes que existen. Se
Y hace necesaria la
CONSERVACION | elaboracién, aprobacién y
DE LOS socializacién del Sistema
DOCUMENTOS | Integrado de Conservacién -
ELECTRONICOS | SIC para la Empresa.
DE ARCHIVO C-M-L
Se hace necesario elaborar
PLAN DE el protocolo de
CONSERVACION | digitalizacion de
DOCUMENTAL | documentos.
Valoracion

EMSERCOTA S.A. E.S.P. de acuerdo a los documentos producidos y recibidos
expresados en la TRD (Resolucion 107-2021), iniciard y establecerd las actividades
tendientes a realizar la verificacion de los documentos presentes en el Archivo Central
para poder establecer su disposicion final; siempre de acuerdo con los valores
documentales establecidos y fijando metas de eliminacién o conservaciéon temporal o

definitiva.

Aspecto Actividades Ejecucion | Requerimiento
Criterio Plazo AL F T
DIRECTRICES | Previa conformaciéon de un C-M-L X
GENERALES equipo interdisciplinario Ia

VALORES Empresa ejecutard las

PRIMARIOS | actividades enfocadas en

(fases de organizar bajo técnicas M-L X
archivos de | archivisticas ajustadas a Ia

gestion, norma la informacién en
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¥

Emiies Rt Ly e
EMESERMNTA

archivo soporte  fisico que es
central) susceptible valoracion.
Elaboracion de Tabla de M-L X | X X

VALORES Valoracién Documental - TVD
SECUNDARIOS | Actividades establecidas en

(fase de Resolucién No. 100 de 2021

archivo Archivo Central.

histdrico)

Implementacion de la TVD.

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacion del Programa de Gestién Documental en Emsercota S.A. E.S.P. se
desarrollarad de acuerdo con la estrategia adoptada en el afio 2021 como resultado de

Diagnéstico Integral de archivos mediante un Plan de Mejoramiento Archivistico (Resolucion
067-2021).

A su vez, este PMA deberd reflejar las actividades necesarias en el contexto de la
implementacion. Los periodos de tiempo parafijar metas de cumplimientoy control dentro
del Plan, estan dadas para el corto, mediano y largo plazo. La responsabilidad en el
cumplimiento del PGD recae sobre el area de archivo de la Empresa en coordinaciéon conla
oficina de Control Interno.

La implementacién y seguimiento del Plan contempla las siguientes fases:
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Fase de Elaboracién

Para el desarrollo de esta fase se tuvieron en cuenta inicialmente los requisitos y
prerrequisitos indicados por el Manual de Implementacion de un Programa de Gestién
Documental — PGD del Archivo General de la Nacién. Entre los requisitos principales se
sugiere la conformacidn de un equipo interno de trabajo el cual mediante la asignacién de
roles yresponsabilidades avala y aportaacciones de cambio dentro de los aspectos tenidos
en cuenta en la elaboracién del PGD.

El marco normativo cémo eje principal dentro de los requerimientos propios para el
desarrollo de este programa de gestién documental se encuentra fortalecido por los actos
administrativos qué en materia de gestion documental ha generado la presente
administracion.

Pormediode lapoliticade gestion documental se enmarcaron los criterios ateneren cuenta
de forma general parala estructuracion de un plan de trabajo basado en hitos, estrategias,
mejoras y recomendaciones que evidencien avance en los aspectos criticos resultados del
diagndstico integral de archivos. En todo caso este programa siempre debera alinearse con
los planes de mejoray el plan de accién anual de la Empresa.
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{m ‘ EMPRESA DE
.- FMCEDMNATA

- $ EMSERCOTA ™ PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

CRONOGRAMA PLAM DE TRABAJO PROGRAMA DE GESTIOM DOCUMEMTAL
PLAZOS DE EJECUCION
CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO A PLAZO A PLAZD A
PARTIR DEL I|PARTIR DEL I} PARTIR DEL
SEMESTRE SEMESTRE 1l
2022 2023 SEMESTRE

ASPECTOS A IMPLEMEMNTAR

Planeacién estratégica y documental

Produccion

Gestion y Tramite

IMPLEMENTACION
PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

Organizacion

Transferencia Documental

Disposicion de Documentos
Preservacidn a Large Plazo

Valoracién Documental

Programa de normalizacidn de formas y
formularios electrénicos

IMPLEMENTACION DE |Programa de Documentos Vitales o Esenciales
PROGRAMAS
ESPECIFICOS Plan institucional de Capacitacion
EIECUCION ¥ PUESTA EN |Programa de gestidn de documentos
MARCHA electrénicos
Programa de archives descentralizados
Programa de auditoria y control
FASE DE
SEGUIMIENTO DEL PGD |Seguimiento a las actividades del PGD

MEJORAMIENTO Ejecucién de planes de mejora
CONTINUO

Ejecuciony Puesta en Marcha

En estafase el objetivo principal es el desarrollo de actividades y estrategias que permitan
garantizarel éxitoenlaimplementacién del programa. Parallevaracabolafase de ejecucién
esnecesarioque el programade gestién documental haya sido aprobado previamente porel
comité institucional de gestiéon y desempefio Posteriormente se deberan desarrollar las
siguientes actividades:

e Realizar un trabajo mancomunado con el drea de Comunicaciones con el fin de
desarrollaractividades de divulgacion de los aspectos metodoldgicos quesetendran
en cuenta para laimplementacién del PGD.

e Desarrollar cada una de las actividades contempladas dentro de los planes y
programas especificos propios de este PGD garantizando su cumplimiento.

e Desarrollar untrabajo articuladojunto ala oficina de talento humano conel finde
programar actividades de sensibilizacion, socializacién, transmision del
conocimiento y sondeo que permitan laapropiacién del PGD entodas las areas de
la Empresa.
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e Diseiar y publicar materiales instructivos y didacticos, fisicos y virtuales que
permitan una mayor comprension de las diferentes actividades que enmarcan la
gestion documental en la Empresa.

Seguimiento

El Archivo Central y su lider como responsable de laimplementacion del ProgramadeGestién
Documental realizardn informe periddico al Comité Institucional de Gestién y Desempefio
sobre el cumplimiento de las metasy objetivos trazados en este Programa, asi como también
se encargara de solicitar los recursos necesarios para la adecuada ejecucién del mismo. La
oficina de Control Interno realizara ademas el seguimiento dentro de su Plan Anual de
Auditorias.

En todos los casos se debe realizar evaluacion de los documentos creados con el fin de

corroborar que estos estén ajustados a las necesidades de la Empresa y que estén
relacionados directamente con los procesos que los originan.

Mejora Continua

Dentro de esta fase se deben desarrollar las actividades que estén orientadas al
mejoramiento continuo y que respondan a la mitigacion de todas las observaciones y los
hallazgos que se hayan establecido en los planes de mejoramiento y en las auditorias de
control. Todo ello se realiza con el fin de cumplir con los requerimientos establecidos dentro
de este programa de gestion documental. Como resultado de estafase se deben proyectary
ejecutar acciones correctivas y de mejora.

Programas especificos

Este tipo de programas son los generados como herramientas propias de la planeacion
estratégicay de laplaneacion operacional y operativa encaminadas alaadecuada gestiénde
documentos al interior de la Empresa de Servicios Publicos, EMSERCOTA S.A. E.S.P.

Los programas especificos contemplados y de acuerdo al diagndstico integral de
archivos (Resolucion 067-2021), para su desarrollo dentro de la Empresa son:

e Programa de documentos Vitales o Esenciales
e Plan Institucional de capacitacion archivistica
e Programa de archivo descentralizado

e Programa de reprografia

El modelo propuesto para el desarrollo de los mencionados programas especificos
es el siguiente:
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1. OBJETIVO

2. ALCANCE

3. DEFINICIONES

4. REFERENTE NORMATIVO
5. BENEFICIOS

6. RESPONSABILIDADES Frente al desarrollo, aprobacion, publicacion,

implementacidn, actualizacién, mantenimiento y presentacién de resultado de

cumplimiento

6.1. Gerenciales, describiendo el cargo, nombre y funcién a cumplir
6.2. Técnicas, describiendo el cargo, nombre y funcién a cumplir
6.3. Operativas, describiendo el cargo, nombre y funcién a cumplir
7. REQUERIMIENTOS PARA SU DESARROLLO:

7.1. Recursos Econdmicos

7.2. Recursos Humanos

7.3. Recursos Fisicos

7.4. Recursos técnicos

8. INDICADOR DE CUMPLIMIENTO

9. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA

Programa de documentos vitales o esenciales

PROGRAMAS ESPECIFICOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL - EMSERCOTA S.A. E.S.P.

Programa de documentos vitales o esenciales s1[{s52]|s53|s51|s52|s53]s51|52|53

£Qué hacer? Elaborar el Programa, realizar |a identificacion, evaluacién y recuperacion
documental en archivo central

Optimizar Iz disponibilidad, aseguramiento y preservacion de documentos en archivos
de gestign y central

1| cémo hacer? Mediante jornadas de clasificacion, organizacion, ordenacion y
descripcién de documentos.

Meta: Disponer del recurso documental de la Empresa de manera organizada y
ordenada de forma tal que se garantice la recuperacion expedita de la informacion

£Qué hacer? Levantar la inforamcion necesaria para la elaboracion de una tabla de
activos de informacién y elaborar la Tabla de Control de Acceso.

£Cémo hacer? Mediante mesas tecnicas de trabajo de identificacion de documentos en
conjunto con los productores documentales

Meta: Establecer cuales son los documentos escenciales para el funcionamiento de la
Empresa basandose en la Tabla de Retencign Doocumental

£Qué hacer? Elaborar el sistema integrado de consernacion el cual permite establecer
los requerimientos para Ia continuidad del servicio de archive y consulta en case de
siniestro.

£Como hacer? Mediante un analisis de los riesgos gue pueden afectar la informacion
institucional

Meta: Proporcionar un marco de control y proteccisn integral a la informacion
documental generada por la Empresa.

w

2Qué hacer? Elzborar un subprograms de seguridad de Iz informacion (SI1C),
estableciendo las medidas de seguridad para restringir el acceso a documentos que
son confidenciales o de informacién sensible o reservada

Establecer las medidas de seguridad para restringir el acceso a documentos que son
confidenciales o de informacién sensible o reservada

Establecer las condicones para la salvaguarda, perdida, adulteracién, sustraccién o
falsificacien de la informacion producida por la Empresa.

£Cémo hacer? Mediante Ia verificacien in situ de las caracteristicas y condiciones de los
entornos de conservacion de docuementos en la Empresa.

Meta: garantizar la seguridad, recuperacion de la informacion y adecuadas condiciones
de conservacién de los documentos fisicos, hisbridos y digitales producidos por la
Empresa

Brindar una herramienta que permita optimizar la eficacia de las medidas de control y
proteccion implementadas

&
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Plan institucional de capacitacion

01 AGOSTO SEPTIEMBRE (OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

Plan institucional de capacitacion archivistica SEMANA1 | SEMANAZ | SEMANA 3 | SEMANAT | SEMANA | SEMANA3 | SEMANAL | SEMANAZ | SEMANA3 | SEMANAT | SEMANA2 | SEMANAS | SEMANAT | SEMANA? | SEMANA3

£00€ hiacer?: Elzborar el Frograma anual de capcitaciones

£ am hacer?: Estzblzcer [2 metodologia para el desamollo del
A|Meta: Contar con un programa de Capacitacion erchivistice que incluy los
temas de mayar interés por parte de fundionarios y contratistas de fa
Empresa
£0u€ hacer?” capacitar a funcionaries y contratistas en temas altamente
relevantes dentro de |a pestion documental y de! cumplimiento de sus
funciones. Dentro dz las tematicas mas impartantes se tienen
- Generaligades g |2 gestion documenta| en Colombia [nomatvidad y
usos)

ma

- Politica Doumental y archivistica Institurional

£00€ hiacer?” Retraalimentar y mantensr actulzadas las te
especifices y de atuerdo ton los lineamientos esablecidos de forma
Deners

alicEs

Imente se hace necesario fortalecer los temas de auerdo
resultados en Izs |zs actividades de induccion y reinduczion progios
e Iz Empresa,

0 £ 0oma hacer? Mediantz &l us0 de hemamientas vituales de aprendizzje
isefizgas para os temas especicos g 2 gestion de documentos &l
interior de [2s Empresas publicas

Weta: Conceptuzizar |2 teminologia archivtica teniendo en cuenta
normatividad vigente y Ias politicas institucionales en funcionaric
atistas.

Programa de archivo descentralizado

2022 AGOSTO | SEPTIEMBRE| OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
Programa de archivo descentralizado

Actividades - Semanas
&Qué hacer?: Verificacion y actualizacion de inventarios documentales existentes en el archivo
central

§1|52(53|51| 52| 53|51|52|53|51|52|53(51|52|53

A|iComo hacer? A través de la verificacion fisica de las unidades de conservacion existentes en el
archivo central, materizl, estado fisico, unidades de conservacion. X-200, carpeta, otros

Meta: Clasificacion por unidades administrativas

&Qué hacer?: establecer los metros lineales de documentos por cada unidad administrativa.
&Cémo hacer?: Separando los semifondos de cada unidad administrativa y organizandolos por
series y subseries documentales

IMeta: rezlizar una organizacién documental adecuada para iniciar |a valoracion de la misma.
&Qué hacer?: valorar los documentos de acuerdo al metraje; realizéndolo de las areas de mayor
produccién a la de menor produccién.

C|&Como hacer?: mediante un equipo interdisciplinario y de acuerde a la normativa correspondiente.
Meta: Obtencion de agrupaciones documentsles estableciendo si poseen valores primarios o
secundarios.

&Qué hacer?: realizar las actividades de conservacién segln sean a largo plazo, permanente o para
eliminacion documental, de acuerdo con los resultados de la valoracion documental.

&Como hacer?: creando unidades de conservacion identificadas iddneamente, actualizando
D|inventarios documentales, realizando actividades de eliminacién documental ajustadas al
procedimiento dispuesto para tal fin.

Meta: Garantizar la adecuada conservacion documental en archivo central.

&Qué hacer?: Alistamiento del material de archivo dispueste para eliminar de acuerdo al resultado
de Iz disposician final.

E |¢Como hacer?: Realizar los correspondientes FUID de la informacion dispuesta para eliminar.
Meta: rezlizar eliminacienes documentales ajustadas a la norma y garantizar la conservacién
permanente y a largo plazo como recursos de consulta y gestion administrativa.
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Actividades - Semanas

£Qué hacer?: Preparacion fisica de los documentos

&Como hacer? A través de la verificacion fisica de 1as unidades de conservacion existentes en el
archivo central, material, estado fisico, unidades de conservacion. X-200, carpeta, otros

Meta:

£ Qué hacer?: Actividades reprograficas.

£ Como hacer?: Separando los semifondos de cada unidad administrativa y digitalizando,
escaneando o fotografiando los documentos seleccionados por series y subseries documentales.
Meta: realizar una digitalizacion documental y un control de |a calidad de las imagenes con el fin
de garantizar 13 conservacion a largo plazo y la consulta permanente

2]

£Qué hacer?: Aimacenar la informacién capturada disponiéndola en el arbel documental disefiado
como repositorio.

C|¢Como hacer?: en el equipo dispuesto para tal fin, realizar el almacenamiento, la indizacidn y la
descripcion de la informacion capturada.

Meta: .

£Qué hacer?: realizar las actividades de conservacién segln sean a largo plazo, permanente o para
eliminacioén documental, de acuerdo con los resultados de la valoracién documental.

£Como hacer?: creando unidades de conservacion identificadas idéneamente, actualizando
inventarios documentales, realizando actividades de eliminacion documental ajustadas al
procedimiento dispuesto para tal fin.

Meta: Garantizar la adecusda conservacion documental en archivo central.

=]

£Qué hacer?: Alistamiento del material de archive dispuesto para eliminar de acuerdo al resultado
de la disposicion final.

£ Como hacer?: Realizar los correspondientes FUID de la informacion dispuesta para eliminar.
Meta: realizar eliminaciones documentales ajustadas a la norma y garantizar la consenvacion
permanente y a largo plazo como recursos de consulta y gestion administrativa.

m

ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

En atencién al Decreto 612 de 2018 la Empresa EMSERCOTA S.A.E.S.P, debe propender por
la Integracion de los planesinstitucionalesy estratégicos al Plan de Accidn general. Entodo
caso el modelo bajo el cual se orientan las actividades planteadas en este PGDy a futuroen
el Plan Institucional de Archivos PINAR; es el que se atiende de acuerdo con el dmbito de
aplicacidon del Modelo Integrado de Planeaciény Gestién MIPG.

ANEXOS
Diagndstico de gestidn documental

Cronogramade implementacion del PGD
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