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INTRODUCCION

La Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas — ESU, se propone actualizar la Politica de Gestidn
Documental adoptada por medio de la Resolucién 087 de 2014, entendida como el conjunto de directrices
gue definen el marco conceptual para la gestidn de la informacion fisica y electrénica en sus diferentes
soportes, los estdndares técnicos adoptados, la metodologia general para la produccién, uso, distribucion,
organizacién, clasificacién, acceso, retencién y preservacion de la informacion siguiendo el programa de
gestidon de gestiéon documental.

Lo anterior, enmarcado en el compromiso institucional en materia de articulacion y coordinacion
permanente entre los procesos de las diferentes areas, y el proceso de gestién documental liderado
particularmente por la Unidad de Gestién Documental, bajo la direccion de la Secretaria General y con
ayuda del area de Tecnologia, todo, en aplicacion de las disposiciones referidas en el Decreto 1080 de
2015, articulo 2.8.2.5.6. Componentes de la politica de gestidon documental.

La Politica de Gestion Documental tiene como propésito el fortalecimiento de los mecanismos, medios y
practicas tendientes a salvaguardar el patrimonio documental institucional en las etapas del ciclo vital y
facilitar el cumplimiento de la misidn de la entidad.

Se contemplan las diferentes condiciones de producciéon y gestion de documentos en la Empresa, asi como
el compromiso institucional en la modernizacién de su archivo, articulando dicha gestién con el Modelo
de Integrado de Planeacién y Gestidn. Todo en apoyo, soporte y evidencia de la gestidon de la entidad es
sus diferentes procesos y procedimientos, trabajando con eficiencia, innovacién, calidad en la gestién y
promocion de la responsabilidad social y ambiental.

Los aspectos y consideraciones tenidos en cuenta para esta formulacidon incluyen los principios
orientadores de la gestidn archivistica, los procesos de las lineas de negocio, el desarrollo de la Politica a
través del ciclo PHVA y el componente del programa de gestion documental.
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Con éstos, se establece el mapa de ruta para la aplicacién de politicas operativas, procesos,
procedimientos, metodologias, protocolos e instrumentos técnicos y archivisticos para cumplir el marco
legal aplicable a la gestion de documentos en entidades publicas, de forma armodnica y articulada con la
normativa que regula la gestién de la Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas — ESU.

La ESU ha fortalecido los instrumentos soporte de la gestién documental y emplea tecnologia para ello,
sin embargo, la aplicacidn efectiva de lineamientos en la materia, implica un reforzamiento en el papel de
la cultura organizacional y la corresponsabilidad entre los diferentes procesos, recursos y areas frente al
reconocimiento, valoracidn, organizacién y apropiacién del patrimonio documental al servicio de la
Empresa, sus clientes, proveedores, organismos de control, la ciudadania y la trasparencia del Estado.

1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Determinar los lineamientos institucionales tendientes a garantizar la actividad efectiva, eficaz y eficiente
de la gestidn documental en la ESU, como fundamento para atender la responsabilidad organizacional
frente a la formulacién de politicas, dirigidas al cumplimiento de la normatividad aplicada a la totalidad
de procesos documentales y el archivo institucional en soporte fisico y electrénico, acorde con las
necesidades de la entidad y los requerimientos legales, administrativos, técnicos y tecnoldgicos en la
materia.

1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Fortalecer el Sistema de Gestién Documental de la ESU

e Determinar las pautas, estandares, metodologias y procedimientos, para la creacion, uso,
mantenimiento, retencién, acceso y preservacién de documentos de archivos (fisicos y electrénicos) de
conservacién temporal y permanente, en desarrollo del Sistema del Gestion Documental.

e Fomentar la implementacion de mejores practicas para la correcta gestiéon de los documentos e
informacién institucional de manera integral y articulada con las politicas de cero papeles, el sistema
integrado de gestién, la seguridad de la informacién, la austeridad del gasto, la transparencia
administrativa y la lucha contra la corrupcion.
Carrera 48 # 20 - 114, Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, piso 5. Medellin - Colombia
Teléfono: (604) 444 34 48 - Info@esu.com.co - Www.esu.com.co

@®OHme®

I




Y .
e S‘ [ Alcaldia de Medellin
——— Distrito d¢ ——

Ciencia, Tecnologia e Innovacion

e Reconocer las necesidades y requerimientos de los funcionarios, ciudadanos y grupos de interés para la
ESU en materia de gestién documental para responder activa y efectivamente a la garantia de sus
derechos y el ejercicio de sus deberes.

e Formular, aprobar, publicar y mantener los instrumentos archivisticos y documentales; soporte
estratégico, administrativo y operativo de la gestion documental en la ESU.

e Fomentar el uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones como soporte de
la gestién documental procurando la reduccidn del uso del papel, la eficiencia y confiabilidad en los
procesos documentales soportados digitalmente,

e Garantizar que la produccién y gestién de documentos de archivo al interior de la Empresa correspondan
a la aplicacién de los procesos institucionales justificada en aplicacion de las bases legales, funcionales y
archivisticas que rigen el actuar de la ESU.

e Fortalecer la cultura archivistica y el compromiso de los colaboradores frente a la gestién documental
como testigo objetivo de las actuaciones adelantadas en ejercicio de las funciones asignadas a la entidad.

o Establecer los mecanismos de control y auditoria tendientes a garantizar el correcto uso y administracion
de la informacién institucional de acuerdo con los lineamientos en materia de acceso a la informacién
publica.

2. ALCANCE

La Politica de gestion documental incluye, integra y armoniza las disposiciones a aplicar en los diferentes
procesos de gestiéon documental y administracién de archivo en soportes fisicos y electrénicos, siendo
aplicable para todos los procesos institucionales y colaboradores (servidores y contratistas) de la ESU y a
la ciudadania en general que gestionen registros de informacién de la Entidad (pgrsf).

3. MARCO CONCEPTUAL

e Acceso: el derecho, oportunidad, o medios para encontrar, usar o allegarse a documentos y / o
informacion.

e Autenticidad: garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos materiales digitales de archivo.

Es decir, que son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto original o en tanto que copie conforme y fiable
de un original, realizada mediante procesos perfectamente documentados.

e Autenticidad de archivo: un registro auténtico tiene:

- Fiabilidad: los metadatos suficientes y apropiados (informacidn descriptiva) asociados con un registro.
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- Integridad: registros completos y protegidos contra el acceso no autorizado dentro de un sistema.

- Usabilidad: los usuarios autorizados pueden localizar, acceder y usar registros a lo largo del tiempo y en
entornos tecnoldgicos cambiantes.

e Captura de registros: los procesos involucrados en la captura de registros incluyen: registro, clasificacion
e indexacion.

e Ciclo del documento: son las etapas que pasan los documentos desde su proceso de creacidn hasta su
disposicion final, siendo esta su eliminacidn o su conservacién permanente. Esto se debe llevar a cabo con
base en los criterios establecidos desde su creacién por cada entidad o los valores adquiridos con el
transcurso del tiempo, teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios de cada documento.

e Clasificacion de archivos: los registros se clasifican de acuerdo con las funciones y actividades de la
entidad, que generan los registros. Este enfoque funcional a la clasificacién significa que la clasificacion se
puede utilizar para una variedad de propdsitos de gestion de registros, incluidos los requisitos de
evaluacion y eliminacidn, almacenamiento y seguridad, y el establecimiento de permisos de usuario.
Ademas de proporcionar una base para la indexacién.

e Digitalizacion: técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra guardada de
manera analdgica (soportes como papel, videos, cintas, entre otros) en una que sélo puede leerse o
interpretarse por computador.

e Disposicion de los documentos: seleccidn de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras
a su conservacién temporal, permanente o a su eliminacidn, de acuerdo con lo establecido en las tablas
de retencién documental o en las tablas de valoracién documental.

e Documentacién: conjunto de documentos que describen las operaciones, instrucciones, decisiones,
procedimientos y reglas de negocio relacionados con una funcion, proceso u operacién dada.

e Documento: informacion registrada u objeto que puede ser considerado como una unidad.

e Evaluacidn: proceso crucial de gestidn sobre registros de evaluacidn, donde se determina qué registros
deben capturarse y cuanto tiempo deben permanecer como tal, para satisfacer las necesidades de la
entidad, los requisitos de responsabilidad de la organizacién y garantizar el cumplimiento.

o Gestion de registros: accién relacionada con el ciclo de vida de un registro, incluida la creacién, captura,
almacenamiento, indexacidn, recuperacion, transferencia, conservacion y eliminacion.

e Gestion y tramite: conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucién, incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripciéon (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para la consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que

surte el documento hasta la resolucidon de los asuntos.
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e Imagen: es la representacién o reproduccién de la forma de un objeto; especialmente una
representacion visual, es decir, la formacidon de una imagen. Las imagenes se utilizan para crear copias
electrdnicas de registros fisicos, a menudo copias impresas que se escanean.

e Metadatos: un conjunto de datos que describe y proporciona informacion sobre otros datos. Esta
informacién se utiliza para describir el contexto y la estructura de los registros y su gestién a través del
tiempo. Los metadatos ayudan a facilitar la identificacién, localizacidn, retencién y eliminacién de
registros. Un registro sin metadatos es imposible de probar como auténtico y, por lo tanto, esta
incompleto.

e Lineamiento: conjunto de medidas, normas y objetivos que deben respetarse dentro de una entidad. Si
alguien no respeta estos lineamientos, estara en falta e incluso puede ser sancionado, dependiendo de la
gravedad de su accioén.

e Migracidn: transferencia de registros de una configuracion de hardware o software a otra o de una
generacioén de tecnologia a otra. La migracion es a veces necesaria para los registros digitales debido a la
obsolescencia tecnoldgica o la degradacién de los medios.

e Organizacién: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestién
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente

e Planeacién: conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracién de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, andlisis
diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental.

e Politica: son un conjunto de directrices que establecen normas, procedimientos y comportamientos que
deben llevar los funcionarios de una entidad. En muchos casos, la politica de una entidad debe cumplir
con determinados requisitos legales.

e Preservacion: totalidad de principios, politicas y estrategias que controlan las actividades destinadas a
asegurar la estabilizacidn fisica y tecnoldgica. Asi, como la proteccién del contenido intelectual de
materiales (datos, documentos o archivos).

e Preservacion a largo plazo: conjunto de acciones y estdndares aplicados a los documentos durante su
gestién para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.

e Produccién Documental: generacién de documentos en una unidad administrativa en cumplimiento de
sus funciones.
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e Registros: tipo especial de documento que proporciona evidencia con la conformidad de los requisitos.
Asi, como de la operacion eficaz del Sistema de Gestién de Calidad (NTC ISO 9001:2015).

e Registros duplicados: mas de una copia del mismo registro.

e Registros efimeros: registros de poco valor que solo deben conservarse durante un corto periodo de
tiempo. Los registros que son efimeros no tienen un valor continuo y, en general, solo se necesitan
durante unas horas o unos dias.

e Registros de facilitacidon: registros de poco valor y de naturaleza instructiva de rutina que se utilizan para
promover alguna actividad. La mayoria de los registros facilitadores no tienen valor continuo y, en general,
solo se necesitan durante unas horas o unos dias.

e Valoracidn: proceso permanente y contintio, que inicia desde la planificacidn de los documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacidon o conservacién temporal o
definitiva).

4. ESTANDARES PARA LA GESTION DE INFORMACION.

NTC-ISO 30300 Informacién y documentacidon. Fundamentos y vocabulario.
NTC-ISO 30301 Informacién y documentacion.

Requisitos. NTC-ISO 15489-1 / GTC-ISO-TR-15489-2 Informacién y documentacion. Gestion de registros.
Conceptos y principios, Guia para la implementacién.

GTC-ISO-TR 18492 Preservacion a largo plazo de la informacidn basada en documentos electrénicos.

NTC-ISO-IEC 27000 / NTC-ISO/IEC 27001 Tecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad. Sistemas de
gestion de la seguridad de la informacion (SGSI). Vision general y vocabulario. Técnicas de seguridad.
Sistemas de gestién de la seguridad de la Informacién (SGSI). Requisitos.

NTC-ISO 23081-1 /NTC-ISO 23081-2 Informacién y documentacion. Procesos para la gestion de registros.
Metadatos para los registros. Principios. Aspectos conceptuales y de implementacién. Método de
autoevaluacion.

NTC-ISO 14641-1 Archivado electrénico. Parte 1: especificaciones relacionadas con el disefio y el
funcionamiento de un sistema de informacion para la preservacion de informacion electrénica.

Estandares Lineamiento Alcance GTC-ISO-TR 15801 Gestién de documentos. Informacion almacenada
electronicamente. Recomendaciones para la integridad y la fiabilidad.
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NTC 6231 Valor probatorio y admisibilidad de la informacién electrénica. Especificaciones.
ISO 14721 Sistemas de transferencia de datos e informacidn espaciales.

ISO 20652 Datos espaciales y sistemas de transferencia de informacién - Producer-Archive Interface -
Methodology Abstract Standard.

UNE-ISO 19005 Formato de fichero de documento electrénico para la conservacién a largo plazo.

ISO 32000-1 Gestién de documentos - PDF ISO / IEC 29500-1 Tecnologia de la informacion - Descripcion
del documento y lenguajes de procesamiento - Formatos de archivo Office Open XML - Parte 1:
Fundamentos y referencia del lenguaje de marcado.

ISO/IEC 26300 Tecnologia de la informacién - Formato de documento abierto para aplicaciones de Office
(OpenDocument) v1.0.

ISO 16642 Aplicaciones informaticas en terminologia — marco de marcado terminoldgico.

ISAD(G) Norma Internacional General de Descripcidn Archivistica.

ISO 9001-2015 es el estandar internacional de carécter certificable que regula los Sistemas de Gestion
de la Calidad. La serie de normas ISO 9000 promueven la adopcién de un enfoque basado en
procesos

5. METODOLOGIA PARA LA GESTION DE INFORMACION

La Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas - ESU, reconoce la importancia de integrar y armonizar
los diferentes procesos, instrumentos archivisticos, normatividad técnica, planes y programas requeridos
para la creacidn, uso, distribuciéon, mantenimiento, retencidn, acceso y preservacion de la documentacién
institucional, independiente de su soporte o medio de creacion.

La integracion y articulacién de dichos componentes se estructura bajo el siguiente esquema en donde se
asocian las diferentes dimensiones técnicas, procedimentales y normativas:

NORMA 1SO 15489-2 PROCESOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PROGRAMAS ESPECIFICOS Programa de
Auditoria y Control Plan Institucional de Capacitacion 4.3.2 Incorporacién a) Planeacion. - Plan
Institucional de Archivo PINAR. - Programa de contingencia de Archivo. b) Produccién. - Programa de
Gestion Documental (PGD). - Tabla de Retenciéon Documental (TRD). - Banco Terminoldgico de Series -
Subseries y Tipos Documentales - Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos. -
Programa de Documentos vitales o esenciales. 4.3.3 Registro c) Gestidén y Tramite. - Tabla de Retencién
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Documental (TRD). - Banco Terminoldgico de Series - Subseries y Tipos Documentales. - Mapas de
procesos - Flujos documentales - descripcidn de las funciones de las unidades Administrativas - Tablas de
Control de Acceso (TCA). - Programa de verificacion a la aplicacion de TRD. - Programa de gestién de
documentos electrénicos. 4.3.4 Clasificacidn d) Organizacidn. - Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).
- Tabla de Retencién Documental (TRD). - Programa de verificacién a la aplicacion de TRD. - Programa de
descripcidn archivistica.

NORMA ISO 15489-2 PROCESOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PROGRAMAS ESPECIFICOS - Inventario
Documental. 4.3.5 Asignacion de Categorias de Acceso y Seguridad c) Gestién y Tramite. - Mapas de
procesos - Flujos documentales - descripcidn de las funciones de las unidades Administrativas. - Tablas de
Control de Acceso. Programa de verificacidon a la aplicacién de TRD. 4.3.6 Identificacion del tipo de
disposicidon c) Disposicidon de documentos - Tabla de Retencion Documental (TRD). - Programa de
verificacion a la aplicacion de TRD. Programa de Auditoria y Control Plan Institucional de Capacitacion
4.3.7 Almacenamiento d) Organizacion - Tabla de Retencién Documental (TRD). - Banco Terminoldgico de
Series - Subseries y Tipos Documentales. - Programa de verificacion a la aplicacion de TRD. e) Transferencia
-Tabla de Retencién Documental (TRD). - Programa de descripcién archivistica. - Programa de archivo
descentralizados. g) Preservacion a largo plazo - Tabla de Retencién Documental (TRD). -Plan de
preservacion digital a largo plazo. - Programa de reprografia. - Programa de documentos especiales. 4.3.8
Uso v trazabilidad c) Gestion y tramite - Mapas de procesos - Flujos documentales - descripcion de las
funciones de las unidades Administrativas. -Tablas de Control de Acceso (TCA). - Programa de verificacidn
a la aplicacion de TRD. - Programa de gestién de documentos electrdnicos. 4.3.9 Disposicién f) Disposicion
de documentos - Tabla de Retencidon Documental (TRD). - Programa de verificacion a la aplicacion de TRD.
g) Preservacion a largo plazo - Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos. -
Programa de Conservacion Documental. - Plan de preservacion digital a largo plazo. - Programa de
reprografia. h) Valoracidn Tabla de Retencién Documental (TRD). -Programa de Auditoria y Control Tabla
2 Articulacion de componentes de la Gestién Documental

6. PROGRAMA DE GESTION DE LA INFORMACION Y DOCUMENTOS DE ARCHIVO

En cumplimiento de la presente politica de Gestién Documental, La Empresa para la Seguridad vy
Soluciones Urbanas — ESU, desarrolla el Programa de Gestion Documental como instrumento archivistico
que formula a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de archivo
encaminados a la planificacidn, procesamiento, organizacion, clasificacién, consulta y preservacion de la
documentacion producida y recibida por la entidad.

Ademas, este programa, también permite gestionar las actividades técnicas y tecnoldgicas, tendientes al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizaciéon de la documentacidn producida y recibida desde su
origen hasta su destino final, mediante la generacién de directrices y la aplicacion de metodologias,
ayuden facilitar y garantizar la consulta, conservacion y utilizacién de la memoria institucional.
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En la pagina www.esu.com.co se encuentran publicados todos los instrumentos archivisticos requeridos
en el Decreto 2609 de 2012, compilado en el Decreto 1080 de 2015.

7. ROLES Y RESPONSABILIDADES

La Politica de Gestién Documental integra la aplicacion institucional de las iniciativas de Gobierno digital,
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn y Adopcidn de tecnologias de la informacién y la comunicacidn
(TIC) en la administracion publica, como aporte al cumplimiento del compromiso institucional frente al
requerimiento del Estado para ofrecer al ciudadano servicios de calidad y mecanismos adecuados y
oportunos para que se ejerza el ejercicio efectivo del control social en el marco de la aplicacién de
disposiciones sobre racionalizacidn de tramites y procedimientos administrativos.

En la ESU todo el proceso esta bajo la responsabilidad de la Unidad de gestién Documental bajo la
coordinacion Secretaria General, en coordinacion con la Unidad de Gestién Documental.

7.1. ADMINISTRACION DE LA POLITICA

La administracion de la politica y lineamientos corporativos en materia de gestion documental se
encuentra liderada por el Comité del Sistema Integrado de Gestidn, en ejercicio de la funcién de “Aprobar
la politica de gestion de documentos e informacion de la entidad”, definida mediante el Articulo 16 del
Decreto 2578 de 2012, compilado en el Decreto 1080 de 2015, por cuanto esta instancia encabeza las
iniciativas en la materia, tendientes a modernizar la funcién archivistica, evaluando y adoptando los
lineamientos técnicos, procedimentales, estratégicos y tecnolégicos requeridos por la ESU.

Lo dispuesto mediante el Decreto 1499 de 2017 subrogd todas las actividades del comité de archivo en el
Comité del Sistema Integrado de Gestidn.

La ejecucion de lo dispuesto por el Comité del Sistema Integrado de Gestidn esta a Cargo de la Unidad de
Gestidon Documental bajo la coordinacidn de la Secretaria General.

7.2 LIDERES FUNCIONALES

e Director, secretario general, quien coordina bajo la normativa vigente, que la politica se cumple bajo
los parametros de la normativa vigente.
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e Profesional universitario grado 1, este liderazgo lo asume el coordinador de la Unidad de Gestion
Documental, quien propone de manera articulada con el drea de Tecnologia, las acciones pertinentes
para implementar la politica y capacitar a los usuarios durante los procesos de induccidn.

e Subgerentes, director de Auditoria Interna, Jefe de la Oficina Estratégica y Lideres de programa, que
garantizan que el personal a su cargo cumpla la politica de gestién documental.

e Control Interno, en cumplimiento de su funcidn de verificar el cumplimiento de las politicas, normas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la ESU, recomendar los ajustes pertinentes
y efectuar el seguimiento a su implementacion.

e Area de Tecnologia, quienes garantizan el disefio y mantenimiento de directrices para adopcién de
sistemas para la gestidon de la informacién y la garantia de la preservacién de documentos digitales

7.3 SERVIDORES PUBLICOS

Todo empleado, trabajador o contratista de la entidad, es responsable por el cumplimiento de las politicas
de gestidon documental y la administracién de la informacién de la Empresa, esto, en aplicacion del Cédigo
disciplinario Unico.

De la misma manera tienen el deber de reportar y sugerir las acciones de mejora necesarias para mejorar
el proceso de gestién documental y administracion del archivo de la entidad en soportes fisicos y
electrdnicos que estan asociados a la totalidad de tramites, servicios y procesos de la Empresa.

8. PRINCIPIOS

La Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas — ESU, adopta los principios generales que rigen la
funcidn archivistica en los siguientes términos acorde a la Ley 594 de 2000.

e Fines del archivo.

El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la
informacidn institucional sea recuperable para su uso de la Administracién en el servicio al ciudadano y
como fuente de la Historia.

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

e Importancia del archivo.

El archivo es importante para la ESU porque los documentos que lo conforman son imprescindibles para
la toma de decisiones basadas en antecedentes.
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Pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad
territorial y nacional.

e |nstitucionalidad e instrumentalidad.

Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y el archivo constituye una herramienta
indispensable para la gestion administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado. Es testimonio de
los hechos y de las obras; documenta las personas, los derechos y la institucidn.

Como centros de informacidn institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las
entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano.

e Responsabilidad.

Los servidores publicos son responsables de la organizacién, conservacién, uso y manejo de los
documentos. Los particulares son responsables ante las autoridades por el uso de estos.

e Direccion y coordinacion de la funcidn archivistica.

El Archivo General de la Nacidon es la entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcidn
archivistica para coadyuvar a la eficacia de la gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio documental
como parte integral de la riqueza cultural de la Nacidn, cuya proteccidn es obligacion del Estado, segun lo
dispone el Titulo | de los Principios Fundamentales de la Constitucidn Politica.

e Administracién y acceso.

Es una obligacién del Estado la administracidn de los archivos publicos y un derecho de los ciudadanos el
acceso a los mismos, salvo las excepciones que establezca la Ley.

e Racionalidad.

El archivo actia como elemento fundamental de la racionalidad de la administracion publica y como
agente dinamizador de la accién estatal.

Asi mismo, constituye el referente natural de los procesos informativos de aquélla.
e Modernizacién.

La Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas — ESU, propugnard por el fortalecimiento de la
infraestructura y la organizacién de sus sistemas de informacidn, estableciendo programas eficientes y
actualizados de administracion de documentos y archivos.

e Funcidn del archivo.
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El archivo en la Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas — ESU, cumple una funcién probatoria,
garantizadora y perpetuadora.

e Manejo y aprovechamiento del archivo.

El manejo y aprovechamiento de los recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la
administracién publica y a los fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra practica
sustitutiva.

e Interpretacion.

Las disposiciones de la Ley 594 de 2000 y sus decretos reglamentarios se interpretaran de conformidad
con la Constitucién Politica y los tratados o convenios internacionales que sobre la materia celebre el
Estado Colombiano.

De igual manera, la Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas — ESU, asume el compromiso de
adelantar la gestion documental bajo los siguientes principios:

a)

b)

d)

f)

Planeacién. La produccion de documentos corresponde al resultado del proceso de planificacion de
la gestidn documental aplicada a los diferentes procesos institucionales, identificando la
documentacion objeto de gestion por la Entidad.

Eficiencia. La empresa, compromete a producir Unicamente los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos y funciones formalizados en sus procesos y procedimientos.

Economia. En todo momento se evaluaran los costos derivados de la gestion de sus documentos
buscando eficiencia en la gestidn de recursos en los diferentes procesos de la funcién archivistica.

Control y seguimiento. La ESU prevé el aseguramiento, control y seguimiento a la totalidad de los
documentos de archivo que produce (genera o recibe) en desarrollo de sus actividades, durante el
ciclo de vida documental.

Oportunidad. La organizacidn propendera por la implementacidon de mecanismos que garanticen que
los documentos estdn disponibles cuando sean requeridos y para los roles autorizados para su
consulta, réplica o redso de acuerdo con el marco legal vigente.

Transparencia. La Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas — ESU, reconoce a los documentos
de archivo como evidencia de las actuaciones adelantadas por la administracion.
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g) Proteccion al Medio ambiente: La Empresa se compromete a reducir el uso de papel, optimizando los
mecanismos para adelantar procesos de revisién de documentos, firmado electrénico y consulta
digital.

9. POLITICA DE LA ESU

La Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas — ESU, en cumplimiento con la responsabilidad de
colaborar con los proyectos y programas del Municipio de Medellin, encaminados a garantizar la
seguridad y convivencia ciudadana en la ciudad, se compromete a dar cumplimiento a la normatividad
vigente y adoptar las mejores practicas, metodologias y estdndares para la gestién de la documentacion
en soporte fisico y electrdnico.

Igualmente, formulard, desarrollara, implementard y mantendrd actualizados los diferentes instrumentos
archivisticos para la gestién documental y administracion del archivo, asi como las metodologias y
lineamientos técnicos para la generacion, recepcidn, distribucion, trdmite, organizacién, consulta,
conservacioén y disposicion final de los documentos dentro de la entidad; siendo estas las actividades que
comprenden los procesos de Planeacion, Produccién, Gestién y Tramite, Organizacion, Transferencia,
Disposicién de documentos, Preservacidon a largo plazo y Valoracién, para garantizar la integridad,
disponibilidad y confidencialidad de la informacidn archivistica en sus diferentes soportes.

Por lo tanto, los instrumentos técnicos planteados en torno a la gestion de informacién y documentos de
archivo, estdan armonizados con las politicas institucionales en materia de transparencia administrativa,
derechos humanos, anticorrupcién, atencion al ciudadano, seguridad, confidencialidad de la informacién
y Gobierno Digital; para su proteccién, acceso y difusién, fundamentando los principios orientadores de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medio ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad y
neutralidad tecnoldgica.

10. ESTRATEGIAS

Se definen las lineas estratégicas que hacen parte de la Politica de Gestion Documental Institucional y su
desarrollo a través del ciclo PHVA.

10.1 POLITICA, RESPONSABILIDADES Y PROCESOS

La ESU se compromete con la definicidn, monitoreo y actualizacidn de las responsabilidades estratégicas
de la Gestiéon Documental, la revisién permanente de la politica, la interacciéon con los procesos de la
entidad y con los procesos de la gestiéon documental.
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10.2 GESTON DE LOS DOCUMENTO FiSICOS Y DE ARCHIVO

La Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas — ESU, incorporara todos los documentos de archivo,
fisicos y electrdnicos, generados en su actividad como parte de su sistema de gestién documental,
identificdndolos, tramitandolos, organizdndolos a partir de las tablas de retencidn documental,
garantizando su trazabilidad a través de todo su ciclo de vida, valorandolos para determinar su disposicion
final y garantizando su preservacion a largo plazo.

Para ello, elaborard y mantendra actualizados todos los documentos, procedimientos e instructivos, que
determinan la metodologia para la creacidn, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la
informacién, independiente de su soporte y medio de creacion.

10.3 FORTALECIMIENTO DE LAS CAPACIDADES Y COMPETENCIAS DEL RECURSO HUMANO

De acuerdo con la disponibilidad de recursos, La ESU contard con un equipo de trabajo competente,
responsable de la gestion documental para garantizar la adecuada administracion del Sistema de Gestién
Documental con el objetivo de propender por la eficacia, eficiencia y efectividad en el apoyo a los procesos
de la entidad.

10.4 FORTALECIMIENTO DE LA FORMACION EN GESTION DOCUMENTAL Y GESTION DEL CAMBIO

La Empresa se compromete a capacitar su recurso humano para materializar la politica de gestidn
documental y administracién del archivo; con el fin de construir una cultura de buenas practicas para el
manejo de los documentos y la informacidn que evidencie su gestién, desde el momento de creacién y
hasta su disposicién final, a la vez, garantizar el respeto de los derechos de informacién y acceso a los
documentos por parte de los ciudadanos y partes interesadas.

10.5 ADOPCION Y ACTUALIZACION PERMANENTE DE LA NORMATIVIDAD EN GESTION DOCUMENTAL

La Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas — ESU, se compromete a conocer y adoptar la
normatividad archivistica en general y los lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacidn.
Esta adopcidn se realizard mediante la promulgacién al interior de la Empresa para el desarrollo de sus
contenidos, asignar responsabilidades y establecer las instancias internas necesarias para aplicar la
politica de gestion documental. De igual forma, hace parte de este compromiso, la adopcién de normas
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técnicas nacionales e internacionales que permitan incorporar las mejores practicas en la gestidn
documental de la Entidad.

10.6 MODERNIZACION E INCORPORACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION

La Organizacion se compromete, de acuerdo con la disponibilidad de recursos, a incorporar tecnologias
de la informacion y la comunicacién en su gestion documental, mediante la implantacién y actualizacién
de procedimientos y herramientas eficientes para la administracion de su proceso de g3stion documental,
integrando la estrategia de gobierno digital y la iniciativa de “cero papel” del Estado Colombiano.

Esto con el fin de contribuir en la construccién de un Estado mas eficiente, mds transparente, mas
participativo y que preste mejores servicios con la colaboracién de toda la sociedad.

11. ELEMENTOS INTEGRADORES

La administracién del archivo y la gestién documental, requieren una serie de elementos de cardcter
técnico y como administrativo, que permitan normalizar, operar y armonizarse a un sistema integrado de
gestidn institucional, para ello concreta los elementos propios de gestion documental y archivo, asi como
elementos institucionales y de gobierno digital definidos en planes y programas.

11.1 ELEMENTOS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

La Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas — ESU, cuenta con los instrumentos archivisticos que
son el engranaje para el funcionamiento adecuado del proceso de gestion documental, su correcta y
escalonada aplicacidon permite mejorar la linea base establecida en el indicador de gestion de la Unidad
de Gestidn Documental, el cual comparte informacién con las areas de compras de logistica y compras
internas, estos instrumentos y documentos son:

e Programa de Gestion Documental (PGD). Instrumento archivistico que describe el desarrollo
sistematico de los procesos archivisticos encaminados al eficiente, eficaz y efectivo manejo y
organizacién de la documentacion producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su produccién, tramite, consulta y conservacion, el cual debe
estar publicado en la pagina web de la entidad. Esta herramienta es creada para asegurar la adecuada
administracién, conservacién y acceso a los documentos e implementacién se da través de programas
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especificos, se encuentra articulada y armonizada a la misidn, objetivos, metas, planes y sistemas de
gestion y control de la entidad. Tablas de Retencién y Cuadros de Clasificacion Documental.

Cuadro de clasificacion documental - CCD: esquema que refleja la jerarquizacién dada a la
documentacidn producida por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y
las series y subseries documentales, para fondos acumulados que determinan asuntos documentales.

Tabla de retencidon documental - TRD: listado de series y subseries, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos. TVD: listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna el tiempo de
permanencia, asi como su disposicidn final. Se elaboran para intervenir los fondos acumulados de las
entidades de documentos ya gestionados. Estos Instrumentos permiten la transparencia en la gestién
y tramite de los documentos, ya que se encuentran agrupados y asignados por clases y categorias
documentales, para mantener la trazabilidad fortaleciendo actividades de busqueda y facil acceso a
los documentos en las diferentes fases de archivo (gestion, central e histdrico).

Banco Terminoldgico -BCA. Instrumento archivistico que permite la normalizacidn de los nombres de
las series, subseries y tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras
terminoldgicas. Esta herramienta fortalece el sentido de pertenencia con la Elemento Importancia
entidad ya que establece un lenguaje documental institucional definiendo las palabras claves y
vocabulario usado.

Inventario Documental — ID Instrumento de recuperacion de informacidon que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental. Es un instrumento transversal que en
su funcionalidad permite llevar el control de los documentos en los diferentes archivos sea este de
gestidn, central e histérico, y garantiza la recuperacién, disponibilidad y oportunidad para el uso y
consulta de los documentos y la informacion.

Sistema de Conservacion — SC. Conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos
de conservacidon documental y preservacion digital, para asegurar el adecuado mantenimiento de
cualquier tipo de documento, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y accesibilidad, durante su ciclo de vida, incluye la aplicacién del Protocolo de Gestidn
Documental de los Archivos Referidos a las Graves y Manifiestas Violaciones a los Derechos Humanos,
e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del Conflicto Armado
Interno Este protocolo reconoce la importancia de los archivos como instrumento de lucha contra la
impunidad y la garantia de los derechos de las victimas, asi como los riesgos de destruccion,
adulteracion o suplantacion que éstos enfrentan.

Carrera 48 # 20 - 114, Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, piso 5. Medellin - Colombia
Teléfono: (604) 444 34 48 - Info@esu.com.co - Www.esu.com.co

@®OHme®

I




- p

Al

,
‘S:K. :

e S‘ [ Alcaldia de Medellin
——— Distrito d¢ ——

Ciencia, Tecnologia e Innovacion

e 11.2 ELEMENTOS DE GESTION INSTITUCIONAL

Atendiendo la necesidad de armonizar la gestion documental y administracion de archivo con los planes,
programas y sistemas de la entidad, para fomentar la articulacién y colaboracién entre dependencias
desde sus propias funciones y facilitar la implementacidn y seguimiento a la politica de gestidn
documental y de archivo, se muestra la siguiente tabla de elementos institucionales:

o Elemento Integrador Articulacion con Gestion Documental y Administracidn de Archivo con el Sistema
Integrado de Gestidn. Lo lidera el técnico administrativo coordinador de la Unidad de Gestién
documental.

La gestién documental se encuentra articulada con el sistema de informacidon y comunicaciones, el
propésito es garantizar un flujo de documentos e informacién para una adecuada operacién interna.

Su seguimiento y avances se encuentran en el sistema integrado de gestion Kawak el cual es
administrado por la Oficina estratégica.

La gestién documental se evalla durante las auditarias internas que realiza el area de Auditoria
Interna; los procedimientos, documentacién, indicador de gestién, acciones de mejora y planes de
accion, se evaltan desde las auditorias internas de seguimiento y certificacién del sello de calidad
Icontec, son anuales.

e Elemento integrador de gobierno digital. El proceso de gestidn documental se articula con el modelo
de gobierno digital mediante el uso de medios digitales o herramientas tecnoldgicas para la gestion
de la informacion y documentos, fisicos y electrénicos de tal manera que se garantice la eficiente
administracién de la documentaciéon en condiciones de calidad, seguridad, facilidad de uso y
oportunidad. Lidera el area de tecnologia de la informacion. Liderado por la Oficina Estratégica y la
Unidad de Gestién documental.

e Plan Estratégico Institucional. Por intencién expresa de su concepcidn, es la deliberacién de los
directivos con otros grupos internos, de este modo, se reflexiona en la entidad proyectandola al futuro
y, especificamente, para los préximos 3 o 4 afos. Lidera la gerencia, demas directivos y los grupos
invitados.

e Elemento Integrador Articulacion de Gestion Documental y plan institucional de capacitacion. El
proceso de gestién documental interviene en el proceso de vinculacion de personal nuevo vy
reinduccion para funcionarios que requieren nuevos conocimientos de las funcionalidades de un
nuevo cargo o de cambios realizados en el aplicativo de gestién documental. Lideran las Unidades de
Gestion Humana y Gestién Documental.
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e Plan Estratégico TIC. Contener o registrar informacién de tipo estratégico que fundamenta el
direccionamiento de la ESU por periodos de tiempo y permite articular los objetivos estratégicos
institucionales, con los planes de desarrollo del Municipio de Medellin. Liderado por el Area de
Tecnologia.

e Estructura Organica. La estructura organizacional es un pilar fundamental bajo el contexto de
formulacion e integracidn de politicas, ya que dicha estructura estd compuesta por unidades
organizacionales, que pueden agruparse en tres niveles: nivel gerencia, subgerencias y unidades
funcionales apoyo a la gestion, Todas se especializan en que la estrategia previamente definida sea
correctamente entendida e implementada por todas las personas que laboran en la Organizacidn. La
estructura organica permite a la gestion documental jerarquizar los instrumentos en su construccion,
aplicacion y uso desde lo estratégico, tactico y operativo. Lidera la Unida de gestion Documental.

12. MARCO NORMATIVO

Ver Normograma de la Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas — ESU en la siguiente direccion:
http://www.esu.com.co/normatividad.
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