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1.0OBJETIVO GENERAL

El objetivo de esta politica es establecer las directrices internas de Aguas de Bogota S.A. ESP para
el cumplimiento adecuado de los lineamientos relacionados con los procedimientos de planeacién,
produccién, gestién y tramite, orgonizacién, transferencia, preservacidén a largo plazo, valarocién
y disposicién final de los documentos de la Entidad en el marco de la gestidon documental,
independientemente del soporte en que se encuentren y que hayan sido producidos y/o recibidos
por la Entidad.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

N

¢ Mejorar el acceso y la oportunidad de la informacién de Aguas de Bogota S.A. ESP,

* Incrementar la confiobilidad de la Informacién. .

* Mejoror la organizacién del archivo de gestibn y del archivo central en la Entidad

* Mejorar las condiciones de conservacién y recuperacién de los archivos de gestion y central,

¢ Fomentar lo implementacién de los mejores practicas para la correcta gestién de los
documentos e informacién Institucional de manera integral y articulada con las politicas de
cero papeles, MIPG, Gob[erno Digital, seguridad de la informacién, transparencia y lucha
contra la corrupcién,

¢ Formular los instrumentos archivisticos y documentales de acuerdo con las regulaciones en la
materia.

3. ALCANCE

La politica de Gestién Documental incluye, integra y armoniza los procedimientos de la gestion
documental, es aplicable a todos los procesos establecidos en Aguas de Bogotd y, por ende, se
aplica‘a todos los empleados involucrados en dichos procesos. Inicia desde la creacién y/o
recepcién de un documento y termina con la disposicion final del mismo.

&)
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4. NORMATIVIDAD APLICABLE

NORMATIVIDAD

DESCRIPCION

Acverdo 004 de 2019

Expedido por El Archiva Goneral de la Nacién por medio del
cvol se reglomenta el registro de [as toblas de retencién y de
vaoloracién documental en el Registro Onico de  Sarles
Documentales (RUSD)

Circulor 001 de 2013

Expedida por la Secrerario General de la Alcaldia Mayor de
Bogotd y el Archivo Distrital el cval da lineamlentos para la
elaboracién e implementacidn de las tablas de retencién
documental (TRD) de los entidades del Distrite.

Constitucién Politica de Colombla 1991

Articulos 15 (...) En la racolecclén, tratamlento y clrevlacién de
datos. Articulo 75: Todas>los parionos tlenen derecho a
acceder a los documaentoy plblicos salve en los casos que
estoblezca lo Lley ™ 3

Decreto 1080 de 2015

Por medio del cual se reglamenta lo que constituye patrimonio
archivistico de la naclén dependiendo’ de lo mislonalldad da
cado entidad,

Ley 23 de 1982

Articulot 33 y. Jd: se dictan normas en moteria de élico,
Artieulo 21 (4,.) 1abre derechos de autor

Ley 527 de 1990

Articulos 6 al 131 (...) Se dafine y reglamenta el acceso y uso
de los mensojes de datos, del comercio elecirénico y las firmas
digitales. a

Ley 190 de 1995

Por lo cual se dictan normos lendientes a preservar la
moralidad den la administracién Publica y se fijan disposiclones
con &l fin de erradicar la corrupcidn administrativa,

Ley 594 de 2000

i
Por rngdlo de la cval se dicta la Ley General de Archivos

p ,\.‘.5

Ley 962 de 2005

Por la cval se dictan disposiciones sebre rocionalizaclén de
trémites y procedimlientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones piblicas o prestan serviclos piblicos.

Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccidn de Datos Personales

I\ Ley l7lfde 2014

ley de Tronsparencia y del Derecho al acceso de la
informacién Piblica Nacional.

X T
Manual Operativo del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestidn

Dimensién Informacién y Comunicaciones

Norma Técnica 4095

Norma general para la descripcién archivistica

Norma Técnica 4434

Informacién y documentacién, papel pare documentos de
archlvo, requisitos para la permanencia y durabllidad

NTC ISO 9001

Norma Técnica Colombiona para Sistemas de Gestién de
Calidad
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5. MARCO CONCEPTUAL

CONCEPTO

DEFINICION

Acceso o documentos de archive

Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conserven los archivos
publicos, en los términos consagrados por la Ley

Administracién de archivos

Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a lo planeacién, direccidn y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégices, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos

Almacenamiento de documentas

Accion de guardar sistemdticamente documemos‘de archivo en_espacios,
mobiliario y unidades de conservacién upropladus .

Archivo andlogo

Documento en estado digital y fisico

Archivo Central

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamwn!o de los archivos
de gestidn y redne los documentos trunsferldos por los mismos una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestién

Archivo de la oficina preductera: que retne su do:umentuclon en framite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa

Archivo Distrital de Bogoté

Dependencia de la Secretaria General.del Distrito Capital de Bogotd. Ente
rector del sistema_distrital de archivos de Bagotd, responsable de la politica
archivistica distrital y de salvaguarder el potrimonio documental del Distrito
Capital. ¢

Archivo electrénico

Conjunto de documentos electronicos producidos y tratadoes conforme a los
principios y procesos archlivisticos.

Archive General de la Naclén Jorge
Palacios Preciado

Establecimiento piblico encargade de formular, orientar y controlar la politica
archivistica nocienal. Dirfge y coordina el Sistema Naclonal de Archivos y es
responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la
conservacién y la difusién del acervo documental que lo integra y del que se le
confia en custodia, -

Archivo histérico

Archivo al.cucl se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la
documemocién que, por decisién del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse “permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacién, la ciencia y la cultura, Este tipo de archive también puede
conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depésito voluntario,
adquisicién o expropiacion,

Banco termincldgico — BT

Instrumento Archivistico que permite la normalizacién de las series, subseries y
fipos documentales a ftravés de lenguajes controlados y estructuras
terminoldgicas.

Cltlo- vital del documento

Etapas sucesivas por las que otraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion, hasta su disposicién final,

Clasificocién documental

Fose del proceso de organizacion documental, en lo cual se identifican y
establecen agrupociones documentales de acuerdo con la estructura erganico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

Comité de archive

Grupo asesor del alta Direccién, responsable de cumpli y verificar ol
cumplimiento las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos
y técnicos de los orchivos.

Conwnlcaclones oficiales

Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funclones asignadas
legalmente o wna empresa, Independlentemante del medlo utilizadoe. En el
proceso de organlzacidn de fondos acumulados ey pertinante ¢l vso del tdrming
“correspondencla”, hosta el momento en que se adoptd la definicidn de
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CONCEPTO

DEFINICION

“comunlcaclones oficlales” sefalada en ol Acuerdo 60 :Io )OOI oxpodl(lo porr

el Archivo General de la Naclén.

Cuadro de clasificacién documental -
cCco

instrumento archlvistico que se expresa en un listado o esquema qua roflaja lo
lerarquizacién dada a la documentacién producida por la ampresa y en al que
se registran las serles y subserios documentales con su correspondionte
codlficaclén,

Digitalizacién

Téenica que permite la reproducclén de Informacién ¢ua se encuentra guardada
do manera anéloga (soportes como papael, videos, casetas, cintas, peliculas,
microfilms, entre ofros) en una que sélo puede leerse o, Intorpminrm por
computador

Disposicidn final de documentos

Decisién resultante de la valeracién hecha en cualquier oltrpn del clclo vital da
los documentos, registrada en las 1ablas de retenclén y/o tablas de valoracién
documental, con miras o su comorvnclén ‘total, ollmlnuclén, "salocclén y/o
reproduccidn, .

Documento de archivo

Reglstro de informacién produ:ldu o recibida per una persona o empreso en
razén a sus actividades o funciones, que tiene valor udmlnlmavlvo flscal o legal,
o valor cientifico, econémico.\hhlérlco o cultural y debe sar objeto do
conservacidn, . .

Documento electrénico de archivo

Registro de informacién gonomdu, rccibida. almacenada y comunlecada por
medios electrénicos, que pormanoco "almacenada electrénicamente durante todo
su clclo de vida, producida POr una persona © empresa en razén de sus
actividades o funciones,” que tleno valor adminlstrative, fiscal, legal o valor
cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a lo
principlos y procesos archivisticos.

Eliminacién documental

Actividad resultante:de la disposicién final sefialada en las tablas de retencién
o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y 'sécundurios, sin perjvicio de conservar su informacién en
otros soportes. ’

Expediente

Conlunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad

“|Marchivistica, Unidad documental formada por un conjunto de documentos

generados orgdnica y funclonalmente por una oficina productera en la
resolucién de un mismo asunto.

Gestién Documental

Conjunto de actividades administrativas y técenicas, tendientes a la planificacién,

_manejo y organizacién de la documentacidén producida y reclbida por las

entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacién.

{ i Gobierno digital

Aplicacién de las tecnoleglias de la informacién al funclonamiente del sector
publico, con el objetivo de incrementar eficiencia, transparencla y particlpacién
civdadana.

‘Informacién digital -

Informaclén almacenada en un medio electrénico

wWh f}

;
&

D]
Instrumentos archivisticos

Herramlentas que cumplen un propdsito especifice. En el marco normative de la
gestién documental, se establecen para apoyar el adecvado desarrollo e
implementacién de la archivistica y la gestién documental en las entidades
publicas y privadas con funcién publica.

Inventario documental

Instrumento de recuperacién de informacion que describe de manera exacta y
precisa las serles o asuntos de un fondo documental. El Modelo de requisitos
para la gestlén de documenios electrénicos

Metadatoes

Conjunte de datos que describe y proporclona informacién sobre otros dotos.
Esta informacién se utiliza para describir el contexto y la estructura de los
reglsiros y su gestldn a través del tlempo. Los metadatos ayudan a facilitar la
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CONCEPTO

DEFINICION

Identificacién, localizocién, retencién y eliminacién de registros, Un ragistro sin
melodatos es imposible de probar como auténtico y, por lo tanto, estd
incompleto. o

Microfilmacion

Técnica que permite registror fotograficamente documentos como pequeiias
imégenes en pelicula de alta resolucién.

Plan Institucional de Archivos — PINAR

Instrumento para la planeacién de la funcién archivistica, el cual se articula con
los demds planes y proyectos estratégicos formulados por la entidad.

Preservacién a largo plazo

Conjunto de acclones y estandares aplicados a los documantos duranta su
gestién para garantizor su preservacién en el tiempo, independientementa de
sv medio y forma de registro o almacenamiento.

Preservacién digital

Conjunto de principios, politicas, astratagias y accionnas especificas quo tienan
como fin asegurar la estabilidad fislca y tecnolégica de los daros, lo
permanencia y el acceso de la Infermacién de los documentos digitales y
proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo qua se considare
necesario, - )

Programa de Gestién documental
(PGD)

Es estratégico para la gestién documental, pues con él se establocen las
estrateglos que permitan a corto medlano y largo plazo, la Implementacién y
el mejoramiento de la prestocién de servicios, desorrollo de los procedimlentos,
la implementacién de programas especificos del proceso de gestién documantal,

Sistema integrado de conservacién -
SIC

Conjunto de plones, programas, estrategias, procesos y procedimientos de
conservacién documental y preservacién digital, bajo el concepto de archivo
total, acorde con lo politica de gestién documental y demés sistemas
orgonizacienales, tendiente o asegurar el adecvado mantenimienta de
cvolqguier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologla con la cual
se haya eloborado, conservando otributos tales como unidad, Integridad
autenticldad, Inalterablilidad, originalidad, fiabllidad y accesibilidad, desde ol
momento de* su produccién y/o recepcién, durante su gestién, hasta su
disposicién final, es decir, en cualquier etopa de su ciclo vital.

Tablas de control de acceso = TCA

Instrumento para la Identificacién de las condiciones de accaso y rasirlcclonas
que oplican a los documentos,.

Tablas de retencidn documental —
TRD_ :

Constituyen un instrumento archivistico que permite la clasificacién documental
de la empresao, acorde con su estructura orgdnico - funclonal, e Indica los criterlos
de retencidn y disposicién final resultante de la valoracién documental por cada
una de las agrupociones documentales.

Tablas de valeracién documental

Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tlempo de
permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.

N i
Valoracién documental ¢ |

Labor intelectval por la cuol se determinan los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital.
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CONCEPTO

DEFINICION

identificacion, locolizecién, retencidn y eliminacién de reglitror, Un regittro sin
metadatos es imposible de probar como auténtico y, por lo tanlo, euld
incompleto.

Microlllimacliédn

Técnica que permite registrar forograficoments decumentos comoa pequeiios
imédgenes en palicula de alia resolucién.

Plan Instituclonal de Archivos — PINAR

Instrumento paro la planeacién de la funcién archivistica, ol cual se articula con
los demads planes y proyectos estratégicos formulados por la entidad.

Preservacién a largo plozo

Conjunto de acclones y estandares aplicados a los documentos durante w
gestién para garantizor su preservacién en el tiempo, independientemente de
su medio y ferma de regisiro o almacenamiento.

Preservacién digital

Conjunto de principios, paliticas, astrategias y acclones espacificas que tienan
como fin asegurar la estabilidad fisika y tecnolégica de los datoy, la
permonencia y el occeso de la Informacién de los documentos digitales y
proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiampo que sa considare
necesario. ’ .

Programa de Gestién documental
(PGD)

Es estralégico para la gastidn documental, pues con &l se establecen las
estrategios que permiton a corto mediano y lorgo plazo, la Implementaclén y
el mejoramiento de la prestacién de serviclos, desarrollo de los procedimientos,
la implementacién de programas espacificos del proceso da gostidn documantal,

Slstemo Integrado de conservacién -
SIC

{

Conjunto de planes, prograomas, estrategias, procesos y procedimlentos do
conservacién documental y preservacidn digital, bojo el concepto de archivo
total, ocorde con la politica de gestidén documentol y demés sistemas
orgonizacienales, tendiente o osegurar el adecuode mantenimlento de
cualquier tipo de informacién, Independiente del medio o tacnologla con la cual
se hoya eloborade, conservando atributos tales como unidad, Integridad
autenticidad, inalterobllidad, orlginalidad, fiabilidad y accesibllidad, dasde al
momento de s produccién y/o recepcién, durante su gestién, hasta su
disposicién final, o3 decir, en cualquier etopa de su ciclo vital.

Tablas de control de acceso — TCA

Instrumento pora la identificacién de las condiciones de accaso y rastricclones
que aplican a los documentos.

Tablos de retencién documental —
TRD.

-

Constituyen un instrumento archivistico que permite la clasificaciédn documental
de la empresa, acorde con su estructura organico - funcional, @ Indlca los critarlos

de retencién y disposicién final resultante de la valoracién documental por cada
una de las agrupaciones decumentales.

Tablas de vu!o%uclén doeumental

Listado de osuntos o series documentales a los cuales so asigna un tiempo do
permonencia en el archive central, osi como una disposicién final.

v
\

Valoracién documental | |

Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios

de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital.
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6. DOCUMENTOS INTERNOS RELACIONADOS

DOCUMENTO FECHA APROBACION
EE-POL-001 Politica de geitidn integral 2019
519 o poneriorer ave lo oaaican o |
EE-PCL-002 Politica de Administracidn del Riesgo dcﬂw'. AR Gipotrarisn fY % OCHRSNA 8
srogue

Deciilén de Garencia 100 de 2.013 y potteriares

Se adopto la Politica Anticorrupcién que 1o octvalice o derogue,

Se establece lo Politico de Proteccién da Dotos, Decisién de Gerencia 202 de 2.017 y postericras
cumpliendo con lo Ley 1581 de 2012 que la actuclice o derogue

Se adopia el Modelo Integrado de Ploneccién y
Gestién = MIPG; se crea y reglomenta el comité
institucional de gestién y desempeiio de lo Empresa

Declsién da Gerencia 245 de 2.019 y pottericres
que la octualice o derogue

Recodificacién de cada una de los éreos de la

Enpeuios modifica deciSn de gerenda 235 Decitibn de Gerencia 246 de 2.019 y posteriores

que la actuclice o derogue

2.019

Lineomientos Generales sobre tronsporencio y el - Decisién da Garencia 247 de 2.019 y poitariores
derecho de acceso a lo informacién Poblice que la actualice o derogue
GAF-PR-008 Procedimiento Consulta y Préstomo de Encro 2.020 o posteriores que lo actualicen o
Documentos “Archivo Central” L) 5 darogue

7. GESTION DE LA INFORMACION EN SOPORTE FISICO O ELECTRONICO

Aguas de Bogotd S/A ESP., éomo empresa de;servlcios piblicos domiciliarios mixta, se compromete
a cumplir y aplicar las leyes, requisitos establecidos por la Ley 594 de 2000, Ley General de
Archivos y Decreto 2609 de 2012 compilado en el Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.6.

La empresa es consciente de la,importancia que se debe tener con los documentos que se generan
tanto fisicos como electrénicos , es por eso que identificard, definird e implementara las mejores
practicas en torno a los procesos archivisticos y de gestién documental relacionados con la
elaboracién, tramite, distribucién, organizacién, ordenacidn, clasificacion, descripcién, consulta,
custodia, conservacién preventiva y disposicién final de los expedientes y los documentos de archivo
independienfe;de’sd soporte y medio de creacién.

Para garantizar una adecuada gestidn de informacién en cualquier soporte se compromete a:
* Cada Gerencia, Direccién y/o Coordinacién garantizara la calidad en la produccién de

documentos relacionados con el proceso (procedimientos, formatos, instructivos, entre otros)
bajo lineamientos dados por el Sistema de Gestién Integral; ademds, velara por la
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seguridad e integrided de estos documentos y los generades por ectividades propics del
a@rea durante el periodo de gestion y seré respensabilidad del Archivo Centrel cuendo les
reciba,

* En cuanto a la informacién digital y andloga contenide en archives digitales, correcs
electrénicos y los archivos que los acompaian, y adicionclmente la base de daotos del ERP,
el érea de Tecnologia de Aguas de Bogotd S.A. ESP genera copias de seguridad en lo
nube y servidores de la empresa segin su tipo; igualmente, al retiro del persencl, toda la
informacién del correo y archives que lo acompaiian son guardadas en los servidores. Para
la conservacién en el tiempo, Gestién Documental con apoyo de Estrategia Emprescrial y
Tecnologia dictaran los lineamientos de acuerdo con el tipo de decumento. »

Implementar los mecanismos y lineamientos necesarios para garantizar la conservecién de
la informacion que se encuentre en medio fisico y electrénico.

* El personal implicado en las tareas de gestién administrativa y operativa, es el respensable
de mantener documentos de archive precisos;completos y estandarizados sobre sus
actividades, de acverdo con los lineamientos. establecidos por el drea de Gestién
Documental; debe hacer un uso apropiado de los sistemas de informacién que tratan
documentos andlogos y electrénicos, suministrar informacién requerida para efectos de
trazabilidad y/o cumplimienta de la_normatividad vigente, al igual que reclizer la
organizacién documental haciendo uso de los formatos establecidos con el fin de garantizer
la integridad, disponibilidad y conf_idenciuli_clud de la informacién.

~ ~w |
& !

V. 4 3 &

8. METODOLOGIA GENERAL‘p;l,,g:CLo VITALPARA LA GESTION DOCUMENTAL

Aguas de Bogotd estd comprometida en la construccidn de una cultura de buenas practicas de
gestion documental para el manejo de documentos e informacién, desde el momento de su creccién
hasta la dispo"siéiéq final, garantizando el respeto de los derechos de informacién y acceso a los
documentos por parte de los ciudadanos. Es por eso que desarrollara actividades y programas de
capacitacién y,,socializoé.lo'.n para generar la cultura de gestién documental.

¢ i
Aguas de Bogotd S.A ESP., velard por la correcta disposicidn final de los documentos teniendo en

cuenta su ciclo vital, garantizando la conservacién de la memoria institucional y la preservacion a
largo plozo.

Para la respectiva gestién elaborard Yy actualizard los instrumentos archivisticos necesarios para la
gestion documental tales como, tabla de retencion documental (TRD), tabla de valoracién
documental (TVD), programa de gestién documental (PGD), plan institucional de archivos (PINAR),
inventario doecumental, entre otras herramientas archivisticas que permitan la planeacién estratégica
a corto, mediano y largo plazo de la Gestién Documental.
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Cédigo: GAF-POL-001

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Versién: 02

Vigencia: 22-01-2021

Aguas de Bogotd S.A ESP., actualizara el Programa de Gestién Documental ajusténdose a la
definicién de metas a corto, mediano y largo plazo, definiendo las respensabilidades estratégicas
de lo Gestién Documental que respondan a las necesidades en materia de administracién de
informacién fisica y electrénica que se presenten en la empresa con una clara asignacién de recursos
(recurso humano, infraestructura tecnoldgica y fisica) de acuerdo a su dispenibilidad para el
desarrollo de las actividades.

9. RESPONSABLES DE LA ARTICULACION Y COORDINACION PERMANENTE DE LA GESTION
DOCUMENTAL N

™y,

La Gerencia Administrativa y Financiera, la Direccién de Estrategia Empresuriul Y Contral de
Gestién son los responsables de la articulacién y coordinacion del proceso de gestion "documental
de acuerdo con las directrices establecidas por la Gerencia General y los recursos asignados para
su implementacién y ejecucion. \ :
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