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1 INTRODUCCION

El Programa de Gestién Documental =PGD— es un instrumento archivistico de planificacién de los procesos,
la funcién y los servicios de archivo, pues en él se establecen acciones que permiten la implementacién de
politicas, programas, procesos, procedimientos, planes y proyectos de gestiéon documental a corto,
mediano y largo plazo. Es decir, es un instrumento que permite estandarizar el proceso de Gestidn
Documental de manera que las actividades técnicas o procedimientos aplicados desde la planeaciéon
hasta la disposicién final de los documentos se desarrollen de forma sistemdtica y regulada, acorde con
las condiciones propias del Fondo Documental de cada institucién.

En este sentido, la formulacién y actualizacién del PGD de Aguas de Bogotd S.A. E.S.P. contribuye a la
normalizacién de las operaciones archivisticas de la Empresa, promoviendo la planificacién,
procesamiento, organizacion, la conservacion, acceso y consulta eficiente de la informacién contenida en
los documentos producidos por esta tanto en medios fisicos como electrénicos y velando por la
preservacién de la memoria institucional en concordancia con los principios establecidos en la Ley 1712
de 2012, la Ley 594 del 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024.

A partir de lo anterior y teniendo en cuenta la misionalidad de la Empresa, vale la pena precisar que la
documentacién que produce, administra, tramita y conserva Aguas de Bogotd S.A. E.S.P. es de alto grado
de criticidad, relevancia e impacto, tanto para los usuarios internos como externos, dada su injerencia en
la prestacién de servicios pUblicos domiciliarios.

De esta manera, en el presente documento se precisan las actividades archivisticas y los procesos técnicos
que orientardn el quehacer de la Gestidon Documental de la Empresa en lo que respecta a la creacién,
difusién, administracién y conservacion de los documentos desde el concepto de Archivo Total. Ademds,
se exponen los requerimientos legales, técnicos, administrativos, tecnolégicos y econdmicos que deberda
cumplir Aguas de Bogotd S.A E.S.P. en sus procesos archivisticos, a partir de la consideracién de que la
Gestion Documental es permanente, progresiva y transversal en toda la Empresa.

Es por eso por lo que se pretende que el PGD se alinee con cada uno de los objetivos estratégicos, planes
y programas de Aguas de Bogotd S.A E.S.P., con el propésito de que sea un instrumento archivistico vivo
que garantice el acceso a la informacién por parte de la ciudadania, dinamice la gestiéon documental y
aporte a la consecucién de las metas de la Empresa.

2 PRESENTACION

2.1 Contexto de la Empresa

Aguas de Bogotd S.A E.S.P. es una Empresa de servicios publicos domiciliarios, constituida como Sociedad
Anédnima, cuya organizacién y funcionamiento estdn regulados por las disposiciones de la Ley 142 del
1994 y demds normas que la sustituyan, modifiquen o reglamenten, asi como por los principios
establecidos en el Cédigo de Comercio en lo relacionado con las Sociedades Anénimas.

En la actualidad, el objeto principal de Aguas de Bogotd S.A. E.S.P. es la prestacién de servicios

publicos domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado, Aseo, Saneamiento Béasico y Gestidn Ambiental en
Bogotd, en todo el territorio nacional y en el exterior.
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2.2 Objetivo General

Desarrollar e implementar el Programa de Gestion Documental -PGD- de Aguas de Bogotd S.A E.S.P.,
a partir de la presentacion y planeaciéon de procesos estratégicos que, en el corto, mediano y largo
plazo, permitan la normalizacién de la produccién documental, establezcan pautas para el buen manejo
de los documentos y posibiliten la implementacién de los instrumentos archivisticos, con el fin de regular
la administracién de la documentacién, mejorar su conservacién y facilitar su consulta.

2.3 Obijetivos especificos

e Planear las acciones estratégicas y operativas a ejecutar en la Gestién Documental de la empresa.

e Verificar y actualizar los procesos vigentes que generan documentos, con el fin de determinar los
lineamientos, procedimientos, instructivos y formatos necesarios para desarrollar el proceso de
Gestion Documental.

e |dentificar los aspectos a fortalecer en los procesos de Gestion Documental llevados a cabo
actualmente en la Empresa, con el fin de disefiar e implementar acciones de mejora.

e Determinar los mecanismos de consulta que faciliten el acceso a la informacién requerida por los
usuarios internos y externos, en cumplimiento de normas que garanticen la seguridad y reserva
de la informacién generada en cualquier soporte.

e Dar cumplimiento a la normatividad emitida por el Archivo General de la Nacién y Archivo
Distrital de Bogotd y demds entes que el Gobierno Nacional disponga en lo relacionado con el
Archivo Institucional por iniciativa y voluntad de Aguas de Bogotd S.A. E.S.P.

e Fortalecer la gestion documental institucional mediante lineamientos archivisticos claros y precisos
que garanticen la seguridad, preservaciéon y recuperaciéon de la informacién contenida en los
documentos de archivo, asegurando a su vez la gestién, trdmite, continuvidad administrativa y
acceso a la informacién en las mejores condiciones de conservacion.

2.4 Alcance

Este instrumento archivistico aplica a toda la documentacién que sea generada o recibida por la Empresa
en cumplimiento de sus actividades misionales, tanto en medios fisicos como electrénicos. Inicia con las
actividades de planeacién documental y termina con la disposicién final de los documentos.

El Programa de Gestion Documental —=PGD— basa su desarrollo en las falencias identificadas en el
Diagnéstico Integral de la Gestiéon Documental y guarda un vinculo estrecho con los lineamientos
otorgados por la Politica Institucional de Gestién Documental. De esta forma, el PGD permite establecer
lineamientos para mitigar las debilidades y fortalecer la Gestién Documental mediante la implementacién
de acciones especificas, fundamentadas tanto en los principios y procesos archivisticos como en las
prdcticas operativas que deben asegurarse en cada una de las unidades administrativas definidas en la
estructura organizacional.

Cabe aclarar que este Programa, al hacer parte del componente estratégico de la Gestién Documental,

deberd ser actualizado conforme las condiciones de los procesos de gestion documental se vean
modificadas en la implementacién y ajuste de las actividades proyectadas.
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El PGD va dirigido a todos los colaboradores de la Empresa (usuarios internos) que participan en la
elaboracién, recepcién, trdmite, administracién, organizacién, transferencia, consulta, conservacién vy
custodia de la documentacién, sin distincién de su modalidad de contratacién o vinculacién. Asimismo, el
PGD servird como marco de referencia para las entidades del Estado que realizan labores de inspeccién,
vigilancia y control a los archivos, para alguna persona que haya tenido algun tipo de vinculo laboral
con la Empresa o para ciudadania en general (usuarios externos).

2.5 Requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestion Documental

Para garantizar el correcto desarrollo e implementacién del Programa de Gestién Documental en la
Empresa, es necesario identificar las condiciones actuales del proceso de gestién documental dentro de
la entidad.

En ese sentido, a continuacién, se presentard el estado de la Gestion Documental de Aguas de Bogotd
S.A. E.S.P. en términos de lineamientos normativos, recursos humanos, econémicos y administrativos y
cultura archivistica, para posteriormente indicar las condiciones que deben adaptarse dentro para
mejorar las prdacticas documentales y archivisticas en concordancia con la implementacién del Programai.

2.5.1 Normativos
La Empresa cuenta con la Matriz Legal (GJ-MT-001), como documento que contiene las normas internas
y externas aplicables de acuerdo con la naturaleza juridica y su objeto social. Este documento se
encuentra publicado en el Botén Transparencia en la seccién Contratacién — informacién contractual de
la pagina web de la Empresa y anexo al presente Programa de Gestion Documental -PGD-.

Asimismo, en lo que respecta a la aplicacién de la normativa archivistica, en las préximas vigencias se
han de implementar la regulacién indicada en el Acuerdo 001 de 2024, asi como conocer y apropiar la
segunda versién 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
ocasién del conflicto armado interno.

2.5.2 Humanos
Actualmente, las actividades de Gestion Documental son adelantadas por personal de apoyo
administrativo sin formacién académica en archivistica y una profesional en historia encargada de liderar
el drea.

Por otro lado, las diferentes unidades administrativas de la Empresa cuentan con personal encargado de
la gestiéon documental, bajo el principio de que cada drea es la encargada de realizar la organizacién
de los documentos que produce. A estos colaboradores se les brinda asesoria y capacitacién para el
trabajo archivistico que vienen adelantando.

En ese orden de ideas, se requiere fortalecer el equipo interdisciplinario y operativo encargado de tareas
vinculadas a la Gestién Documental, asi como profundizar en la capacitacién y sensibilizacién del personal
de Aguas de Bogotd acerca responsabilidad que tienen los colaboradores, contratistas y trabajadores
de la Empresa en la adecuada gestion documental y administraciéon de archivos.
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2.5.3 Econémicos
La Gerencia Administrativa y Financiera es la dependencia que lidera los procesos de asignacién de los
recursos financieros. Por lo que, de acuerdo con la programacién presupuestal, asignard los recursos
financieros que se requieran para el desarrollo y cumplimiento de las actividades a corto, mediano y
largo plazo, seiialados en el presente Programa de Gestién Documental.

En la actualidad, la totalidad de los fondos para las actividades propias de la Gestion Documental
provienen del rubro de gastos de funcionamiento. No obstante, en virtud de que la mayoria de la de
producciéon documental de la Empresa proviene de la ejecucién de las actividades operativas en el marco
de los proyectos, se prevé que las fuentes de financiacién para los procesos de Gestiéon Documental de
Aguas de Bogotd S.A. ESP se contemplen por dos fuentes: De un lado, el 70% de la financiacién para
Gestion Documental provendrd de los gastos administrativos contemplados en el presupuesto de
operacién de los proyectos. Por otra parte, el rubro de funcionamiento y otros gastos generales asumird
en un 30% la financiacién de las actividades del programa.

2.5.4 Administrativos
El proceso de gestién documental es un proceso de apoyo, transversal a las funciones de la Empresa, por
lo que las diferentes unidades administrativas intervienen y participan en las actividades de planeacion,
elaboracién, implementacién y seguimiento del PGD. La siguiente tabla muestra la participaciéon de los
colaboradores durante su construccion:

Tabla 1 Matriz de responsabilidades

ROL
o o
>
g- c > s S
g o Z g1 =
o~ | 8| 2 S| 2 | 5| &
.g a 2 -E- o < E 'g %
59 | 8| 2% £ < s | o
. sg || Eg | S| 5B |2 . L
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£E5 | £ < £ pt o o 5
sE|9°| & | E 5 (o] ¢
<3 | 8 = o o Q| s
c o= [7) @ (O] —_— [ (7]
es 5] 8 S I I
g | Q| o o a
09 °
aE =
Elaboracién N/ Mesas de | Versién final del
del PGD R R | N/AIN/A| N/A A N/A trabajo. documento PGD
Mesas de
Revisién del N/ trabajo  para .y
PGD R R R N/A| N/A A N/A revisar ol Acta de reunién
documento.
Pasar a
Aprobacién N/ N/ e . Acta de Reunién donde
PGD N/A A N/A R N/A A N/A | revision . 7| se evidencia la
aprobacion del
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ROL

Actividad Metodologia Evidencias

Direccion Administrativa (equipo
Direccién de Planeacién
Gerente Administrativo y
Financiero
Comité de Archivo
Todo el personal administrativo
Jefe Comunicaciones

Director Control de Gestion

interdisciplinario de GD)

Comité de | aprobacion del
Archivo. instrumento archivistico.

Los recursos son
N/ incluidos dentro

N/A| del plan de | Plan de contratacién
contratacién en
cada vigencia.

Asignacion

de recursos I I A A N/ A

Ejecucién de
Ejecucién R R R R R R R c:c'rlw-dades Matriz de seguimiento
descritas en los

lineamientos

Realizar
proceso de
divulgaciéon  a
Divulgacién R | C| R | || R | | Traves del | publicaciones
correo

electrénico y
pagina  web,
etc.

Programardn vy
. N/ N/ realizar las .
Seguimiento R N/A I I A R Avditorias  al Informe de auditoria

PGD.

N/ Realizar
Actualizacion R R C |N/A| N/A N/A | actualizacién Nueva Versién
del documento.

R= Area Responsable C=Area Consultada A=Area que aprueba I=Area Informada
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2.5.5 Tecnolégicos

El Programa de Gestidon Documental se definié de acuerdo con los recursos tecnolégicos con los que
dispone Aguas de Bogotd S.A E.S.P. Dentro de los requisitos tecnolégicos se tuvo en cuenta las siguientes
herramientas:

e Aplicativo de consulta CYZA Workflow: Es un sistema de informacién, el cual tiene digitalizada
y almacenada parte de la documentacién de la Direccién de Némina y Vinculacién adscrita a la
Gerencia de Gestiéon Humana, la Gerencia Administrativa y Financiera, la Secretaria General y
las antiguas Gerencias de Operaciones y Gerencia Comercial en formato PDF.

Dentro de este aplicativo se encuentra digitalizada documentacién que abarca entre 2005 y
2019, comprendiendo historias laborales, informes técnicos, derechos de peticién, contratos, actas
de la Junta Directiva, entre otros tipos documentales.

Para la recuperacién de informacién se emplean metadatos vinculados al expediente, a través
de su nimero, serie, subserie, cédigo de caja, o nUmero de documento. Se encuentra disponible
para conexién en la intranet de Aguas de Bogotd. Para el acceso hay un Onico usuario autenticado
con su respectiva contrasefia.

e SUITE OFFICE 365: Para la elaboracion de los documentos se emplea Microsoft Office 365
(Word, Excel, PowerPoint) con las herramientas de correo corporativo y colaboracién en tiempo
real. El acceso a esta plataforma es controlado a través de usuario y contrasefia y es posible
acceder dentro y fuera de la red LAN. A su vez, para el almacenamiento de le documentacién
electrénica producida se emplean OneDrive y SharePoint.

e Sistemas de Planeaciéon de Recursos Empresariales (ERP): Provee aplicativos como el Sistema
de Administracién Financiero (SAF), Sistema de Administracién de Recursos Fisicos (SAR), Sistema
de Administraciéon de Némina (SAN), que generan de manera electrénica soportes y tipos
documentales que hacen parte integral de los expedientes conformados por la Empresa en
ejercicio de sus funciones.

2.5.6 Gestion del Cambio — Cultura Archivistica

El propdsito de la Gestion del Cambio, vinculada al componente de cultura archivistica del Modelo de
Gestion Documental y Gestién de Archivos (MGDA) es buscar la implementacién exitosa de los procesos
de transformacién, lo que implica trabajar con los colaboradores en la aceptacién y asimilacién de los
cambios, asi como en la reduccién de las dificultades que puedan tener.

Es importante resaltar que todas las unidades administrativas de Aguas de Bogotd S.A E.S.P. hacen uso
de herramientas tecnoldgicas como el correo institucional, Microsoft TEAMS, OneDrive, SharePoint y la
Carpeta de Intercambio Temporal.

Por otro lado, el equipo de Gestion Documental en conjunto con la Gerencia de Gestion Humana

fortalecerd la cultura archivistica de la Empresa, articulando estrategias para sensibilizar y capacitar a
los colaboradores en relacién con la importancia que tiene la correcta gestiéon de los documentos
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electrénicos y digitales. Bajo esta premisa, se incluirdn en el Plan Institucional de Capacitaciéon — PIC—
para las vigencias siguientes las actividades tendientes a integrar mejores prdcticas en la gestion, uso y
administracién de recursos tecnolégicos relacionados con los archivos institucionales.

Se deben desarrollar actividades cuya finalidad sea:

e Promover la implementacién de los lineamientos de Gestién Documental, particularmente en PGD,
a través de los responsables de gestion documental de cada unidad administrativa de la Empresa,
permitiendo su fortalecimiento y retroalimentacién generando estrategias para su actualizacion.

e Gestionar con la inclusién de las capacitaciones de gestion documental en el Plan Institucional de
Capacitacion, disefiado por la Coordinacion de Seleccion, Bienestar y Desarrollo, y articular este
plan con el programa especifico de capacitacién del PGD actualizado.

e Disefiar y desarrollar campaiias que faciliten la identificacién y apropiacion de la importancia de
la Gestidon Documental en las que se difundan de manera creativa, innovadora conceptos claros
que permitan recordar los aspectos planeados en el PGD.

3 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Considerando que la Gestién Documental se compone de ocho (8) procesos que deben ser documentados
con el fin de asegurar su adecuada ejecucidn, y teniendo en cuenta que el Fondo Documental de Aguas
de Bogotd se constituye como un Fondo Documental Acumulado (FDA) que requiere de contar con
pardmetros para su adecuada intervencién, a continuacion, se desglosan las acciones a adelantar para
armonizar y regular cada uno los procesos de la Gestiéon Documental dentro de la Empresa.

3.1 Planeacion técnica

Este proceso hace referencia a la creacién y disefio de formas, formularios y documentos, asi como a
llevar control de las versiones de los mismos mediante esquemas e instrumentos archivisticos normalizados.

En ese orden de ideas, la planeacién técnica tiene una relacién directa con la verificacién de la necesidad
de creacién de los documentos y el disefo de estos, siendo que una adecuada aplicacion de este proceso

evita tanto la produccién irracional de documentacién y como dificultades para su clasificacién.

De esta manera, para el proceso de planeacién técnica dentro de Aguas de Bogotd se planea ejecutar
las siguientes actividades:
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Tabla 2 Actividades vinculadas al proceso de planeacién técnica
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° Lo
< Q N
A . . Sol 24 §
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$ ¢ B0l o
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w QLY 5
(<] E b
Tt £ 3
o
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preservacion y consulta de de Gestidn
documentos e informacién. Documental),
P Direccién de . —,
Identificaciéon de la reserva .. Indice de Informacién
L Planeacién X X .
Disefio de del documento Clasificada y Reservada
lineamientos para Articulacién con los
la creacién y instrumentos de informacién e X X
estandarizacién de instrumentos Archivisticos
los documentos. Definir los formatos .
- Direccion
electrénicos de los documentos - .
- Administrativa
que se reciben y/o producen .
. (Equipo
en la entidad, de acuerdo con R X
. .. Interdisciplinario
las necesidades y requisitos L.
- de Gestion
del SGDA vy la preservacion
digital a largo plazo Documental),
9 gop . Direccion de
g s . Planeacién
Identificacién de descriptores, N
. . Direccién de
metadatos, firmas manuscritas . X X
. . . Tecnologias de
y firmas electrénicas. P
la Informacién
Identificar los documentos
presentes en el Fondo de la
Entidad producidos en X
soportes especiales (mapas,
fotografias, audiovisuales, . L
. Direccién
etcétera) Administrati
- ministrativa .
Adelantar medidas de . Protocolo de manejo y
Documentos ., (Equipo .. ..
. preservaciéon y e . administracién de documentos
especiales . Interdisciplinario .
almacenamiento adecuadas L en soportes especiales
de Gestion X
para los documentos
. Documental)
producidos en soportes
especiales.
Brindar lineamientos para la
produccién de documentos en X
soportes especiales
Cuadro de Identificacién de la estructura Direccidn X X Cuadro de clasificacién
Clasificacion orgdnica vigente con las Administrativa documental para la estructura
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Documental (CCD) respectivas funciones (Equipo orgdnica vigente
adjudicadas a cada unidad Interdisciplinario
administrativa. de Gestidn
Documental)
Direccién
. . Administrativa
Determinar y normalizar el (Equipo
contenido de las series y Intq;ro‘I)isci linario
subseries documentales de Gestizn
producidas por cada unidad Documental)
administrativa en ejercicio de Direccién de,
sus funciones. Planeacion
r s . Direccién
Identificacion de los periodos - .
e Administrativa
institucionales, estructuras (Equipo
orgdnicas y asignacién de Interdisciplinario
funciones a las dependencias de Gestion
histéricas de la Empresa. Documental)
. . Direccién
Determinar y normalizar la .. .
denominacién de las series Administrativa
(Equipo Cuadros de clasificacién para

documentales presentes en el
Fondo Acumulado, y ajustarlas
acorde con el principio de
procedencia.

Interdisciplinario
y Operativo de
Gestion

las Tablas de Valoracién
Documental

Documental)
Direccion
Construccion de los Cuadros Administrativa
de Clasificacién Documental (Equipo
para cada periodo Interdisciplinario
institucional identificado. de Gestion
Documental)
Compilacién de Informacién e Tablas de Retencidon
Institucional. Documental
Andlisis e interpretacion de la e Memoria descriptiva de
informacién institucional elaboracién de las TRD
Valoracién documental ® Revisién de las estructuras
Elaboracién de la Tabla de orgdnicas
Retencion Docu.mental — TRD, e Organigrama de la entidad
con sus respectivos soportes. sustentado en los
Direccién documentos que establecen
Administrativa la estructura orgdnica y
Tablas de Retencion (Equipo expedido por El, el
Documental Interdisciplinario representante legal o quien
de Gestidon haga sus veces
Documental) o Codificacién

Consulta del Banco
Terminolégico de Series y
Subseries

o Andlisis de las funciones y su
relaciéon con las series y
subseries documentales

o Conformacién de las series y
subseries documentales

e Denominacién de las series y
subseries documentales

e Tiempos de retencién
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documental

e Disposicién final de las
series y subseries
documentales

® Procesos de reproduccién
técnica

o |dentificacién de archivos
relativos a derechos
humanos

e Articulacién de instrumentos
archivisticos.

Aprobacion de las Tablas de
Retencién Documental

Comité de
Archivo

Acta del Comité de Archivo
que aprueba las Tablas de
Retencion Documental y
autoriza la organizacién de los
documentos a partir del
Cuadro de Clasificacién
Documental.

Presentacién de las Tablas de
Retencién Documental — TRD
para evaluacién técnica y
convalidacién ante el Consejo
Distrital de Archivos del
Archivo de Bogotd

Tablas de
Valoracién
Documental

Compilacién de informacién
institucional.

Diagnéstico

Elaboracién y ejecucion del
plan de trabajo archivistico

Elaboracién de las Tablas de
Valoracién documental con sus
respectivos soportes

Informe técnico de
convalidacién, entregado por
el Consejo Distrital de
Archivos, inscripcién en el
Registro Unico de Series
Documentales (RUSD)

Plan de trabajo archivistico,
informes de ejecucién. Acta de
aprobacién del Plan de
Trabajo Archivistico por parte
del Comité de Archivo.

Direccién
Administrativa
(Equipo
Interdisciplinario
de Gestion
Documental)

e Historia institucional

o Tablas de Valoracién
Documental por cada
periodo institucional
identificado

® Memorias de elaboracién
de las TVD

e Actos administrativos que
establecen la estructura
orgdnica de la entidad y las
funciones de las unidades
administrativas

® Procedimientos aprobados
por el Sistema de Gestion
Integrado (SGI)

® Documentos de creacion de
érganos consultores de la
entidad

o Cuadro de Clasificacién
Documental que represente
las agrupaciones
documentales en las que se
subdivide el fondo
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e Documentos que
contribuyeron a establecer o
reconstruir las estructuras
orgdnicas de cada periodo
orgdnico-funcional de la
historia institucional de la
entidad.

e Documentos que
contribuyeron a establecer
las funciones de las unidades
administrativas histéricas de
la entidad.

e Cuadros de Clasificaciéon
Documental de cada
periodo orgdnico-funcional
conforme a la historia
institucional

e Inventarios documentales de
cada periodo orgdnico-
funcional en el Formato
Unico de Inventario
Documental y para la
totalidad de las unidades
documentales que
conforman el fondo
documental objeto de
valoracién.

Archivos del Archivo de
Bogotd

Convalidacién de las TVD por
parte del Consejo Distrital de

Informe técnico de
convalidacién, entregado por
el Consejo Distrital de
Archivos, inscripcién en el
Registro Unico de Series
Documentales (RUSD)

3.2 Producciéon

Es el proceso que hace referencia al estudio de la produccién, ingreso, formato, estructura y finalidad

de los documentos de archivo producidos en cumplimiento de las actividades misionales de la Empresa.
En ese sentido, regula los documentos generados, asi como la calidad y las caracteristicas estilisticas de
los soportes en los que se crean o reproducen.
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Tabla 3 Actividades vinculadas al proceso de produccién

Plazo de
ejecucion
Aspecto Actividades para )
pec / P Responsable ~ €| o® Entregables
criterio desarrollar 09 B R| o
= N| = -
56| Tl 5o
ol 28 =2¢
= =
Identificar, analizar y eliminar la
duplicidad de funciones dentro de la X

Plan de andlisis de
procesos y
procedimientos de
la produccién

Empresa.

Elaborar el Plan para establecer la
produccién documental de la entidad
de manera eficaz y controlada.

Generar estrategias para dar a

Direccién
Administrativa
(Gestion Documental)
y Direccién de

Plan de andlisis de
X procesos y
procedimientos de

produccién

documental conocer los procesos y Planeacién documental

procedimientos de la produccién X

documental, para hacerlos mdés dgiles

Yy oportunos.

ipe - Direccion
Identificar las caracteristicas . .
. fa .. Administrativa

diplomdticas de la documentacion .

(Equipo X

Medios y Técnicas
de Produccién

producida en la actualidad por la
Empresa.

Interdisciplinario de
Gestién Documental)

Considerando las particularidades de
conservacion de la documentacién en
soporte papel, analizar los
materiales mds adecuados para su
produccidn, teniendo en cuenta
gramajes del papel, tipo de tintas,
firmas responsables. Para la
documentacién en soporte electrénico,
garantizar el uso de software que
permitan la preservacion del
documento y su informacién en el
tiempo.

Direccién
Administrativa
(Equipo
Interdisciplinario de
Gestion Documental),
Direccién de
Tecnologias de la
Informacién

Desarrollar un manual de estilo o
protocolo de diplomatica y
produccién documental que regule las
caracteristicas internas y externas de
la documentacién producida por la
entidad, teniendo en cuenta las
condiciones internas (la imagen
institucional, sellos, logos, etcétera) y
externas (el tipo de papel, las tintas
y los medios de reproduccién)
empleados para crear los
documentos fisicos garantizando su
adecuada conservacién. A su vez, el
manual debe establecer los requisitos
minimos para que los documentos en
soporte electrénico mantengan su
autenticidad, integridad, fiabilidad y

Direccién
Administrativa
(Equipo
Interdisciplinario de
Gestién Documental),
Jefatura de
Comunicaciones,
Direccién de
Planeacién.

X
Protocolo de
diplomdtica y
produccién
documental

X
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disponibilidad a lo largo del tiempo.
Reconocer la finalidad de los
procesos de digitalizacién que surtird X .,
Direccién
la Empresa y, de acuerdo con su o . X
. . Administrativa
obijetivo, los recursos necesarios para .
. (Equipo
ejecutarlos. . TR
- interdisciplinario de
Establecer medidas de control que .
R . Gestién Documental),
permitan garantizar una captura L
X ; Direccién de
fehaciente del documento a través ,
.. X Tecnologias de la X
del proceso de reproduccién elegido .
! . Informacién
y acorde con los motivos para surtir
el proceso de reprografia.
Aprobar el proyecto y la adquisicién
de la herramienta tecnolégica \s . Programa
. . - 9 ., Comité de Archivo X grar
Reprografia necesaria para surtir la reproduccién Especifico de
digital de los documentos. Reprografial
Identificar las necesidades de la
entidad en términos de conservacién X
y permanencia de la informacién a lo | Direccién
largo del tiempo. Administrativa
Desarrollar el programa de (Equipo
reprografia acorde con las interdisciplinario de
necesidades identificadas para surtir | Gestion Documental),
procesos reprogrdéficos dentro de la Direccién de X

3.3 Gestion y tramite
El proceso de gestion y tramite se asocia al conjunto de actuaciones necesarias para registrar, asociar a
su respectivo expediente, distribuir, describir, garantizar la disponibilidad, recuperacién y acceso de los
documentos que son remitidos o allegados a la Empresa en el proceso de resoluciéon de un asunto,
vinculado a alguna de sus funciones. En ese sentido, guarda una relacién directa con el adecuado
tratamiento de las comunicaciones oficiales de entrada y salida.

Tabla 4 Actividades vinculadas al proceso de gestién y trdmite

Aspecto/
criterio

Actividades para
desarrollar

Responsable

Plazo de
ejecucion

Corto
(segundo
semesire
de 2025)

Entregables

Registro y
Distribucién de

Elaborar el procedimiento para el
registro, distribucién y control de las

Direccién
Administrativa

X

Alineacién del
procedimiento de

1 El programa de reprografia es uno de los programas especificos que deben desarrollarse en el marco del Programa de
Gestion Documental (PGD) una vez se actualice el Diagnéstico Integral de Archivos y se cuente con suficiente informacién
respecto al estado de la funcién archivistica dentro de Aguas de Bogotd S.A. E.S.P.
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Documentos
(tréamite)

comunicaciones oficiales enviadas y
recibidas.

(responsable de
Gestién Documental),
Direccién de PQRS.

Elaborar planillas de control de
todas las comunicaciones o la
utilizacién de una herramienta
tecnolégica que controle todo el ciclo
documental.

Personal a cargo de la
Unidad de
Correspondencia,
Direccién de
Tecnologias de la
Informacién

Establecer una oficina con un equipo
responsable de controlar todos los
canales autorizados por la entidad
para el ingreso y envio de las
comunicaciones oficiales

Direccién de PQRS,
Direccién
Administrativa
(responsable de
Gestién Documental)

Garantizar el no repudio de las
comunicaciones enviadas en soporte
fisico o electrénico a través de
canales propios o tercerizados.

Direccién de PQRS

Verificar el uso de los formatos y las
firmas autorizados para generacién
y envio de comunicaciones internas y
externas

Coordinador, jefe,
director o gerente de
la unidad
administrativa que
genera las
comunicaciones

Realizar seguimiento de manera
manual o automdtica mediante
alertas a todos los responsables del
trdmite con el fin de dar respuesta
dentro de los tiempos establecidos en
la Normatividad.

Direccién de PQRS

Recepcién, Radicacién y
Distribucién de
Correspondencia (GAF-
PR-009) y el
procedimiento de
Atencién a las PQRSDF
que se radiquen en
Aguas de Bogotd S.A.
E.S.P. (GC-PR-002) en
un solo procedimiento
conjunto que garantice
el cumplimiento de las
disposiciones contenidas
en las leyes 594 del
2000 (Ley General de
Archivos), 1755 de
2015 (Ley de
Regulacién al Derecho
de Peticién), Ley 2052
de 2020 (Ley de
Racionalizacion de
Trdmites) y el Acuerdo
001 de 2024 (Acuerdo
Unico de la Funcién
Archivistica.

3.4 Organizacion Documental

La organizacién documental es el proceso que corresponde a la adecuada clasificacién, ordenacién y
descripcidén de los documentos producidos por una entidad dentro del ejercicio de sus funciones y debe
implementarse y mantenerse en la totalidad del ciclo vital del documento (en los archivos de gestién,
central e histérico). En ese orden de ideas, siendo que los documentos son generados en el marco de
ejecucion de las responsabilidades asignadas a las diferentes unidades administrativas, se entiende que
la organizacién es innata a los documentos y debe reflejarse en un grupo de instrumentos normalizados.

Tabla 5 Actividades vinculadas a la organizacién documental

Plazo de ejecucion
. . ()
Aspecto Actividades para S o ches
pec / P Responsable 2£| 58 Entregables

criterio desarrollar » g o=
o> o0 BTO| ©
"5' e % 8 2
o2 S

wge ey Tener en cuenta para la Direccion e

Clasificacién identificacion y P Administrativa X Cuadro de Clasificaciéon Documental
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normalizacién de series y (Equipo
subseries documentales la Interdisciplinario
Propuesta de clasificacién 'y | de Gestidn
valoracién para las series Documental)
documentales producidas en
los procesos transversales
de las entidades del Distrito
(PCV)
A partir de la informacién
consignada en el Cuadro
de Caracterizacién
Documental, brindar
lineamientos para la
adecuada clasificacién de
los documentos producidos
por Aguas de Bogotd S.A.
E.S.P.
Acorde con las
particularidades
determinadas en el
proceso de clasificacién
[g:iﬁ;z)egé:j::::ezijes Dire?ci.én ) Instructivo de Organizacién
actualizar el Instructivo de Administrativa Documental (GAF-IN-002)
Ordenacién Organizacién Documental (responsable de X actualizado conforme a lo
teniendo en cuenta las Gestidn identificado en el proceso de
. , Documental) clasificacién.
tipologias documentales
identificadas y los criterios
de ordenacién susceptibles
a cada agrupacién
documental
Estandarizar y los formatos | Direccién Instrumentos de descripcién
necesarios para los Administrativa documental estandarizados y
sistemas de descripcion (responsable de X actualizado: Hoja de Control (GAF-
(hojas de control e Gestidn FM-40), Formato Unico e Inventario
inventarios documentales). Documental) Documental (GAF-FM-026)
Emplear los sistemas de
descripcidn desde los .
archivos de gestién, en los gzlz;?sf:qﬁvas de
procesos de identificacién Aguas de Bogotd
documental, traslado y SA ES.P
transferencia y disposicién T
final de los documentos.
s Direccién
alsstfg:;eynfloisj:z”e(:cdrﬁocién Administrativa Cens?s, .g’uias, indices y manuales de
como censos, guia, indices (resp.o,nsctble de descrlpaop’docur.nenfdl p?,rq la
manuales. ! ! " | Gestidén recuperacién de informacién.
Documental)
Direccién
o Desarrollar y emplear Administrativa
Descripcién metadatos de descripcion (Equipo
en la conformacién y . 1q .fl) iolinari
recuperacion de los : eé |sc-||? inarto
documentos electrénicos chusse:fr)gl)
!
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Direccién de
Tecnologias de la

Informacién.
A Direccidn
Elaborar el procedimiento . . . - -
de requisitos de Administrativa Procedimiento de requisitos de
descriq cidn v recuperacion (responsable de X | descripcién y recuperacion
documpentql Y P Gestidn documental
Documental)
Direccién
Administrativa
. . Equipo
Consolidar herramientas ,(q po
tecnoldgicas que permiten nterdisciplinario
9 que p de Gestidon X

realizar la descripcién a

Documental),
los productores.

Direccién de
Tecnologias de la

Informacién.
Direccién
Administrativa
Implementacién de (Equipo
procedimientos de interdisciplinario
descripcién orientados a de Gestidn X | Repositorio electrénico.
disponer la consulta de la Documental),
documentacién en linea Direccién de
Tecnologias de la
Informacién.

3.5 Transferencia Documental

El proceso de transferencia documental hace referencia a las operaciones efectuadas por la Empresa
para movilizar y hacer entrega de los documentos entre las distintas fases de archivo (de gestién, central
e histérico). En la ejecucién de la transferencia documental se debe verificar y garantizar la adecuada
organizacién, integridad y preservacién de los documentos. En el caso de la documentacién en soporte
electrénico, deben considerarse también aspectos de migracién, refreshing, emulacién o conversién y
metadatos técnicos de formato, preservacion y descriptivos.

Tabla 6 Actividades vinculadas al proceso de transferencia

Plazo de
ejecucion
Aspecto/ Actividades para Responsable =
criterio desarrollar & 0 25| S Entregables
- £ Sa | &
o ; e m| © 8 <
SSES| = 5
U v St
Actualizar el
Establecer las | Instructivo de
condiciones Organizaciéon (GAF- | Direccién X Instructivo de
para los IN-002) para que Administrativa Organizacién (GAF-
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traslados
documentales

incluya las
condiciones que han
de cumplirse para
trasladar
documentacién de los
archivos de gestion a
los espacios de
almacenamiento de
documentaciéon
semiactiva e inactiva.

(responsable de
Gestion
Documental)

IN-002) actualizado

Plan de
Transferencias
Documentales

Elaborar el
cronograma de
transferencias
teniendo en cuenta
los tiempos
establecidos en las
TRD y las TVD

Direccién
Administrativa
(responsable de
Gestidn
Documental)

Desarrollar un
proyecto para la
transferencia
primaria de
documentos
electrénicos,
especialmente
aquellos con cardcter
reservado.

Direccion
Administrativa
(responsable de
Gestidn
Documental),
Direccién de
Tecnologias de la
Informacién

Cronograma de
transferencias
primarias y
secundarias.

Desarrollar un
proyecto de
adecuacién de
espacios teniendo en
cuenta la produccién
y los soportes
documentales a
transferir

Direccién
Administrativa

Documentales

Desarrollar un
proyecto de
transferencia de
documentos en
cualquier soporte de
valor histérico,
cultural o cientifico
de la entidad al
archivo histérico de
su jurisdiccion.

Direccidn
Administrativa
(responsable de
Gestién
Documental)
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3.6 Disposicion de documentos

El proceso de disposicion hace referencia a identificar y seleccionar de acuerdo a su contenido y
valoracién, las series y subseries documentales susceptibles de ser eliminadas, reproducidas digitalmente,
conservadas manera parcial o total.
La disposicion de documentos solo puede ser realizada una vez se cuenta con Tablas de Retencién

Documental y Tablas de Valoracién Documental convalidadas.

Tabla 7 Actividades vinculadas a la disposicién de documentos

Plazo de ejecucién
R o
Aspecto Actividades para S
pect / P Responsable — s N — Entregables
criterio desarrollar 090 | 58| o
28 | 38| 28§
of sa
Garantizar,
independientemente del
soporte de su soporte de Direccion
elaboracién, que aquellos .. .
' 9 4 Administrativa
. s documentos que por X
Conservacion total . . ., (Equipo
(CT) disposicién legal o por su Interdisciplinario X X
contenido tienen un valor de Gestion Tablas de Retencién Documental,
cultural, histérico o cientifico, Documental) Tablas de Valoraciéon
sean adecuadamente Documental, Cronograma de
identificados, organizados, transferencias documentales
preservados y divulgados. secundarias
Direccién
Acorde con las . .
. . Administrativa
particularidades de cada (Equipo
Seleccion (S) serie documental, determinar Inirclzloisci linario X X
los criterios de seleccién p
empleables de Gestidn
P Documental)
Aplicar adecuados Direccion
procedimientos técnicos en la Administrativa
reproduccién de la (Equipo
documentacién a través de Inirgisci linario
eproduccién medios digitales con el fin de L esarrollo del Programa
Reprod dios digital | fin d deGeshsn x | x |P llo del Prog
técnica (M/D) garantizar su conservacion, Documental) Especifico de Reprografia
disponibilidad y acceso y Direccidn de,
acorde a lo consignado en ,
.. Tecnologias de la
las Tablas de Valoracién Informacion
Documental.
Garantizar la eliminacién Direcciéon
e segura y sustentada de las Administrativa
Eliminacién (E) se?ies d)c;cumen'rales ve (Equipo
4 . q p. e Procedimiento de eliminacién
carecen de valor secundario | Interdisciplinario X X documental
a partir del disefio de de Gestidn
lineamientos y teniendo como | Documental),
marco de referencia lo Direccién de
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consignado en las Tablas de
Retencién y Tablas de
Valoracién Documental

Tecnologias de la
Informacién

Publicar en la pdgina web
de la Empresa los inventarios
y actas de eliminacién
documental, acorde con lo
dispuesto el Articulo 4.5.4
del Acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la
Nacién.

Direcciéon
Administrativa
(Equipo

TR X
Interdisciplinario
de Gestidon
Documental)

Publicacién de las actas de
eliminacién documental,
inventarios de eliminacién
documental

3.7 Preservacion

El proceso de preservacién hace referencia al conjunto de acciones y estdndares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacién en el tiempo, independientemente de si
se encuentran en soporte fisico, electrénico o digital.

Tabla 8 Actividades vinculadas al proceso de preservacién

Aspecto/ Actividades para
criterio desarrollar

Plazo de
ejecucion
()
Responsable cE o@
~ Bl DN
2238 58
o O E s - 51
odg

Entregables

Disefiar el Plan de

Sistema
Integrado de
Conservacién

(SIC)

que deban ejecutarse para
garantizar la preservacion
de los documentos
electrénicos de archivo.

Documental),
Direccién de
Tecnologias de la
Informacién

Conservacién Documental Direccién

(PCD) para los documentos | Administrativa

en soportes fisicos y medios | (Equipo X X Plan de Conservacién Documental

andlogos, teniendo en Interdisciplinario de (PCD)

cuenta las condiciones de Gestidn

almacenamiento y depésito | Documental)

documental.
Direccién

Elaborar el Plan de L .

e e Administrativa
Preservacién Digital a (Equipo
Largo Plazo (PPDLP) uipe
. . Interdisciplinario de e e

estableciendo las acciones .. Plan de Preservacion Digital a

Gestidon X X

Largo Plazo (PPDLP)

Implementar las
estrategias contenidas en
los dos planes que integran
el SIC a todos los
documentos producidos por

la Empresa.

Direccién
Administrativa
(Equipo X
Interdisciplinario de
Gestidon

Documental),
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Direccién de
Tecnologias de la
Informacién

3.8 Valoracién Documental
Es el proceso intelectual a través del cual se determinan los valores primarios (inmediatos) y secundarios
(aportes a la ciencia, cultura, historia o patrimonio) que puede tener la documentacién producida por la
Empresa. La valoracién documental es vital para determinar los tiempos de retencién de los documentos
en las diferentes fases del archivo, asi como su disposiciéon final (eliminacién, conservacién parcial o

permanente).
Tabla 9 Actividades vinculadas al proceso de valoracién
Plazo de ejecucién Entregables
. . )
Aspecto/ Actividades para Responsable £ <
criterio desarrollar P 09| 58 o ®
28 38| 88
o =9
Brindar lineamientos para el Instructivo de valoracién
proceso de valoracién X documental
documental.
Conformar un equipo
interdisciplinario enfocado Tablas de Retencion
en determinar los valores . .. .
rimarios del Fondo Direccién Documental, Fichas de
. . P Administrativa Valoracién Documental,
Valores primarios Documental de la Empresa, . -,
secundarios teniendo en cuenta las (Equipo X X Tablas de Valoracién
y caracteristicas Interdisciplinario de Documental, Memorias de
. . . . Gestion Documental) Elaboracién de las
administrativas, fiscales, Tablas
contables, probatorias y )
juridicas de los documentos.
. . e s Tablas de Retencién
Realizar la identificacién de Documental. Fichas de
los posibles valores I
P R e Valoracién Documental,
secundarios (cientificos, Tablas de Valoracion
culturales, histéricos o
lturales, hist X

patrimoniales) de la
documentacién que reposa
en el Fondo de la Empresa.

Documental, Memorias de
Elaboracién de las
Tablas.

Documentos vitales
y esenciales

Disefiar un procedimiento que
identifique y elabore el
programa de documentos
vitales y esenciales para la
entidad, independiente de su
soporte de elaboracién

Direcciéon
Administrativa
(Equipo
Interdisciplinario  de
Gestion Documental),
Direccién de
Planeacién, Direccién
de Planeacién

vitales y esenciales para
la entidad.
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4 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Las fases de implementacién hacen referencia a las distintas etapas que debe surtir el Programa para
ser puesto en marcha dentro la Empresa, por medio de la asignaciéon de roles y responsabilidades a las
diferentes unidades administrativas involucradas en el proceso y con el establecimiento de actividades a
corto, mediano y largo plazo, tal y como se presentan en el punto “3. Lineamientos para los procesos de
gestién documental.”

En ese sentido, la adecuada implementacién del PGD requiere de la articulacién entre la Direccién
Administrativa, la Direccién de Planeacién, la Direccidén de Tecnologias de la Informacién y la totalidad
de los contratistas, grupos de trabajo, coordinaciones, direcciones, jefaturas y gerencias de la Empresa,
en su calidad de productores documentales.

4.1 Fase de planeaciéon y elaboracion

Es entendida como la fase en la que se verifican las condiciones y recursos con los que se cuenta para
implementar el Programa. Junto con la informacién descrita en el numeral “2.5 Requerimientos para el
desarrollo del PGD”, la fase de planeacién y elaboracién requiere de la actualizacién del Diagnéstico
Integral de la Gestién Documental y la Administraciéon de Archivos de la Empresa, con el fin de brindar
informacién fidedigna y completa de las condiciones actuales del Fondo Documental de Aguas de Bogotd.

En ese sentido, para la fase de elaboracién se requiere:

e Identificar los recursos con los que se cuenta para llevar a cabo las actividades vinculadas a la
adecuada ejecucién de los procesos de gestiéon documental dentro de la Empresa.

e Actualizar el Programa de Gestién Documental acorde con la informacién recogida en el
Diagnéstico Integral de Archivos y en articulacién con los lineamientos desarrollados en la Politica
Institucional de Gestién Documental (GAF-POL-001) modificada en relacién con estas condiciones.

® Incluir de manera progresiva en el PGD la descripcién y desarrollo de los ocho (8) programas
especificos que debe contener el PGD acorde con el Acuerdo 001 de 2024.

e Presentar el documento para su revisién técnica por parte de la Direcciéon de Planeacién.
e Remitir el PGD al Comité de Archivo para su aprobacion.

e Publicacién y divulgacién en la pdgina web tanto del Programa actualizado como del Acta de
Aprobacién del Comité de Archivo.

e Elaborar un Plan de Operativo de Implementacién del PGD que permita verificar el orden, plazo
y los responsables de la ejecucion de cada actividad, relaciondndolas a su vez con la fase de
implementaciéon a la que corresponde y el producto que surge de su cumplimiento.

4.2 Fase de ejecucion y puesta en marcha
Esta etapa comprende las estrategias de implementacién y la ejecucién de las actividades programadas

en el PGD.
Para ello, se necesita:

e Difundir las actividades a ejecutar en cada uno de los procesos de gestion documental, en
articulacién con la Jefatura de Comunicaciones.
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e En articulaciéon con la Direccién de Bienestar y Desarrollo, capacitar y sensibilizar a los
colaboradores y contratistas de la Empresa respecto al contenido, apropiaciéon y aplicaciéon del
Programa de Gestiéon Documental en sus actividades, buscando minimizar la resistencia al cambio.

e Actuadlizar y elaborar los instructivos y lineamientos vinculados a los procesos de gestidn
documental, gestionando su aprobacién en el Sistema de Gestién Integrado (SGI).

e FEjecutar las actividades contempladas en el Plan de Operativo de Implementacién, con el fin de
promover su cabal cumplimiento en los tiempos establecidos.

Es importante sefialar que la ejecucidén de las actividades pactadas dentro del Programa es
responsabilidad de las unidades administrativas (gerencias, direcciones, jefaturas, coordinaciones y
grupos de trabajo) y debe ser aplicada a los documentos que producen en la totalidad de su ciclo vital.
Por su parte, la Gerencia Administrativa y Financiera en cabeza de la Direccién Administrativa y
especificamente el personal responsable de gestién documental se encargard de brindar lineamientos
para la éptima ejecucion del PGD.

4.3 Fase de seguimiento

En la fase de seguimiento se hace revisién, monitoreo y andlisis del cumplimiento de las actividades
presentes en el PGD, por lo que se realiza:
® Inspeccién del funcionamiento de los recursos dispuestos para las tareas asignadas al PGD.

e Revisidén de los documentos producidos por la empresa, especialmente corroborando, primero,
que sean creados de manera ordenada en correspondencia con lo contemplado por los
procedimientos que les dan origen y, segundo, que cumplan con los criterios de organizacién.

e Verificaciéon del cumplimiento de las actividades programadas en el Plan Operativo de
Implementacién del PGD.

La verificacién del cumplimiento de las operaciones técnicas de gestién documental serd avalada por

la Direcciéon Administrativa (responsable de Gestion Documental), mientras que el seguimiento a la

ejecucion de las tareas programadas en el Plan Operativo se hard en articulacién con la Direccién
de Control de Gestién.

4.4 Fase de mejora

La fase de mejora tiene como propédsito fomentar que la implementacién de los procesos de gestidn
documental dentro de la Empresa sea susceptible de continua innovacién y actualizacién. En ese orden
de ideas, acorde con los resultados arrojados en las auditorias, informes de gestién, rendicion de cuentas
y seguimientos al cumplimiento de la normatividad archivistica, se requiere:
e Identificar debilidades dentro de los procesos de gestion documental y las actividades
proyectadas en el PGD.
e Promover acciones preventivas y correctivas en las falencias determinadas, alineando su ejecucién
con el contenido de la Politica Institucional de Gestién Documental actualizada (GAF-POL-001).
e Instaurar un plan de mejora enfocado en facilitar el cumplimiento de las actividades del PGD que
presentan retos, reducir los riesgos asociados a la gestién documental y planear los ajustes que
deban realizarse a los planes, politicas y programas asociados a la administracién de archivos
dentro de la Empresa.
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llustracién 1 Fases de implementacién del PGD

PLANEACION Y ELABORACION

ELABORA

*Direccién Administrativa
(Responsable de Gestidn
Documental)

REVISA
*Direccién de Planeacién

*Gerencia Administrativa y
Financiera

APRUEBA
*Comité de Archivo
PUBLICA

*Qficina de Comunicaciones

X

EJECUCION
SEGUIMIENTO
EJECUTA
*La totalidad de unidades
administrativas de la emrpesa, [ yALIDA MEJORA
el personal implicado en las s B . .
tareas de gestion D|r<?CC|c?n Adl"l‘llr?IS'I‘.l‘Gfl"lG
administrativa y operativa (Equipo interdisciplinario de PRESENTA

*Direcciéon Administrativa
(Responsable de Gestién
Documental)

REVISA

*Gerencia Administrativa y
Financiera

* Direccién de Control de
Gestién

Gestidn Documental)
REVISA

*Gerencia Administrativa y
Financiera

* Direccién de Control de
Gestion
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5 PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los ocho (8) programas especificos del PGD se enfocan brindar lineamientos para la elaboracién, gestiéon
y tratamiento de la documentacién fisica y electrénica de la empresa, promoviendo la normalizacién de
los documentos en el tiempo a través de pautas estandarizadas que permitan la simplificacién de tramites
administrativos.

Cada programa corresponde a una serie de caracteristicas intrinsecas a los documentos y su disefio y
aplicaciéon permite mejorar la identificacién, organizacién y consulta de la documentacién, evitando
desgastes en los procesos archivisticos. Cabe aclarar que la actualizaciéon y mejora de los programas y
planes referenciados a continuacién ird de la mano con la informacién recopilada con el desarrollo del
del Diagnéstico de la Gestién Documental y la Administracién de Archivos.

5.1 Programa de normalizaciéon de formas y formularios electrénicos

Comprende el disefo de estrategias para estandarizar las caracteristicas diplomdticas sobre las cuales
se produce la informacién electrénica de la Empresa.

Tabla 10 Programa de normalizacién de formas y formularios

Brindar directrices para la estandarizacién de las
caracteristicas diplomdaticas de los documentos producidos
Objetivo general por Aguas de Bogotd S.A. E.S.P. en medios electrdnicos.

e Identificar las condiciones diplomdticas de la
produccién documental de la Empresa.

e Establecer lineamientos para la producciéon de

L. . documentos con caracteristicas fijas.

Objetivos especificos e Fomentar el uso de formatos y formularios
estandarizados para la produccién documental de

la Empresa.

El programa debe implementarse a la totalidad de la
documentacién producida por la Empresa y debe promover
Alcance la transicion a la produccién documental empleando
tecnologias de la informacién.

Corto plazo (2026)

Identificar las caracteristicas diplomaticas y de forma en la
documentacién producida por la Empresa.

Actividades Formular el programa especifico de normalizacién de
formas y formularios

Mediano plazo (2027)

Disefiar o actualizar formatos para la documentacién
producida por la Empresa en soportes fisicos y electrénicos
(almacenamiento en la nube).

Largo plazo (2028)
Implementar la  generacién controlada de  tipos
documentales estandarizados empleando el Sistema de
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Gestidn Electrénica de Documentos de Archivo (SGDEA).
Responsables Direccién  Administrativa  (responsable de  Gestién
Documental), Direccién de Planeacién, Direccién de
Tecnologias de la Informacién.

5.2 Programa de documentos vitales o esenciales

Los documentos vitales y esenciales son aquellos que sostienen y testimonian el estatus legal y financiero
de la Empresa y son imposibles de reproducir o reconstruir a través de otras fuentes, por lo cual su
adecuado tratamiento y proteccion es de cardcter prioritario, especialmente en la prevenciéon de

emergencias.
Tabla 11 Programa de documentos vitales o esenciales

Identificar y garantizar la conservaciéon adecuada de los
Objetivo general documentos vitales y esenciales de la Empresa.

e Identificar los documentos vitales y esenciales de
Aguas de Bogotd S.A. E.S.P.
e Garantizar la adecuada preservaciéon de los
Objetivos especificos documentos vitales y esenciales de la Empresa
e Promover la conservacién  preventiva y
reproduccién digital de los documentos vitales y
esenciales identificados en el Fondo Documental de
Aguas de Bogotd.
El programa debe ser aplicado a las series y subseries
Alcance documentales presentes en el Fondo Documental de la
Empresa.
Corto plazo (2026)
Identificar y registrar en los instrumentos archivisticos de
control (Tablas de Retencién Documental, indices de
Informacién Clasificada y Reservada, Registros Activos de
Actividades Informacién), las series y subseries documentales cuyo
contenido es de cardcter vital o esencial para la Empresa.

Mediano plazo (2027)
Formular el programa especifico de documentos vitales o
esenciales

Largo plazo (2028)

Acorde con lo dispuesto en las Tablas de Retencién
Documental, disefiar un proyecto de conservacién preventiva
y reprografia para los documentos vitales y esenciales
identificados.

Responsables Direcciéon Administrativa  (Equipo Interdisciplinario de
Gestién Documental), Direccién de Planeacién, Direccién de
Tecnologias de la Informacién.

5.3 Programa de gestion de documentos electrénicos
Se enfoca en documentar y garantizar la adecuada gestién de los documentos electrénicos desde su
produccién hasta su disposicién final.
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Tabla 12 Programa de gestidn de documentos electrénicos

Objetivo general

Determinar las condiciones de la documentacién electrénica
de Aguas de Bogotd S.A. E.S.P. con miras a promover su
adecuada organizacién, garantizar sus caracteristicas
esenciales de autenticidad, integridad y fiabilidad y
fomentar su preservacién a largo plazo.

Objetivos especificos

e |dentificar las condiciones de produccién de
documentacién electrénica de la entidad

e Plantear estrategias para garantizar la
interoperabilidad, integralidad, autenticidad de
la documentacién electrénica de Aguas de Bogotd
S.A. ES.P. en la totalidad del ciclo vital del
documento

e Efectuar de manera adecuada la disposicién final
de los documentos electrénicos producidos por la
empresa, acorde con la informacién consignada en
las Tablas de Retencién y Tablas de Valoracién
Documental.

El programa ha de aplicarse a la totalidad de la

Alcance documentacién producida en soporte electrénico en la
Empresa.
Corto plazo (2026)
Promover la adecuada clasificaciéon de la documentacién
electrénica de la entidad en las herramientas tecnolégicas
disponibles (OneDrive, SharePoint).
Socializar con los colaboradores y contratistas de la
Empresa los formatos y estrategias de conservacién que
garantizan la inalterabilidad y autenticidad de los
documentos electrénicos de archivo.
Mediano plazo (2027)
Formular el programa especifico de gestién de documentos

Actividades electrénicos

Acorde con los tiempos de retencién consignados en los
instrumentos archivisticos correspondientes, almacenar la
documentacién electrénica en la fase de archivo
correspondiente (archivos de gestién y archivo central).

Largo plazo (2028)
Implementar un SGDEA parametrizado acorde con las
Tablas de Retencién Documental convalidadas.

Tramitar la que permita interoperabilidad con la
clasificacién documental previamente ejecutada en las
herramientas disponibles en la Empresa

Responsables

Direccion Administrativa (equipo interdisciplinario de
Gestidon Documental), Direccion de Tecnologias de la
Informacién.
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5.4 Programa de archivos descentralizados

Este programa se asocia con la correcta administraciéon de los espacios de almacenamiento, depdsito y
conservacién de archivo de gestién, central o histérico, de cardcter propio o contratado.

Tabla 13 Programa de archivos descentralizados

Objetivo general

Promover la mejora continua de las condiciones de
almacenamiento y depésito documental de los archivos de
la Empresa con miras a cumplir la normativa vigente de
conservaciéon documental y mitigar riesgos.

Objetivos especificos

e Identificar prioridades en lo que respecta a la
gestion 'y administracién de los espacios de
almacenamiento y depdsito de archivo de la
Empresa, acorde con la informacién disponible en
el Diagndstico de Archivos.

e Establecer los recursos financieros, tecnoldgicos,
humanos y de infraestructura necesarios para el
adecuado depésito de los archivos de la Empresa.

e  Promover que los depédsitos de almacenamiento de
archivos dispuestos por Aguas de Bogotd S.A. E.S.P.
cuenten con las caracteristicas técnicas para la
adecuada conservacién de sus documentos en la
totalidad de su ciclo vital.

Este programa es aplicable a todos los espacios de

Alcance almacenamiento y  depésito  dispuestos para la
documentacién en soportes fisicos de la empresa.
Corto plazo (2025-2026)
Verificar las condiciones de los espacios de almacenamiento
de la documentacién activa, semiactiva e inactiva de la
empresa.
Formular el programa  especifico de  archivos

Actividades descentralizados

Mediano plazo (2026-2027)
Adecuar los espacios de almacenamiento de los archivos de
la empresa

Largo plazo (2028)

Acorde con la aplicacién de la disposiciéon final de los
documentos sefialada en las Tablas de Retencién y Tablas
de Valoracién Documental convalidadas, eliminar la
documentacién que ha cumplido sus tiempos de retenciéon y
carece de valores secundarios.

Verificar, teniendo en cuenta la proyeccién de crecimiento
anual de la documentacién y la transicién a la produccién y
almacenamiento documental en nuevas tecnologias, las
futuras necesidades de depésito de archivos en la Empresa.

Responsables

Direccion ~ Administrativa  (responsable  de  gestidon
documental), Gerencia Administrativa y Financiera.
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5.5 Programa de reprografia

Hace referencia a la formulacién de estrategias para la reproducciéon de documentos empleando
técnicas de digitalizacién con miras a facilitar su consulta y promover su conservacion.

Tabla 14 Programa de reprografia

Objetivo general

Programar la reproduccién de los documentos a través de
medios digitales para facilitar su recuperacién y consulta,
asi como para promover su conservacion.

Objetivos especificos

e Identificar los recursos fisicos, tecnolégicos Yy
financieros con los que cuenta la Empresa para
efectuar un proyecto de reproduccién digital de los
documentos en su Fondo.

e Establecer prioridades respecto a los documentos
que por su valor informativo y frecuencia de
consulta pueden ser susceptibles de procesos de
reprografia acorde con lo dispuesto en las Tablas
de Retencién y Tablas de Valoracién Documental.

Aplica a las series, subseries o asuntos documentales
presentes en el Fondo de la Empresa que sean susceptibles

Alcance de reproduccién técnica.
Corto plazo (2026 -2027)
Identificar las series, subseries y asuntos documentales que
debido a su valor o frecuencia de consulta deban ser
reproducidos digitalmente acorde a lo consignado en los
instrumentos  archivisticos correspondientes (Tablas de
Actividades Retencién Documental y Tablas de Valoracién Documental)

Mediano plazo (2028)
Formular el programa especifico de reprografia

Disefiar un cronograma de ejecucién del programa, teniendo
en cuenta los recursos temporales, financieros humanos y
tecnolégicos disponibles y necesarios para su adecuada
ejecucion.

Responsables

Direccién Administrativa (equipo interdisciplinario y
operativo de gestiéon documental), Direccién de Tecnologias
de la Informacién.

5.6 Programa de documentos especiales

Este programa especifico aborda las condiciones especificas de tratamiento y conservacién de
documentos con caracteristicas especiales (fotogréficos, cartograficos, pictérico, audiovisuales y

sonoros).

Tabla 15 Programa de documentos especiales
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Objetivo general

Identificar y promover el adecuado tratamiento archivistico
de los documentos producidos formatos especiales.

Objetivos especificos

e |dentificar la existencia de documentos especiales
en el Fondo Documental de la Empresa.

e Promover la adecuada conservacién de los
documentos especiales, incluyendo espacios e
infraestructura de almacenamiento adecuadas.

Alcance

Aplica a los documentos en soporte fotogrdfico, sonoro,
audiovisual, cartografico o pictérico presentes en el Fondo
de la Empresa.

Actividades

Corto plazo (2026)
Identificar la existencia de documentos especiales en el
Fondo Documental.

Mediano plazo (2027)

Formular el programa especifico de documentos en
especiales.

Disefiar un cronograma de ejecucién del programa.

Responsables

Direccion  Administrativa (equipo interdisciplinario vy
operativo de gestiéon documental)

5.7 Programa de Formacion y Capacitacion (Plan Institucional de Capacitacién)
Desarrollado en articulacion con la Gerencia de Gestion Humana,

Tabla 16 Programa de formacidn y capacitacién

Objetivo general

Promover actividades de sensibilizacién y capacitacién a los
trabajadores, contratistas y colaboradores de la empresa
respecto a la adecuada ejecucidn de los procesos de gestidn
documental y tratamiento de los archivos a su cargo en
términos técnicos y administrativos.

Objetivos especificos

e Reconocer las necesidades de capacitacion en
temas de gestiéon documental dentro de la Empresa

® Incluir los temas de gestion documental en el Plan
de Capacitacién de Aguas de Bogotd S.A. E.S.P.

e Promover la adecuada gestidon del conocimiento en
lo que respecta a la ejecucidon de procesos
archivisticos para los trabajadores, contratistas y
colaboradores de la empresa.

Abarca la formacién y capacitacién programada de la
totalidad de trabajadores, contratistas y colaboradores de

Alcance la empresa implicados en los procesos de gestidn
documental.
Corto plazo (2025-2026)
Identificar las necesidades de capacitacién en temas de
gestion documental dentro de la Empresa.
Mediano plazo (2027)
Actividades Formular el programa especifico de formacién y
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capacitacién en articulacién con el Plan de Capacitaciéon de
la Empresa

Realizar seguimiento a la ejecucién de capacitaciones en
gestion documental.

Direccién  Administrativa  (responsable de  gestién
Responsables documental), Direccién de Bienestar y Desarrollo del Talento
Humano.

5.8 Programa de Auditoria y Control
Articulacién con la Direccidn de Control de Gestién.

Tabla 17 Programa de auditoria y control

Realizar la verificacién y seguimiento de la adecuada
Objetivo general ejecucion de los procesos de gestién documental
contemplados en el Programa de Gestién Documental.

e Identificar las debilidades en la ejecucién de los
procesos de gestion documental
. ” e  Formular e implementar acciones de mejora para
Objetivos especificos la gestién documental dentro de la Empresa.
e Conocer el grado de cumplimiento y aplicacién de
la normativa archivistica vigente dentro de Aguas
de Bogotd S.A. E.S.P.
El programa aplica a los procesos de gestién documental
Alcance descritos en el Programa de Gestién Documental.
Corto plazo (2026)
Formular el programa especifico de auditoria y control.
Disefiar indicadores de cumplimiento de las actividades
Actividades contempladas en el PGD.
Incluir las auditorias a los procesos de gestién documental en
el Programa de Auditorias Internas de la Empresa.

Responsables Direccion  Administrativa  (responsable  de  gestién
documental), Direccién de Control de Gestion.

6 ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION LA EMPRESA

Teniendo en cuenta que los procesos de gestion documental y administracién de archivos son transversales
a la Empresa (pues la gestion de Aguas de Bogotd se ve registrada y atestiguada en los documentos y
archivos producidos en ejercicio de sus funciones) y que el Programa de Gestion Documental como
instrumento archivistico de cardcter estratégico pretende normalizar la prdctica archivistica generando
mayor eficiencia administrativa, el PGD ha de armonizarse con los planes y sistemas de gestiéon de Aguas
de Bogotd S.A. E.S.P, como se sefiala a continuacion.
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Tabla 18 Armonizacidn del PGD con los planes y sistemas de gestién de la empresa

Planes de Aguas de Bogota S.A. E.S.P.

Actividades de armonizacién

Plan Estratégico Institucional (PEI)

Promover la gestién documental como un proceso de apoyo
a la eficiencia administrativa y financiera de la Empresa,
el cual contribuye a alcanzar los proyectos estratégicos
planteados por esta en el Plan de una forma ordenada,
informada y sostenible a partir de la comprensién de los
archivos como fuentes Utiles para la toma de decisiones.

Plan Anual de Abastecimiento (PAAB)

Contemplar las necesidades de los procesos de gestion
documental en la programacién contractual de la Empresa
por vigencia, con el fin de satisfacer las prioridades
identificadas en el Diagnéstico Integral de Archivos y
ejecutar las actividades programadas en el PGD
cumpliendo los plazos programados.

Plan de Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano (PAAC)

Garantizar el acceso y transparencia de la informacién
producida en la Empresa a través del disefio y
actualizacién de los instrumentos archivisticos de gestion de
la informacién.

Sistema de Gestién Integrado (SGI)

Articular la gestion documental con el SGI en términos de la
regulacién en el disefio, produccién y clasificacién de los
formatos y formas aprobados, teniendo en cuenta su
vinculacién a los procesos y procedimientos de la Empresa
y contribuyendo a una produccién documental organizada
en la que se identifiquen los tipos documentales existentes
en la Empresa y las series y subseries a las cuales
pertenecen.

Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Priorizar, planear y realizar seguimiento a la ejecucién de
los aspectos relevantes de la gestion documental y la
administracién de archivos dentro de la Empresa, teniendo
como referente la normativa vigente y contemplando las
actividades contenidas en el Programa de Gestién
Documental.

7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

e DEP-MP-001 Mapa de Procesos V04
e Decision de Gerencia No. 328 de 2025
e GJ-MT-001 Matriz Legal
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