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1. OBJETIVO

Gestionar de manera eficiente la informacion, registros documentados de Aguas Mocoa
E.S.P. que, permitan gestionar la organizacion de archivos de gestién y transferencia
documentales, esto ademas de crear la memoria institucional a través de mecanismos
orientados a conservar, crear acceso a la informacién para las partes interesadas y realizar
la clasificacion de documentos.

2. ALCANCE

El alcance de la Politica de gestion documental de la empresa Aguas Mocoa E.S.P. es de
caracter trasversal, por lo tanto, aplica a TODOS los procesos y partes interesadas que
gestionen registros de informacion de la organizacion.

Lo cual aplica para la informacion documental y administracion de archivo que se gestione
de manera fisica, electronica o digital.

3. RESPONSABLES

El responsable de la adecuada implementacién y ejecucién de esta politica institucional
estara a cargo del funcionario a cargo del proceso de gestion Documental, esta politica esta
encuadrada bajo las recomendaciones del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica DAFP en el Marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

4. TERMINOS ASOCIADOS:1

- Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que estd al servicio de la gestién
administrativa, la informacion, la investigacién y la cultura.

- Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

- Archivo privado de interés publico: Aquel que, por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el
legislador.

1 Articulo 3 de la Ley 594 de 2000; - El articulo 3 del Acuerdo No. 006 de 2014; -
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Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en
su ciclo vital.

Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion — restauraciones adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional
de los documentos anélogos de archivo.

Conservacion Preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de
orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el
nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las
intervenciones de conservacion — restauracion. Comprende actividades de gestion para
fomentar una proteccién planificada del patrimonio documental.

Conservacion — Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa sobre los
bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la
estabilizacion de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad
material fisica y/o quimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida,
como resultado de los dafos producidos por agentes internos y externos, sean estas
acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios mayores, asi como
acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones
Optimas.

DAFP: Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Desarrollo Organizacional: Es un modelo que permite a través de politicas, planes y
proyectos mejorar la prestacion del servicio de las entidades publicas (Departamento
Administrativo de la Funcion Pablica).

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada debido a sus actividades o funciones.

Documento electrénico: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, 6pticos o similares.

Documento electrénico de archivo: registro de informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad
debido a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor
cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a lo principios y
procesos archivisticos.

Documento digital: informacion representada por medio de valores numéricos
diferenciados — discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un codigo o convencion preestablecidos.
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Documento original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.” (Negrilla fuera de
texto).

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién
0 conservacion permanente.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico
o cultural.

Preservacién digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos,
la permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Preservaciéon a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Seleccién documental: Proceso mediante el cual se decide la disposicion final de los
documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién documental y se
determina con base en una muestra estadistica aquellos documentos de caracter
representativo para su conservacion permanente.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos,
actas e informes, entre otros.

Sistema Integrado de Conservacion: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y
demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de
cualquier tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad,
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inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en
cualquier etapa de su ciclo vital.”

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales empleados. Ademés de los archivos en papel existente los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informéticos, orales y sonoros.

Tabla de retencion documental: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos
(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las tablas de
retencién documental han cumplido su tiempo de retencion en la etapa de archivo de
gestion o de archivo central respectivamente; implica un cambio en el responsable de
la tenencia y administracion de los documentos de archivo que supone obligaciones del
receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los
documentos transferidos.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion.

Valoracién documental: Proceso permanente y continuo que inicia desde la
planificacién de los documentos y por medio del cual se determinan los valores
primarios (para la administracion) y secundarlos (para la sociedad) de los documentos,
con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar
su disposicion final (conservacion temporal o permanente).
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5. POLITICAS Y ANOTACIONES RELEVANTES:?
5.1. MARCO REGULATORIO
e Ley 527 de 1999.

Define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, de comercio electrénico y
de las firmas digitales, y en virtud del principio de equivalencia funcional, le otorga al
mensaje de datos la calidad de prueba, dando lugar a que el mensaje de datos se encuentre
en igualdad de condiciones en un litigio o discusion juridica.

e Ley 872 de 2003.

y el Decreto reglamentario 4110 de 2004 y 4297 de 2007: obligan a las entidades publicas
a implementar sistemas de gestion de la calidad e involucran un proceso de gestion
documental. Conforme a la Ley 87 de 1993 y su Decreto reglamentario 1537 de 2001, las
entidades publicas deben implementar sistemas de control interno por procesos y el
componente informacion a la gestion documental.

e Ley 1341 de 2009.

Define los principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion y la organizacion de
las tecnologias de la informacién y las comunicaciones - TIC, en especial el principio
orientador de neutralidad tecnoldgica.

e Capitulo IV dela Ley 1437 de 2011.

Autoriza la utilizacién de medios electrénicos en el proceso administrativo en particular en
lo referente al documento publico en medios electrénicos, el archivo electrénico de
documentos, el expediente electrénico, la recepcién de documentos electrénicos por parte
de las autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de datos, asi como la Ley
527 de 1999 en sus articulos 6° y 9° los cuales se enmarcan dentro de las
responsabilidades que le competen al Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado como ente rector de la politica archivistica del Estado.

e Decreto 2126 de 2012.

Modifica la estructura del Archivo General de la Nacion y determina las funciones de las
diferentes dependencias. Como eje de la modernizacién de la politica archivistica del
Estado colombiano, se crean cuatro subdirecciones: Subdireccion del Sistema Nacional de
Archivos, Subdireccién de Tecnologias de la Informacién Archivistica y Documento
Electronico, Subdireccion de Gestion del Patrimonio Documental, Subdireccion de
Asistencia Técnica y Gestion de Proyectos.

2 Se definen anotaciones relevantes y abstracciones de referente metodoldgico y teéricos recomendados por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica DAFP.en el marco del MIPG y Archivo General de la Nacion.
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e Decreto 2578 de 2012

“Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional
de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones
relativas a la administracion de los archivos del Estado”. Desarrolla el Titulo |1 de la Ley 594
de 2000, Ley General de Archivos, derogé expresamente el Decreto 4124 de 2004. fortalece
la funcion archivistica y el Sistema Nacional de Archivos, crea organismos y entrega nuevas
facultades a los Consejos Departamentales y Distritales de Archivos, a los Archivos
Generales Territoriales, y reglamenta el procedimiento para la eliminacion de documentos.
Aspectos para resaltar del Decreto 2578 de 2012, son entre otros, los siguientes: funciones
de los Consejos Territoriales de Archivos y Archivos Generales Territoriales, ademas de las
funciones que ejercen las entidades privadas que prestan un servicio publico.

e Decreto 2609 de 2012

“por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58
y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado”.

e Decreto 2482 de 2013.

Establece los lineamientos generales para la integracion de la planeacion y la gestion, tiene
como objeto adoptar el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion como instrumento de
articulacion y reporte de la planeacion, se busca un Estado con capacidad permanente para
mejorar su gestion, sus espacios de participacion y su interlocucion con la sociedad, en
procura de la prestacién de mejores y mas efectivos servicios.

e Decreto 029 de 2015

“por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o transferencia de los archivos
publicos de las entidades que se suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se desarrolla el
articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto-ley 254 de 2000 y se dictan
otras disposiciones”.

5.2. GENERALIDADES EN EL MARCO DE MIPG

La Gestion Documental se reviste de una especial importancia, debido a que una forma de
resguardar y darle proteccién a la informacion del dia a dia y del conocimiento del personal
gue Aguas Mocoa ESP. pueda gestionar.

El Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion Version 5 del afio 2023
del Departamento Administrativo de la Funcion Publica establece en la pagina 7 que “El
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG es reflejo del compromiso que deben
tener todos los servidores publicos con los ciudadanos. Si todos los servidores se
comprometen a que el Estado invierta menos recursos en su gestion interna superando los
estandares de eficiencia, se podran dedicar mas esfuerzos a satisfacer las solicitudes de la
ciudadania. Este es el mensaje que brinda MIPG: todos estos esfuerzos administrativos
valen solo si terminan teniendo impacto donde mas importa: mejor calidad y cubrimiento de
los servicios del Estado. Si se sigue mejorando en esta materia, cada peso de los impuestos
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de los ciudadanos producira un retorno mas valioso para todos. Esa es la apuesta del
Modelo”. (Subrayado y negrilla fuera de texto).

Lo anterior, demarca el derrotero para las empresas que prestan servicios publicos para
buscar la satisfaccion de sus usuarios, la ciudadania y sus grupos de interés, a través del
mejor desempefio institucional, el cual se logra avanzando cada dia hacia la eficiencia y
eficacia en cada uno de los servicios prestados.

El mencionado manual define MIPG como “(...) un marco de referencia para dirigir, planear,
ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y organismos
publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan
las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio”.
(subrayado y negrilla fuera de texto).

MIPG se hace operativo por medio de siete (7) dimensiones, las cuales, a su vez engloban
politicas de gestion y desempefio institucional, las dimensiones son:

Talento Humano

Direccionamiento estratégico y Planeacion
Gestion con valores para resultados
Evaluacién de resultados

Informacion y comunicacién

Gestidn del conocimiento

Control Interno

NogokwnE

La Politica de Gestibn Documental hace parte de la quinta (5) dimension, Informacién y
comunicacion, con su implementacion se busca “(...) propiciar la transparencia en la gestion
publica y el acceso a los archivos como garante de los derechos de los ciudadanos, los
servidores publicos y las entidades del Estado (...)".

En manual en comento senala que “El propdsito de la politica es lograr mayor eficiencia
para la implementacion de la gestion documental y Administracion de Archivos (...), lo
anterior, “(...) a través de los archivos como herramienta de control social de la gestién
publica; fomentar la modernizacion de los archivos a través de la generacion de estrategias
gue propicien el uso de tecnologias y proyectos de innovacion; impulsar en los servidores
publicos, la cultura archivistica y el desarrollo de estrategias que permitan fortalecer las
capacidades para el adecuado manejo y tratamiento de los archivos (...)". (subrayado y
negrilla fuera de texto).
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5.3. POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

La empresa de servicios publicos de Mocoa AGUAS MOCOA S.A. E.S.P. como sociedad
andnima constituida por acciones y, en mision tiene como objeto la prestacion y/o operacion
y/o administracion y/o distribuciébn y/o comercializacion del servicio de acueducto y
alcantarillado en la zona urbana del municipio de Mocoa-Putumayo. Es una organizacion
gue reconoce que la informacién producida, sea esta fisica, digital o electrénica es un activo
de gran valor organizacional, en razén a ello; se compromete en establecer una ruta que le
permita dar cumplimiento con los lineamientos de gestién, organizacion de archivos de
gestion y transferencia documentales, los cuales estaran alineados a criterios de gestién
documental que incluye la produccién, la recepcién, la distribucion, la consulta, la
organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los documentos.

Es por ello por lo que, como empresa, nos apegamos a la filosofia que profesamos como
relato organizacional y es “Dar lo mejor de nosotros” no solamente en el servicio, sino
también en todos los mecanismos de soporte, siendo uno de ellos el de contar con una
adecuada organizacion de archivos de gestion y transferencia documentales, ya que los
mismos constituyen la memoria institucional y fiel testimonio de los hechos que como
empresa hacemos y desarrollamos tanto internamente como hacia otras partes interesadas
externa.

Bajo la anterior declaratoria, los lineamientos generales de la Politica de Gestion
Documental para AGUAS MOCOA S.A. E.S.P. son:

- Generar adecuacion locativa que permita gestionar los archivos producidos, atendiendo
al ciclo vital de los documentos y la informaciéon y los principios archivisticos de
procedencia y orden original.

- Alinear acciones de gestion metodoldgica que permita dar cumplimiento con la ley
general de archivos de la nacién y las disposiciones normativas.

- Crear el sistema de gestiébn documental de la empresa.

- Dar cumplimiento a los criterios de gestion documental y de archivo que incluya: la
produccion, recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacién, la recuperacién y la
disposicion final de los documentos.

- Definir y ejecutar los mecanismos organizacionales que permitan generar adecuacion
para dar cumplimiento con los criterios técnicos y de capacidad humana en la gestion
documental de la empresa AGUAS MOCOA S.A. E.S.P.
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5.4. PRINCIPIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL DE AGUAS MOCOA E.S.P

e Conservacién y preservacion: Aguas Mocoa E.S.P. tenga el mecanismo para
preservar en el tiempo la informaciéon y documentos que hacen parte de la ejecucién del
objeto social de la misma.

e Acceso y uso: Tener acceso y uso a toda la informacion Aguas Mocoa E.S.P. de
manera efectiva y oportuna permitiendo facilitar el trabajo del equipo y la satisfaccion
del ciudadano.

o Autenticidad e Integridad: La empresa pueda garantizar la autencidad e integridad de
la informacion y documentos.

5.5. METODOLOGIA GENERAL

Desarrollar procesos de capacitacion al personal de Aguas Mocoa E.S.P. en la creacion,
uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion.

Formular y aprobar planes, programas y procedimientos que permitan la implementacion
de la politica de gestién documental, articulados con el MIPG.

Mantener actualizado el marco normativo de los temas asociados a la Gestion Documental,
con el fin de implementar lo pertinente de acuerdo con el nivel de madurez de la empresa
frente al tema.

Socializar la politica de gestion documental, ademas, de todos los documentos asociados
a través de la pagina web de la empresa.

e La cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entre las areas de
tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacién y los productores de
la informacion.

De manera permanente se generara una articulacion y coordinacion entre las areas de
Aguas Mocoa E.S.P., asi como, entre el personal entre el personal de la empresa, para lo
cual se adelantaran labores de sensibilizacion y capacitacion regulares.
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5.6.1 Plan de accion para la implementacion de los lineamientos de la politica

Sensibilizar y capacitar al personal en los
aspectos relevantes de gestién documental

Realizar el diagndstico integral de archivos.

Elaborar el Programa de Gestién Documental-
PGD

Revisar y ajustar el Plan Institucional de Archivo
— PINAR

Realizar el listado de necesidades de
equipamiento para la conservacion y
procesamiento de la informacion a corto y
mediano plazo

Revisar y ajustar las Tablas de Valoracién
Documental

Elaborar e implementar las Tablas de Retencién
Documental

Elaborar procedimiento de gestion documental

Subgerente Administrativo,
Financiero y Comercial.

Archivo y Almacén

Subgerente Administrativo,
Financiero y Comercial.

Archivo y Almacén
Subgerente Administrativo,
Financiero y Comercial.

Archivo y Almacén
Subgerente Administrativo,
Financiero y Comercial.

Archivo y Almacén
Subgerente Administrativo,
Financiero y Comercial.

Archivo y Almaceén
Lideres de proceso

Subgerente Administrativo,
Financiero y Comercial.

Archivo y Almacén
Lideres de proceso

Subgerente Administrativo,
Financiero y Comercial.

Archivo y Almacén
Subgerente Administrativo,
Financiero y Comercial.

Archivo y Almacén

Nota: Los responsables de ejecutar las actividades del plan de accién corresponden a

los cargos sefialados en la politica 0 a los equivalentes cuando se modifique la

estructura organizacional.
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5.6.2 Rolesy responsabilidades

Responsabilidades

Junta Directiva Conocer y promover los lineamientos de la politica.

Ejecutar la politica.
Gerente General
Liderar planes, proyectos y programas para promover la politica.

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio Revisar la politica y aprobarla.
Aguas Mocoa E.S.P.

Presentar la politica y sus actualizaciones para aprobacion del

SIUSEENENTS - I EETe), Comité Institucional de Gestion y Desempefio Aguas Mocoa E.S.P.

Financiero y Comercial

: > Actualizar la politica cuando se considere necesario.
Archivo y Almacén

Socializar la politica al interior de la empresa.
Participar en las capacitaciones realizadas sobre la politica.

Lideres de proceso Ejercer sus labores en plena coherencia con los lineamientos de la
politica.

Todos los colaboradores

Aportar en las actividades, planes, proyectos y programas que
adelanten en funcién de la palitica.

Realizar seguimiento y controlar que se sigan los lineamientos de la
Control Interno politica

5.6.3 Indicador

No Actividades

ejecutadas del plan de
accion de la politica /No  Subgerente Administrativo, Financiero y Comercial.
Actividades propuestas
del plan de accion de la  Archivo y Almacén
politica

5.6.4 Comunicaciony publicacion

La divulgacion de la Politica debe ser socializada a todas las dependencias e implementada
en todos los procesos de AGUAS MOCOA E.S.P., y a través de la pagina web institucional.

5.6.5 Revision y actualizacion

La politica debe ser revisada permanentemente y ser actualizadas por los siguientes
aspectos:
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-Disposiciones normativas que generen afectacion sobre los lineamientos
-Cambios disruptivos en la organizacion que apliquen a la politica
-Recomendaciones de la alta direccion

-Ajustes y/o actualizacion sobre el plan de accién definido

5 DESARROLLO DE ACTIVIDADES

N/A

6 RELACION DE FORMATOS UTILIZADOS
N/A
7 CONTROL DE CAMBIOS

item No de acta de

Version Fecha podificado aprobacion

Responsable de la modificacion

Comité Institucional de Gestiéon y
Desempefio de la Empresa de
Servicios Publicos de Mocoa —

AGUAS MOCOA S.AE.S.P.

1 26/11/2024 Creacion 005-2024
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