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INTRODUCCION

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG es 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.

La Politica de Politica Gestion Documental, se enmarca como una de las politicas que busca
mayor eficiencia en la gestion documental y administracion de archivos con el fin de 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; recuperar, preservar y
difundir el patrimonio documental de la nacion en diferentes medios y soportes como fuente de
memoria e identidad cultural; promover el gobierno abierto (transparencia, colaboracion y
participacion).
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Adoptar los lineamientos establecidos en el marco normativo y técnico que garantice la
adecuada conservacion, preservacion y disposicién para consulta de los documentos de
archivos fisicos y electrénicos, asi como proporcionar las condiciones que permitan la
modernizacion institucional, garantizando la transparencia y los derechos a los ciudadanos
mediante el adecuado manejo de la informacion de la Entidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Determinar pautas, estandares, metodologias, procedimientos, para la creacion,
uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion,
definiendo responsables que faciliten la gestion de los documentos.

e Fomentar las mejores préacticas, para la correcta gestion de los documentos e
informacion articulando el Modelo de Integral de Planeacion y Gestion (MIPG)
con las politicas de cero papel, gobierno en linea, seguridad de la informacion y
austeridad del gasto

TERMINOS Y DEFINICIONES

Acceso a documentos de archivo. Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion
gue conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Administracion de archivos. Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Banco terminolégico. Instrumento archivistico que estandariza la denominacién de series y
subseries documentales producidas en razén de las funciones administrativas transversales
a la administracion publica.

Custodia de documentos. Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o
una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los
mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Digitalizacion. Técnica que permite la reproduccion de informaciébn que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Disponibilidad. Caracteristicas de seguridad de la informacién que garantiza que los
usuarios autorizados tengan acceso a la informacion y a los recursos relacionados con la
misma, toda vez que lo requiera asegurado su conservacion durante el tiempo exigido por |
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Documento de archivo. Registro de informacion producida o recibida pofeuna ~entidaga.
publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo. Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razoén de sus actividades y
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo central. En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de
gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo
vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

Archivo de gestion. Comprende toda la documentacibn que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

Archivo electrénico. Conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en
un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su
gestion.

Archivo historico. Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los documentos
de archivo de conservacién permanente.

Ciclo vital del documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepcion en la oficina (archivo de gestion) y su conservacién temporal
(archivo central), hasta su eliminacién o integracibn a un archivo permanente (archivo
historico).

Conservacion digital. Se refiere generalmente al proceso de establecer y desarrollar a
largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste en la seleccién, la
preservacion, mantenimiento, recoleccién y archivos de los objetos digitales.

Conservacion documental. Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion — restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos anélogos de archivo.

Consulta de documentos. Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de
conocer la informacion que contienen.

Conversidn. Proceso de transformacion de un documento digital hacia otro objeto digital
desde un formato o versién de un formato hacia otro.

Correo electrénico certificado. Servicio que proporciona notificaciones electrénicas de los
correos electronicos enviados, con el cual se testifica su envio, entrega y lectura. Dicho
servicio genera un registro de notificacién, un acuse de recibo que es enviado
autométicamente por email al remitente original en forma rapida, oportuna y segura, y que
incluye fecha/hora oficial del envio, la entrega y el contenido transmitido, evidencia digital
disponible de inmediato tanto para el remitente como para la Entidad.




Correspondencia. Son todas las comunicaciones de caracter privado quaglegsn-ailasa
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generanidramites qpataa.
las instituciones.

Custodia. Una de las funciones fundamentales de un servicio de archivo consistente en
asegurar la proteccion material de los documentos y su accesibilidad.

Digitalizacion. Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra de
manera analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra, que sélo puede ser
leida o interpretada por computado

Expediente. Conjunto de documentos constituido o bien orgadnicamente por Ila
administracion de origen para la consecucion o tratamiento de un asunto, o bien como
agrupacioén logica durante su clasificacion en el archivo.

Firma Digital. Se entendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos
y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y
al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la
clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la
transformacion.

Registro. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desarrolladas.

MARCO LEGAL

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se dictan otras
disposiciones.

Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P. La E.S.E, adoptara las mejores practicas archivisticas y de
gestiébn documental, buscando desplegar una gestion documental y de la informacién
institucional producida y recibida en sus diferentes medios de manera integral; por lo tanto
se compromete a aplicar criterios legales y normatividad vigente, a través de los procesos
de planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion y valoracion; garantizando la disponibilidad, integridad
confidencialidad por medio de la cooperacién, articulacion permanente entr
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administrativas, otros programas y sistemas afines junto con los prodacjores “déulaa
informacion en concordancia con la normatividad archivistica expedidas por+et Archive~-
General de la Nacion.

IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS

Implementar la politica de Gestion Documental.

Implementar el programa institucional de Archivo (PINAR), instrumento de planeacion
para la labor archivistica, que determina elementos importantes para la Planeacion
Estratégica y Anual del Proceso de Gestibn Documental y da cumplimiento a las
directrices del Archivo General de la Nacion.

Capacitar a los funcionarios de AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P., en los aspectos
especificos de Gestién Documental.

PRINCIPIOS GENERALES DEL PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL

Los principios generales que rige la funcién archivistica se fundamenta, en la Ley General de
Archivos y Normatividad Archivistica Vigente:

a)

b)

Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacién organizada, en tal forma que la informacién institucional sea
recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente
de la historia.

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

Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la administracion y
la cultura, porque los documentos que los conforman son imprescindibles para la
toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos
documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad
nacional.

Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las
decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable
para la gestion administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado y la
administracion de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras; documentan
las personas, los derechos y las instituciones. Como centros de informacion
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institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las &gtidzges lyuila
agencias del Estado en el servicio al ciudadano. Menvamos mis que agua.

d) Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables
ante las autoridades por el uso de los mismos.

e) Direccion y coordinacién de la funcion archivistica. El Archivo General de la
Nacion es la entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcién
archivistica para coadyuvar a la eficiencia de la gestion del Estado y salvaguardar el
patrimonio documental como parte integral de la riqueza cultural de la Nacion, cuya
proteccion es obligacién del Estado, segun lo dispone el titulo | de los principios
fundamentales de la Constitucion Politica.

f) Administracion y acceso. Es una obligacion del Estado la administracion de los
archivos publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las
excepciones que establezca la ley.

g) Racionalidad. Los archivos actian como elementos fundamentales de la
racionalidad de la administracién publica y como agentes dinamizadores de la accién
estatal. Asi mismo, constituyen el referente natural de los procesos informativos de
aquélla.

h) Modernizacion. El Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la
organizacion de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y
actualizados de administracion de documentos y archivos.

i) Funcién de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una
funcién probatoria, garantizadora y perpetuadora.

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

k) Interpretacion. Las disposiciones de la presente ley y sus derechos reglamentarios
se interpretardn de conformidad con la Constitucién Politica y los tratados o
convenios internacionales que sobre la materia celebre el Estado colombiano.
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De acuerdo con lo establecido en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG),
el desarrollo de la presente politica se estructura en los siguientes componentes
articulados con la politica archivistica:

o Estratégico: Comprende las actividades relacionadas con el disefio, planeacion,
verificacion, mejoramiento y sostenibilidad de la funcién archivistica (gestion de
documentos y administracién de archivos), soportadas en las demas herramientas
estratégicas de la Entidad.

e Administracién de Archivos: Comprende el conjunto de estrategias dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos,
financieros y del talento humano, necesarios para la realizacién de los procesos de la
gestion documental y el eficiente funcionamiento de los archivos.

e Documental: Comprende los procesos de la gestion documental. Conjunto de
actividades técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, para facilita su utilizacién y conservacién

e Tecnolégico: Comprende la administracién electrénica de documentos, la seguridad
de la informacion y la interoperabilidad en cumplimiento de las politicas y lineamientos
de la gestién documental y administracion de archivos.

e Cultural: Comprende aspectos relacionados con la interiorizacion de una cultura
archivistica por el posicionamiento de la gestion documental que aporta a la
optimizacion de la eficiencia y desarrollo organizacional y cultural de la entidad y la
comunidad de la cual hace parte, mediante la gestion del conocimiento, gestién del
cambio, la participacion ciudadana, la proteccién del medio ambiente y la difusion.

ALCANCE

La Politica de Gestién Documental Inicia con la planeacién y produccién documental fisica o
electronica y finaliza con su conservacion o preservacion a largo plazo, de conformidad con
el modelo de operacidn por procesos y del esquema funcional y misional de la Entidad.

Esta politica esta bajo los términos de cumplimiento de las rutas del servicio y de calidad
como accion de implementacion en la Politica de Gestion Documental, establecida en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).




APLICABILIDAD aguas ¢ huila
Nevamos mas que agua.
La politica en desarrollo es aplicable a todos los documentos generados y recibidos por las
dependencias de la Entidad en cumplimiento de sus funciones; debera ser ejecutado por
todos los servidores publicos y contratistas.

COMUNICACION

La politica de Gestion Documental debe ser divulgada, transmitida e implementada a través
de las diferentes dependencias que conforman grupos de valor, la estructura organizacional
y jerarquia de la Empresa.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Todas las personas cubiertas por el alcance y aplicabilidad se espera que se adhieran en un
100% a la politica. La politica sera objeto de evaluacion aplicando mecanismos de
mejoramiento continuo que involucren participacién, compromiso, cooperacion, adaptacion e
inversion.

La Politica de Gestion Documental de AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P. sera de obligatorio
cumplimiento para todos los servidores publicos de planta, contratistas, practicantes,
proveedores y terceros.

RECOMENDACIONES

e Aprobar a través del Comité Institucional de Gestién y Desempefio o Comité Interno de
Archivo las Tablas de Retencion Documental de la Entidad.

e Realizar el monitoreo y control (con equipos de mediciéon) de las condiciones
ambientales, donde se conservan los soportes fisicos de la entidad.

o Desarrollar acciones frente al manejo de los residuos generados en los procesos de
gestion documental articulados a la politica de gestion ambiental de la entidad.

e Incluir en el presupuesto de la entidad recursos para el desarrollo de los instrumentos
archivisticos para la adecuada gestién documental.

e Incluir en el presupuesto de la entidad recursos para atender los requerimientos de
custodia de los documentos.

e Realizar la eliminacién de documentos, aplicando criterios técnicos.

e Desarrollar jornadas de capacitacion y/o divulgacién a sus servidores y contratistas
sobre temas de archivo y gestion documental.

e Implementar una organizacion documental adecuada, y disponer de instrumentos
archivisticos que le permitan a la entidad dar manejo a los Fondos Documentales
recibidos.




e Disefiar e implementar mecanismos de control para garantizar que la infagnegre delda
entidad, entregada a los ciudadanos a través de los diferentes canales-Seaa misaa: .
Desde el sistema de control interno efectuar su verificacion.

VIGENCIA Y AVISO POLITICA DE SERVICIO AL CIUDADANO

La politica de Gestion Documental de AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P. sera divulgada y
publicada en la pagina web www.aguasdelhuila.gov.co.

GENARO LOZADA MENDIETA
GERENTE



http://www.aguasdelhuila.gov.co/

