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NIT.  800.100.553-2

	
	PROCEDIMIENTO PRODUCCIÓN DOCUMENTAL
VERSIÓN: 8.0



1. OBJETIVO

Normalizar la producción documental como evidencia de la gestión pública de Aguas del Huila S.A. E.S.P., en cumplimiento de sus funciones, misión, procesos y procedimientos de la entidad. 

2. ALCANCE

La producción documental inicia desde la identificación de medios de recepción: mensajería, correo tradicional y electrónico, página web y otros canales, hasta el establecimiento de controles de respuesta a partir de la interrelación de documentos recibidos.

3. RESPONSABLE

Gestión de archivo
Subgerencia Administrativa y Financiera

4. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA

Constitución Política de Colombia 1991 
Ley 190 de 1993
Ley 594 de 2000
Decreto 1080 de 2015 
Acuerdo 003 de 2015 del Archivo General de la Nación 
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nación 


5. DEFINICIÓN

ACTA: Es un documento en el que consta lo sucedido, tratado y acordado en las reuniones celebradas por las comisiones o los comités de las entidades u organismos distritales1.

ANEXO: Documento o elemento que se adjunta a la comunicación o al informe, sirve para complementar y aclarar.

ASUNTO: Síntesis del contenido de la comunicación.

CIRCULAR: Son actos administrativos mediante los cuales se expide toda aquella información de interés general cuyo contenido sea de importancia o trascendencia para la Administración Distrital. Se utiliza también como medio para requerir una misma información a cada uno de los organismos o entidades de la Administración Distrital.2

DESTINATARIO: Persona a quien va dirigida la comunicación.	

DOCUMENTO: Información registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
MEMORANDO: Son comunicaciones escritas que se utilizan para transmitir información, orientaciones y pautas entre las dependencias y las líneas de coordinación jerárquicas de la entidad.

OFICIOS: Son las comunicaciones que se producen en cualquier dependencia de las entidades y organismos públicos distritales, y en las privadas que cumplen funciones públicas, las cuales se envían a otros entes públicos, privados o a personas naturales o jurídicas.3

PRODUCCIÓN DOCUMENTAL: Generación de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones.

PRODUCTOR DOCUMENTAL: Persona que ha creado, reunido, conservado y utilizado los documentos en el desempeño de su actividad como persona natural o jurídica.

RADICACIÓN: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un número consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibido o de envío con el propósito de oficializar el trámite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley. Estos términos se empiezan a contar a partir del día siguiente de radicado el documento.

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

SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada por su contenido y sus características específicas.

TABLAS DE RETENCIÓN 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

Siglas

PGD: Programa de Gestión Documental
PINAR: Plan Institucional de Archivo 

6. CONDICIONES GENERALES

Toda la producción documental de la entidad debe estar radicada en el Sistema de Gestión Documental, de acuerdo con el inventario documental, con la debida aplicación de las Tablas de Retención Documental (TRD) y el control de documentos.

La numeración de los actos formales (actas, circulares, acuerdos y resoluciones) debe ser consecutiva y es la Subgerencia Administrativa y financiera encargada de llevar los controles, atender las consultas y los reportes necesarios.
Esta operación puede llevarse a cabo de dos formas: una a partir de las necesidades propias por documentar el cumplimiento de las funciones asignadas a la entidad y sólo podrá realizarse en las plantillas definidas en el sistema de gestión (SG). La otra, por motivación expresa de sujetos internos o externos (ciudadanos, otras dependencias, otras entidades, organizaciones, etc.).

7. ACTIVIDADES 

7.1. Identificar el tipo de documento a proyectar (ej: memorando, oficio, acta de comité, circular, resolución, etc) acorde con el ejercicio de las funciones de la dependencia en la que se encuentra, utilizando los formatos publicados en la extranet de la SG.

7.2. Proyectar documento	en atención a los siguientes criterios:

· Establecer el asunto 
· Identificar el destinatario del documento.
· Cuando se adjunten anexos o complementarios éstos se detallarán en el texto y al final de la comunicación.
· Identificar quien proyecta, revisa o aprueba y otros participantes en la elaboración del documento.

7.3. 5. ¿El documento cumple con los requisitos?

Si: Continua a la actividad 7.4.
No: Continua a la actividad 7.2.


7.4. Firmar el documento y remitir el documento para que pase a la fase de gestión y trámite

8. REGISTROS 

Formato de Memorando
Formato Oficio 
Formato Circulares
Formato Resolución
Manual de elaboración y control del Sistema de Gestión


9. CONTROL DE CAMBIOS

	DESCRIPCION DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA

	Primera emisión:
	1.0
	16-07-2019

	Sexta emisión: Actualización e inclusión de los sellos de certificación de calidad.		
	6.0
	13-09-2022

	Séptima emisión: Cambio de Logo Institucional de la Entidad.
	7.0
	30-09-2025

	Octava emisión: Eliminación de Logo de calidad
	8.0
	10-07-2026
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