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1. INTRODUCCION

Teniendo en cuenta que el Gobierno Nacional, mediante el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura 1080 del afio 2015 en su articulo 2.8.2.5.6 sefiala la
obligatoriedad de formular una politica de gestion de documentos donde se propone
mediante el presente documento plasmar la Politica de Gestion Documental a aplicar
en la Empresa Ibaguerefia De Acueducto Y Alcantarillado IBAL S.A E.S.P OFICIAL, La
politica de gestiobn documental pretende dar a conocer los lineamientos para que la
gestiébn documental alcance los niveles de eficiencia, y sea el respaldo de la alta
direccién en la toma de decisiones que posibiliten la mejora de la gestion publica y la
transparencia de las actuaciones de los servidores publicos, garantizando la adecuada
conservacion, preservacion y disposicion para la consulta de los documentos de archivo,
ademas de proporcionar las condiciones que permitan la modernizacion institucional.

La politica de gestion documental pretende dar a conocer los lineamientos para que la
gestién documental alcance niveles de eficiencia, para que sea el respaldo de la alta
direccién en la toma de decisiones que posibiliten la mejora de la gestion publica y la
transparencia de las actuaciones de los servidores publicos, garantizando la adecuada
conservacion, preservacion y disposicion para la consulta de los documentos de archivo,
ademas de proporcionar las condiciones que permitan la modernizacion institucional.

Sin embargo, la aplicacion efectiva de lineamientos en la materia, implica un
reforzamiento en el papel de la cultura institucional y la corresponsabilidad entre los
diferentes procesos, recursos y areas frente al reconocimiento, valoracion, organizacion
y apropiacién del patrimonio documental al servicio de la ciudadania.

2. OBJETIVO

La politica de gestibn documental tiene por objetivo establecer las directrices
institucionales y generales para la Empresa Ibaguerefia De Acueducto Y Alcantarillado
IBAL S.A E.S.P OFICIAL de manera que cumpla con los lineamientos relacionados
frente a los procesos archivisticos de planeacion, produccién, recepcion, distribucion,
tramite organizacién, consulta, transferencia, disposicion de documentos al igual que la
conservacion, preservacion a largo plazo y valoracion de los documentos que
evidencian el cumplimiento de la mision de la del Sistema Integrado De Gestion SIG lo
cual hace parte de la memoria institucional.

3. ALCANCE

La Politica de gestion documental incluye, integra y armoniza las disposiciones a aplicar
en los diferentes procesos de gestion documental y administracion de archivos en
soportes fisicos y electrénicos, siendo aplicable a todos los procesos (usuarios y
contratistas) de la Empresa Ibaguerefia De Acueducto Y Alcantarillado IBAL S.AE.S. P
OFICIAL y a la ciudadania en general que gestionen y tramiten informacion en la
empresa.
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La politica de gestion documental de la Empresa Ibaguerefia De Acueducto Y
Alcantarillado IBAL S.A E.S. P OFICIAL estara representada en los instrumentos
archivisticos para la gestién documental establecidos en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto
1080 de 2015 como son: el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), la Tabla de
Retencién Documental (TRD), el Programa de Gestién Documental (PGD), el Plan
Institucional de Archivos (PINAR), el Inventario Documental,

Los instrumentos archivisticos estaran en constante actualizacién a fin de contar con un
archivo institucional técnicamente organizado, dotado con las herramientas necesarias
para la gestion de los documentos sin importar el soporte en el que se encuentre la
informacion; la implementacion de procesos de gestion documental y herramientas
archivisticas que permitan la conservacion, trazabilidad y recuperacion de la
informacién, de tal forma que sea util a los usuarios para la toma de decisiones y a la
sociedad para la investigacion y consulta, garantizando el derecho de acceso a la
informacion publica por parte de la ciudadania los documentos protegen los derechos e
intereses de la ciudadania y hacen a los servidores publicos responsables de sus
acciones, sin olvidar que los documentos de conservacion permanente contienen parte
de la historia de la empresa.

4. MARCO CONCEPTUAL

v' Acceso: el derecho, oportunidad, o medios para encontrar, usar o allegarse a
documentos y / o informacién.
v' Autenticidad: garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos materiales
digitales de archivo. Es decir, que son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto
original o en tanto que copie conforme y fiable de un original, realizada mediante
procesos perfectamente documentados.
v' Autenticidad de archivos: un registro auténtico tiene:
= Fiabilidad: los metadatos suficientes y apropiados (informacién descriptiva)
asociados con un registro.

= Integridad: registros completos y protegidos contra el acceso no autorizado
dentro de un sistema.

= Usabilidad: los usuarios autorizados pueden localizar, acceder y usar
registros a lo largo del tiempo y en entornos tecnolégicos cambiantes.

v' Captura de registros: los procesos involucrados en la captura de registros
incluyen: registro, clasificacion e indexacion.

v' Ciclo del documento: son las etapas que pasan los documentos desde su
proceso de creacion hasta su disposicion final, siendo esta su eliminacién o su
conservacion permanente. Esto se debe llevar a cabo con base en los criterios
establecidos desde su creacion por cada entidad o los valores adquiridos con el
transcurso del tiempo, teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios
de cada documento.

v' Clasificacién de archivos: los registros se clasifican de acuerdo con las
funciones y actividades de la entidad, que generan los registros. Este enfoque
funcional a la clasificacion, significa que la clasificacion se puede utilizar para
una variedad de propésitos de gestion de registros, incluidos los requisitos de
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evaluacién y eliminacion, almacenamiento y seguridad, y el establecimiento de
permisos de usuario. Ademas de proporcionar una base para la indexacion.
Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (soportes como papel, videos,
casettes, cintas, peliculas, microfilms, entre otros) en una que so6lo puede leerse
o interpretarse por computador.

Disposicion de los documentos: seleccion de los documentos en cualquier
etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental
o0 en las tablas de valoracién documental.

Documento: informacion registrada u objeto que puede ser considerado como
una unidad.

Gestién y tramite: conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacion a un tramite, la distribucién, incluidas las actuaciones o delegaciones,
la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para la
consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el
documento hasta la resolucion de los asuntos.

Metadatos: un conjunto de datos que describe y proporciona informacién sobre
otros datos. Esta informacion se utiliza para describir el contexto y la estructura
de los registros y su gestion a través del tiempo. Los metadatos ayudan a facilitar
la identificacion, localizacion, retencién y eliminacién de registros. Un registro sin
metadatos es imposible de probar como auténtico y, por lo tanto, esta
incompleto.

Migracion: transferencia de registros de una configuraciéon de hardware o
software a otra o de una generacion de tecnologia a otra. La migracion es a
veces necesaria para los registros digitales debido a la obsolescencia
tecnoldgica o la degradaciéon de los medios.

Organizacion: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en
el sistema de gestiobn documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenarlo y describirlo adecuadamente

Planeacién: conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién
y valoracién de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de
formas, formularios y documentos, analisis de procesos, andlisis diplomatico y
su registro en el sistema de gestion documental.

Politica: son un conjunto de directrices que establecen normas, procedimientos
y comportamientos que deben llevar los funcionarios de una entidad. En muchos
casos, la politica de una entidad debe cumplir con determinados requisitos
legales.

Preservacion alargo plazo: conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestién para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.
Produccion Documental: generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Registros: tipo especial de documento que proporciona evidencia

Sistema de Gestion Documental Electronico de Archivo (SGDEA): es una
herramienta informatica destinada a la gestién de documentos electrénicos de
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archivo. También se puede utilizar en la gestion de documentos de archivo
tradicionales.

v' Valoracién: proceso permanente y contindo, que inicia desde la planificacion de
los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacion temporal o
definitiva).

v" Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado: Establecimiento
publico encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica
nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de
la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la conservacion y la
difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

v Archivo de Gestién: Archivo de la oficina productora que relne su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

v' Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su tramite.

v" Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos vy
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

v"Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo
de gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de
Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para
la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede
conservar documentos historicos recibidos por donacion, depésito voluntario,
adquisicion o expropiacion.

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

v' Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

v Area: Seccion de la descripcién archivistica que comprende datos de una
categoria o un conjunto de categorias.

v' Asunto: Es cada uno de los documentos que se encuentran relacionados con
un tramite especifico que debe ser evaluado o atendido por una dependencia.

v' Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

v' Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

v' Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacién documental, en
la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con
la estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series
y/o asuntos).

v' Comité de Desarrollo Administrativo: Grupo asesor del alta Direccion,
responsable de cumplir y verificar el cumplimiento las politicas archivisticas,
definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en
cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.
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Comunicacion: Documento informativo de interés publico para determinada
comunidad.
Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a wuna entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacién de
fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el
momento en que se adoptd la definicién de “comunicaciones oficiales” sefalada
en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.
Conservacion: Comprende los planes y préacticas especificas, relativos a la
proteccién de los materiales de archivos y bibliotecas frente al deterioro, dafios
y abandono, incluyendo los métodos y técnicas desarrollados por el personal
técnico.
Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo, sin alterar su contenido.
Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacién que contienen.
Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que s6lo puede leerse o interpretarse
por computador.
Documentos audiovisuales: Son aquellos en los cuales el mensaje esta
estructurado a partir de la conjugacién de imagenes en movimiento y sonidos.
Inicialmente se conformaba exclusivamente por documentos filmicos, los cuales
carecian de datos sonoros en sus primeros ejemplares. Posteriormente se
sumaron el video y los nuevos formatos electrénicos. Al igual que en el caso
anterior se han ido modificando con los avances tecnoldgicos y requieren de
equipo adecuado para registro y consulta.
Documentos especiales: Son aquellos que presentan una o ambas de las
siguientes caracteristicas:
* lenguaje que emplean para transmitir la informacion es distinto al textual,
pudiendo ser iconogréfico, sonoro o audiovisual;
= soporte en que se presentan es distinto al papel. O aun siendo de tal material,
su formato vario a los que usualmente se encuentran en los archivos,
exigiendo condiciones particulares para su instalacion.
Documentos iconograficos: Se valen fundamentalmente de un lenguaje visual
basado en imagenes, formas, lineas, colores y signos no textuales para
transmitir el mensaje. Estos rasgos permiten incluir en esta categoria los
documentos de naturaleza fotogréafica y cartogréfica, asi como los planos y
dibujos. Los datos se plasman por medios mecanicos, electrénicos o quimicos,
en el caso de la fotografia tradicional. Se puede o no requerir de algin equipo
para su consulta, dependiendo del formato que presenten.
Documentos sonoros: Transmiten la informacién por medio de un lenguaje
verbal o mediante sonidos. Requiere determinado equipo tecnoldgico tanto el
registro de los datos en el soporte, como su consulta. Son diversos los formatos
y soportes, mismos que reflejan la evolucién de la tecnologia.
Documentos textuales: Presentan los datos por medio de una escritura
alfabética (por lo menos en el caso de la cultura occidental), quedando

7
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plasmados en el soporte en forma de texto escrito. La fijacion de la escritura
puede ser por medios mecénicos (manuscritos, mecanografiados o impresos por
cualquier medio), o electrénicos en el caso de documentos generados en un
ambito informatico. Se puede o no requerir de algln equipo para su consulta,
dependiendo del formato que presenten.

Durabilidad: Resistencia de los materiales al uso, la manipulacion y al deterioro
cuando son sometidos a esfuerzos fisico mecanicos.

Elemento de descripcion: Palabra o frase, o grupo de caracteres que
representa una unidad de informacion archivistica diferenciada y que forma parte
de un area de la descripcion archivistica.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada
en las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos
gque han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar
su informacién en otros soportes.

Embalaje: son todos los materiales, procedimientos y métodos que sirven para
acondicionar, presentar, manipular, almacenar, conservar y transportar material
documental. El embalaje debe satisfacer tres requisitos: ser resistente, proteger
y conservar el producto (impermeabilidad e higiene). Adicionalmente debe
informar sobre sus condiciones de manejo y composicién basicamente.
Estabilidad: Propiedad de los materiales de conservar sus propiedades fisicas
y quimicas en condiciones ambientales estables.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto
de documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora
en la resoluciéon de un mismo asunto.

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos de archivo
relacionados entre si.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion
de un expediente, independientemente de las fechas de los documentos
aportados como antecedente o prueba. Fecha méas antigua y mas reciente de un
conjunto de documentos.

Firma electrénica: Cualquier método que permita identificar una persona
siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para
los que se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como
cualquier acuerdo pertinente.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Fondo: Conjunto de documentos, cualquiera sea su formato o soporte,
producidos organicamente y/o acumulados y utilizados por una persona fisica,
familia o entidad en el transcurso de sus actividades y funciones como productor.
Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Fondo documental acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin
ningun criterio de organizacion archivistica.

8
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v Formato: Documento preestablecido para desarrollar determinado proceso.
Esquema establecido para consignar el desarrollo de una actividad especifica.

v' Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién 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.

v' Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

v' Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

v' Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.

v" Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacién y la descripcion de los documentos de una institucion.

v' Preservaciéon: Comprende todas las actividades econdémicas y administrativas,
gue incluyen el depésito y la instalacion de los materiales, la formacién del
personal, los planes de accion, los métodos y técnicas referentes a la
preservacion de los materiales de archivos y bibliotecas y a la informacion
contenida en los mismos.

v Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

v" Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

v" Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del
cual, las dependencias de la Superintendencia de Industria y Comercio, asignan
un numero Unico consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdésito de
oficializar su tradmite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la
Ley. Estos términos se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado
el documento.

v" Recepcién de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control
gue una institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son
remitidos por una persona natural o juridica.

v" Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o0 automatizados de
correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando
datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre
0 codigo de la dependencia competente, nimero de radicacion, nombre del
funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre
otros.

v' Seccién: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.
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v' Seleccién documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o
de valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger
una muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente. Usense también “depuracién” y “expurgo”.

v Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

v' Tablas de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigha el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos.

v' Tablas de valoracién documental: Listado de asuntos o series documentales
a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como
una disposicion final.

v' Transferenciadocumental: Remision de los documentos del archivo de gestién
al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de
valoracién documental vigentes.

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

v" Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las
cajas, Y los libros o tomos.

v Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacién documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un
solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.

v' Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento
como testimonio de sus procedimientos y actividades.

v" Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacién
relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

v' Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto
de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos
de una entidad publica o privada.

v' Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre
otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos
de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos
propios de una comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

v' Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Publica.

v" Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles
para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

v" Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comuan y que sirven de testimonio ante la ley.

v" Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una
institucion en virtud de su aspecto misional.

v' Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

10
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5. CONTEXTO ESTRATEGICO
5.1 Misién

Somos una empresa publica, que presta los servicios de acueducto y
alcantarillado, de la ciudad de Ibagué que trabaja para garantizar la calidad
continuidad y cobertura, con integridad en sus actuaciones diarias, generando
valor para nuestros diferentes grupos de interés comprometidos con el
cumplimiento de las normas y requisitos legales contribuyendo a la proteccién y
conservacion del medio ambiente, la satisfaccion del cliente y la salud y
seguridad de los trabajadores.

5.2 Visién

“En el 2031 estar posicionados como una empresa de servicios publicos exitosa e
innovadora, que brinde confianza a la ciudadania, donde nuestro personal se
comprometa para dar valor a nuestros clientes, garantizando calidad en la gestion y
satisfaccién a nuestros grupos de interés.”

5.3 Politica del Sistema Integrado de Gestién

“El IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL se compromete con la prestacién de los servicios de
Acueducto y Alcantarillado a través del mejoramiento continuo de su Sistema Integrado
de Gestion atendiendo las necesidades de nuestras partes interesadas con integridad y
calidad en el servicio para generar valor publico, promoviendo la seguridad y salud de
sus trabajadores, la proteccién y conservacion del medio ambiente y el cumplimiento de
los requisitos legales, contribuyendo a la calidad de vida y desarrollo sostenible de la
region.”.

5.4 Codigo de Integridad

El codigo retne los valores de honestidad, respeto, compromiso, diligencia y
justicia; cada de uno de estos valores determina una linea de accion cotidiana
para los servidores:

5.4.1 VALORES INSTITUCIONALES

e Honestidad
e Respeto

o Compromiso
« Diligencia

o Justicia

11
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5.5 Objetivos del Sistema Integrado de Gestion

1.

2.

10.

11.

12.

Captar, producir y distribuir agua potable con los estdndares de calidad,
continuidad y cobertura

Realizar la recoleccion, transporte, tratamiento y disposicion final de
aguas residuales

Garantizar el mejoramiento continuo de su sistema de gestion integral
cumpliendo con la normatividad vigente

Generar acciones para mejorar los niveles de satisfaccién del cliente
interno y externo en el marco de sus requisitos y necesidades

Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los
respectivos controles, protegiendo la seguridad y salud de los
trabajadores, visitantes y demas partes interesadas

Generar acciones en materia de Gestibn ambiental que contribuyan a la
proteccion del medio ambiente, la conservacion de fuentes hidricas
abastecedoras, la prevencion de la contaminacion y el uso racional y
sostenible de los recursos

Identificar los aspectos significativos, los riesgos y oportunidades, con el
fin de evaluar los impactos y riesgos ambientales para establecer los
respectivos controles, en aras de proteger el medio ambiente y mejorar la
calidad de vida

Garantizar los recursos necesarios para el sostenimiento y mantenimiento
del Sistema Integrado de Gestion

Reducir los indices de accidentalidad y ausentismo laboral en la empresa,
con la participacion de los trabajadores y del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el trabajo COPASST

Aumentar los niveles de participacion de los trabajadores y la Toma de
conciencia en la realizacion de tareas dentro del sistema integrado de
gestion.

Fortalecer la cultura de la seguridad y salud en el trabajo, promoviendo el
compromiso Yy liderazgo de todos los trabajadores, contratistas y partes
interesadas

Fortalecer el seguimiento a los planes de emergencias, mediante la
formacion de sus brigadistas y ejecucion de simulacros para responder
ante situaciones de emergencia

12
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5.6 Politica del Sistema de Gestion Ambiental

La empresa Ibaguerefia de Acueducto y Alcantarillado IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL
como prestador de servicios publicos de agua potable y saneamiento basico, se
compromete con el Sistema de Gestion Ambiental a:

Promover con la gestion integral del recurso hidrico la proteccion y conservacion
de las fuentes abastecedoras hasta el saneamiento y recuperacion de los
cuerpos de agua de la ciudad de Ibagué.

El manejo integral y continuo de los residuos sélidos para su reduccion,
reutilizacion y aprovechamiento.

La gestion eficiente de la energia y el consumo de papel, a través de una
estrategia de mitigacion y reutilizacion con la implementacién de fuentes limpias
y su uso racional en todos los procesos, adaptandonos al cambio climético para
el fortalecimiento de una cultura empresarial bajo el modelo del ciclo de vida, con
el fin de garantizar una gestion ambiental integral continua, a fin de garantizar el
cumplimiento de los requisitos legales, la mitigacion y prevencion de los impactos
ambientales.

5.7 Politica del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

La empresa lbaguerefia de Acueducto y Alcantarillado IBAL S.A. E.S.P.
OFICIAL, se compromete con el desarrollo y fortalecimiento del sistema de
gestion de la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST), dentro de un marco
normativo, para gestionar los riesgos y oportunidades de la SST, previniendo la
ocurrencia de accidentes de trabajo, enfermedades laborales, dafio a la
propiedad, al medio ambiente, logrando asi el mantenimiento del bienestar fisico,
mental y social de los trabajadores y la seguridad de los contratistas, visitantes
y demas partes interesadas.

La Gerencia es responsable de proveer condiciones de trabajo seguras y
saludables para la prevencion de lesiones y deterioro de la salud relacionados
con el trabajo, estableciendo los controles para la identificacion y eliminacién de
los peligros, evaluandolos, valorandolos logrando asi la reduccion de los riesgos
para la SST, la consulta y participacion de los trabajadores, del comité paritario
de seguridad y salud en el trabajo COPASST, cumpliendo con los requisitos
legales aplicables, adoptando una cultura de prevencién y auto cuidado con el
fin de lograr los objetivos trazados, garantizando el talento humano, los recursos
fisicos y financieros necesarios para el mejoramiento continuo de la Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo y mejorar su desempefio de la SST.

13
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6 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Empresa Ibaguerefia de Acueducto y Alcantarillado IBAL SA ESP OFICIAL,,
adoptara las mejores practicas de Gestion Documental y Archivistica, orientadas
a la organizacion y custodia de sus documentos, a través de la utilizacion de las
nuevas tecnologias de informacidén, programas de gestion electréonica de
documentos, elaboracion de formatos de inventarios virtuales que permitan la
recuperacion de la informacion en tiempo real; manejo y seguridad de la
informacion garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, en el marco del
Sistema Integrado de Gestion de la entidad, la estrategia del gobierno en digital,
asi como en concordancia con las normas archivisticas emanadas por el Archivo
General de la Nacién y Ministerio de Cultura.

7  BENEFICIOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Determinar los lineamientos institucionales tendientes a garantizar la efectiva, eficaz y
eficiente gestion documental en La Empresa Ibaguerefia de Acueducto y Alcantarillado
IBAL SA ESP OFICIAL, como fundamento para atender la responsabilidad institucional
frente a la formulacion de politicas dirigidas al aprovechamiento sostenible de los
recursos minero energéticos; aplicados a la totalidad de procesos documentales y
archivos institucionales, en soporte fisico y electrénico acorde con las necesidades de
la entidad y los requerimientos legales, administrativos, técnicos y tecnoldgicos en la
materia.

con la adopcion de la politica, permitira determinar los lineamientos institucionales
tendientes a garantizar la efectiva, eficaz y eficiente gestién documental, como prueba
y evidencia de sus funciones, aplicados a la totalidad de los procesos documentales y
archivos de la empresa, en soporte fisico y electronico acorde con las necesidades de
la entidad y los requerimientos legales, administrativos, técnicos y tecnoldgicos en la
materia. La politica de gestién documental es Gtil como fuente de informacién sobre el
cumplimiento de las funciones asignadas por La Empresa Ibaguerefia de Acueducto y
Alcantarillado IBAL SA ESP OFICIAL, la cual servira de apoyo en la toma de decisiones.

8 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Fortalecer el Sistema de Gestién Documental

v' Determinar las pautas, estandares, metodologias y procedimientos, para la
creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de documentos
de archivos (fisicos y electronicos), en desarrollo del Sistema de Gestion
Documental institucional

14
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v' Fomentar la implementacion de mejores practicas para la correcta gestion de los
documentos e informacion institucional de manera integral y articulada con las
politicas de cero papeles, MIPG, Gobierno Digital, seguridad de la informacion y
austeridad del gasto, transparencia administrativa y lucha contra la corrupcion.

v Fomentar el uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones como soporte de la gestion documental procurando la
reduccién del uso del papel, la eficiencia y confiabilidad en los procesos
documentales soportados digitalmente, y promoviendo practicas de
transparencia administrativa

v' Fortalecer la cultura archivistica al interior del La Empresa Ibaguerefia de
Acueducto y Alcantarillado IBAL SA ESP OFICIAL, y el compromiso de los
colaboradores frente a la gestion documental como testigo objetivo de las
actuaciones adelantadas en ejercicio de las funciones asignadas a la entidad.

v Establecer los mecanismos de control y auditoria tendientes a garantizar el
correcto uso y administracién de la informacién institucional de acuerdo a los
lineamientos en materia de acceso a la informacién publica.

v cumplir con la mision y funciones de manera ordenada, eficaz y responsable.

v' Atender los requerimientos de la ciudadania y otras entidades publicas o
privadas.

v'apoyar la creacion de politicas y la toma de decisiones.
v' Garantizar la transparencia y el derecho de acceso a la informacién publicar

v Identificar los documentos esenciales para La Empresa Ibaguerefia de
Acueducto y Alcantarillado IBAL SA ESP OFICIAL, de manera que pueda seguir
funcionando en caso de presentarse una emergencia.

9. FORMULACION, APROBACION Y ADOPCION

La formulacion de la politica le corresponde a la Direccion Administrativa como
dependencia lider de la gestién documental la secretaria general, en cumplimiento con
lo estipulado en el Programa de Gestion Documental y de los Planes de Accion, los
cuales deberan alinearse con la gestion documental institucional, la normatividad
externa nacional y toda la informacién técnica y especializada expedida por el Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

La discusion de la politica formulada se desarrolla al interior del Comité Institucional de
Gestion Y Desempefioc como maxima instancia asesora de la alta direccién de La
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Empresa Ibaguerefia de Acueducto y Alcantarillado IBAL SA ESP OFICIAL, asi como la
aprobacién y recomendacion de adopcion de la politica. La adopcion le correspondera
a la Secretaria General

10. DECLARACION DE LA POLITICA

La Empresa Ibaguereiia de Acueducto y Alcantarillado IBAL SA ESP OFICIAL, declara
como Politica Institucional de Gestibn Documental el compromiso de implementar las
mejores practicas para la correcta gestion de sus documentos e informacion, que el
proceso de gestibn documental como lider de la formulaciéon y seguimiento de las
politica se compromete a implementar las mejores practicas de gestiébn documental,
observando la normativa, los principios y procesos archivisticos para gestionar los
documentos que se produzcan o ingresen a la entidad, en el marco del concepto de
archivo total, usando las tecnologias de la informacion el programa de gestion
documental y el plan institucional de archivo, bajo los estandares de seguridad de la
informacion y mejorando continuamente su gestion documental como elementos
fundamentales para avanzar hacia el cumplimiento de su vision institucional de controlar
y apoyar la actividad de la empresa la proteccion de datos personales; para ello
reconoce la importancia de los documentos que produce en el cumplimiento de su
mision y los identifica como evidencia fundamental de los procesos institucionales e
insumo para la toma de decisiones basadas en antecedentes, por lo tanto garantizara
en todo momento la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién bajo
parametros técnicos de organizacion, seguridad, tramite, gestioén, conservaciéon y
disposicion, incorporando nuevas tecnologias de informacion y la comunicacion que
permitan satisfacer de manera mas eficiente las necesidades de los funcionarios, en
armonia con la asignacién de responsabilidades que hacen las Leyes 594 del 2000 y
734 de 2002, se compromete a ejecutar esta politica en el desarrollo de sus actividades
y se compromete a incorporar y mantener actualizado dentro de su plan general de
capacitacion un programa especifico de gestion documental a través de la Direccién de
Talento Humano, a realizar la planeacion de su gestién documental y la incorporacion
de nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacion.

11. PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA POLITICA

La Empresa Ibaguerefia De Acueducto Y Alcantarillado IBAL S.A E.SP. OFICIAL
en lo establecido en los decretos 2609 de 2012 del Archivo General de la Nacién
— AGN en su Atrticulo 4. “Coordinacion de la Gestion Documental” Teniendo en
cuenta que la gestion documental es un proceso transversal a toda la
organizacién, los diferentes aspectos y componentes de la gestion de
documentos deben ser coordinados por los respectivos Secretarios Generales o
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quienes hagan sus veces, a traves de las oficinas de Archivo de cada entidad; y
el decreto 2578 de 2012 del Archivo General de la Nacion — AGN en sus Articulos
14 y 15. “Conformacién del Comité Interno de Archivo - seran cumplidas por La
Empresa Ibaguerefia De Acueducto Y Alcantarillado IBAL S.A E.SP. OFICIAL,
con el fin de empoderar a la Direccidbn Administrativa y Financiera o quien haga
sus veces, (Profesional Especializado G-3 de Gestion Documental). Articulo
5°. Principios del proceso de gestiéon documental, del Decreto 2609 de 2012, La
gestion de documentos en toda la administracion publica se regird por los
siguientes principios.

a) Planeacion. La creacion de los documentos debe estar precedida del analisis
legal, funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia,
con miras a facilitar su gestion. El resultado de dicho analisis determinara si debe
crearse 0 no un documento.

b) Eficiencia. La entidad debe producir solamente los documentos necesarios
para el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcion o un proceso.

c) Economia. La Empresa debe evaluar en todo momento los costos derivados
de la gestion de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos
de la funcion archivistica.

d) Control y seguimiento. La entidad debe asegurar el control y seguimiento de
la totalidad de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus
actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida.

e) Oportunidad. La Empresa debera implementar mecanismos que garanticen
que los documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas
autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

f) Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la
administracion y por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y
empleados publicos.

g) Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se
requieran independientemente del medio de creacion.

h) Agrupacioén. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o
categorias (series, subseriesy expedientes), manteniendo las relaciones
secuenciales dentro de un mismo tramite.

i) Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite deben
mantener el vinculo entre si, mediante la implementacién de sistemas de
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clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y
contenido, de forma que se facilite su gestion como conjunto.

j) Proteccion del medio ambiente. Las entidades deben evitar la produccion de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones
legales o de preservacion historica, dada la longevidad del papel como medio de
registro de informacion.

k) Autoevaluacion. Tanto el sistema de gestion documental como el programa
correspondiente seran evaluados regularmente, en las Auditorias Internas vy
Externas de la Entidad.

l) Coordinacion y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en
torno al acceso y manejo de la informacion que custodian para garantizar la no
duplicidad de acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de
la misién de estos.

m) Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las areas funcionales
colaborardn en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la
importancia y valor de los archivos de la institucion.

n) Modernizacion. La alta gerencia junto con el Archivo Institucional, propi-
ciaran el fortalecimiento de la funcion archivistica de la entidad, a través de la
aplicacion de las mas modernas practicas de gestion documental al interior de la
entidad, apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones.

0) Interoperabilidad. La Empresa debe garantizar la habilidad de transferir y
utilizar informacién de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y
sistemas de informacion, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras,
medios de comunicacion, redes, software y otros componentes de tecnologia de
la informacién) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método
definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

p) Orientacion al ciudadano. El ejercicio de colaboracion entre organizaciones
para intercambiar informacion y conocimiento en el marco de sus procesos de
negocio o de servicio, con el propdsito de facilitar la entrega de servicios en linea
a ciudadanos, empresas y a otras entidades, debe ser una premisa de las
entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad para el Gobierno en linea).

g) Neutralidad tecnoldgica. EI Estado garantizara la libre adopcién de
tecnologias, teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de
los organismos internacionales competentes e idéneos en la materia, que
permitan fomentar la eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones
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qgue usen Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y garantizar la
libre y leal competencia, y que su adopcién sea armdnica con el desarrollo
ambiental sostenible.

r) Proteccion de la informacion y los datos. La Entidad debe garantizar la
proteccion de la informacion y los datos personales en los distintos procesos de
la gestion documental.

11.1 ECONOMICO

Se requiere que La Empresa Ibaguerefia De Acueducto y Alcantarillado IBAL S.A E.SP.
OFICIAL a través de Plan Estratégico, asigne en el presupuesto Anual, los recursos
necesarios para el desarrollo de la politica.

v Recursos Humanos
v" Recursos Tecnolégicos
v" Recursos Fisicos

11.2 TECNOLOGICO

Implementar el diagnéstico integral de los Sistemas de Informacién que soportan el
desarrollo de las funciones de La Empresa Ibaguerefia de Acueducto Y Alcantarillado
IBAL S.A E.SP. OFICIAL, y presentar al Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
un plan de mejoras, parametrizacion y actualizacion de los sistemas.

e« ADOPCIONY ACTUALIZACION PERMANENTE DE LA REGULACION DE
GESTION DOCUMENTAL.

La Empresa Ibaguerefia de Acueducto Y Alcantarillado IBAL S.A E.SP. OFICIAL, dara
cumplimiento a la normatividad archivistica en general y la adopcion de los lineamientos
expedidos por el Archivo General de la Nacion; esta adopcion se realizara mediante acto
administrativo que permita el desarrollo de su contenido, asignar responsabilidades y
establecer las instancias internas necesarias para aplicar la politica de gestion
documental.
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e PROCESOS TRANSVERSALES

La Empresa Ibaguerefia de Acueducto Y Alcantarillado IBAL S.A E.SP. OFICIAL,
asegurard la cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre el proceso de
Gestion Documental en conjunto con el area tecnologia, la oficina de planeacién y los
productores de la informacién, mediante el desarrollo de proyectos en conjunto, entre
otros.

e CONTROL Y CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO REALIZADO

Aprobacidn por comité institucional de gestion y desempefio

22/08/2023 Emission mediante acta 001 de febrero del 2023
Original:00
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