AGUA ¥ ALCANTARILLADO DE BOGOTA

PROCEDIMIENTO: Disposicién Final Cddigo: MPFD0O601P
S7%acueducto Vs

Proceso: Gestién Documental

Objetivo:

Ejecut:

ar la disposicion final mediante la valoracién asi como la eliminaciéon de los documentos de acuerdo con lo dispuesto en la Tablas de Retencién Documental y las Tablas de

Valoraciéon Documental, una vez cumplieron los tiempos de retencién establecidos en las mismas con el fin de asegurar el control de los documentos.

Alcance:

Inicia con la identificacion de la documentacién que ha cumplido los tiempos de retencion en el archivo central, con base en las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion
Documental y finaliza con el archivado de los soportes documentales de la Transferencia Documental Secundaria o la eliminaciéon documental segln corresponda.

Términos y definiciones:
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ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS : Formato establecido donde se relacionan los archivos a eliminar por cada una de las dependencias de la entidad.

APROVECHAMIENTO: Es la actividad complementaria del servicio publico de aseo que comprende la recoleccién de residuos aprovechables separados en la fuente por los usuarios,
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 informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVOS DE GESTION : Aquel en el que se retine la documentacién en tramite, en busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las mismas dependencias u otras que la soliciten. Este ciclo comprende procesos tales como: produccion o recepcion, distribucién, consulta, organizacion,
recuperacion y disposicion final de los documentos, observando los criterios establecidos por la Ley 594 de 2000.

COPIA O DUPLICIDAD: Reproduccion exacta de un documento.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decisién resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retencion
documental y Tabla de Valoracién Documental, con miras a su conservaciéon permanente, seleccién o eliminacion.

DOCUMENTOS DE APOYO: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones. Por lo general son copias que no se transfieren al Archivo central y no deben mezclarse con los documentos de archivo, tienen uso temporal y no
tienen valores documentales primarios (administrativo, contable, legal o técnico), las carpetas deben organizarse siguiendo los parametros establecidos por la norma. Los
documentos que forman parte de este grupo son los siguientes: copias de actas, presentaciones, copias de contratos, publicaciones, evento cualquiera que sea, cuentas,
cotizaciones, seminarios, talleres, invitaciones, agradecimientos, programacion, normatividad, copia de leyes, decretos, resoluciones, citaciones y en general copias y fotocopias de

ELIMINACION DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de retencién documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

RECICLAR: Procesos mediante los cuales se aprovechan y transforman los residuos sélidos recuperados y se devuelven a los materiales sus potencialidades de reincorporacién
como materia prima para la fabricacién de nuevos productos. El reciclaje consta de varias etapas: procesos de tecnologias limpias, reconversion industrial, separacion, acopio,
reutilizacion, transformacién y comercializacion.

RESIDUO : Materia inservible que resulta de la descomposicién o destruccién de una cosa

SELECCION DOCUMENTAL: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracién documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de
documentos de caracter representativo para su conservacion permanente.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD: 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.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

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 retencién en la etapa de archivo de gestién o de
archivo central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y administraciéon de los documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la
transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos. (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.9.3)

VALORACION PRIMARIA: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o
contables.

VALORACION SECUNDARIA También llamado VALOR PERMANENTE: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histérica, cientifica y cultural, deben
conservarse en un archivo

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.

Politicas de Operacion:
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El porcentaje de la documentacion a la cual se le realizara la seleccion documental debe estar ajustado a los lineamientos establecidos en la TRD de la entidad.

En ningln caso se eliminaran documentos, sin tener en cuenta las herramientas archivisticas, Tabla de Retencién Documental o Tablas de Valoracién Documental, o en su defecto
sin antes haber realizado un estudio de valoracién primaria y secundaria, que garantice la eliminacién responsable.

Los tiempos de retenci6n iniciaran una vez se haya cerrado el respectivo tramite de los expedientes y culminado la vigencia fiscal.

La eliminacién de los documentos se llevara a cabo por series y subseries documentales; por ningin motivo la eliminacién se realizara por tipos documentales, documentos
individuales de un expediente o una serie, excepto que se trate de copia o duplicidad y/o documentos de apoyo para lo cual deberan utilizar el respectivo MPFDO301F05 Formato de
Unico de Inventario Documental.

Toda eliminacién de documentos debe ser aprobada por el Comité Corporativo, la cual debe ser soportada con la copia del acta correspondiente.

En el evento que el Comité Corporativo considere que no tiene la informacion suficiente para aprobar la eliminacién de los documentos debido a la tipologia, normatividad aplicable u
otras consideraciones que se pudieran presentar, debe solicitar concepto de eliminacién documental al Archivo de Bogota.

La eliminacién se llevara a cabo empleando métodos que garanticen la imposibilidad de reconstruccion de estos y su posterior utilizacién, asi como la recuperacién de cualquier
informacién contenida.

El subsistema de Gestién Documental , sera el responsable de realizar el seguimiento a los procedimientos de eliminacién, conservando todos los soportes respectivos.

Toda transferencia secundaria sera entregada al Archivo de Bogoté como archivo histérico de la ciudad de acuerdo con los lineamientos por ellos establecidos.

Las actas de eliminacién documental y el inventario de los documentos que hayan sido eliminados se conservaran permanentemente y se mantendran publicados en la pagina Web y
Intranet de la entidad para su consulta.

Politicas de Operacién Documentos Apoyo:
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Seleccione los documentos de apoyo objeto de eliminacién tales como borradores de trabajo, recortes de prensa, fotocopias idénticas, fotocopias de decretos, leyes, acuerdos,
resoluciones (externas), fotocopias de informes, documentos personales, formatos en blanco, oficios sin firma y copias de documentos que no hacen parte de las series o subseries
documentales, entre otros.

Diligencie el MPFDO301F05 Formato de Unico de Inventario Documental consignando los datos de la documentacion a eliminar, en estado natural, es decir, sin ningun tipo de
ordenacion, foliacién, ni codificacion.
Ca documentacion de apoyo debe ser conservada el tiempo que la dependencia la requiera para su gestion.

Una vez aprobada la eliminacién de los documentos de apoyo (cuando supere los 200 folios), se debe coordinar con la Direccién de Saneamiento Ambiental para su recoleccion y
entrega a la empresa establecida para reciclar el material resultante en el desarrollo de esta actividad, segun lo establecido en el Procedimiento asignado para tal fin.

Las dependencias deberan entregar copia digitalizada de los soportes de eliminacién de los documentos de apoyo a Gestion Documental, tales como: Certificado de recoleccion,
destruccion y aprovechamiento, inventarios documentales, actas y registro fotografico. Los soportes originales los debe conservar el area.

Las actas de eliminaciéon documental y el inventario de los documentos que hayan sido eliminados se conservaran permanentemente.

Documentos de soporte
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CODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD
MPECO0101F02 Solicitud de comunicacién interna 10, 13, 26 EAAB
MPFDO0101F02 Formato Tabla de Retencién Documental 1,2,3,4,5,9,23 EAAB
MPFDO0101F06 Tabla de Valoracion Documental 1,2,3,56,9 EAAB
MPFD0301F05 Formato Unico de Inventario Documental 2,3,4,6,7,9,15,21,23 EAAB
MPFDO601F01 Acta Eliminacién 20 EAAB
MPFDO801F01 Memorando Interno 4,57,19 EAAB
MPFD0801F02 Carta Externa 12,22 EAAB
MPFDO0801F04 Lista de Asistencia 2,16, 24 EAAB
MPFDO801F05 Byuda De Memoria 2,16 EAAB
MPFDO801F06 Acta de Comité 9 EAAB
MPFDO801F08 Informe 21,22 EAAB
MPFD0901F03 Acta de Transferencia Documental 25 EAAB

MPFD0101P Actualizacién de Tablas de Retencién Documental 3,13 EAAB
MPFD0301P Organizacién de Documentos 14, 27 EAAB
Actividades
# Nombre de la actividad Descripcién Registro Responsable
MPFD0101F02
Identificar los documentos que han cumplido su tiempo de Formato Tabla de Retencion Lider de Gestién Documental
1 retencién dentro del archivo central en concordancia con la Documental Gerencia Corporativa de Gestion
herramienta archivistica (TRD y TVD) y proceder a realizar el Humana y Administrativa
IDENTIFICAR método de disposicién final de documentos que corresponda. MPFD0101F06 Direccién Servicios Administrativos
DOCUMENTOS Tabla de Valoracién Documental
IDENTIFICAR MP,FDOBOJ'FOS
— DOCUMENTACION Formato Unico de Inventario
OBJETO DE SELECCION Documental
(Inventario Documental)
Identificar en el inventario documental del archivo central las .
Identificar series documentales y subseries documentales, que ya hayan MPFDO0101F02 Gestor Documental de la dependencia
documentos cumplido su tiempo de retencién de acuerdo a la TRD y TVD Formato Tabla de Retencién ) .
para y donde la disposicién final es la seleccién documental. Documental Rrofe5|onal NIVEl 22 "
P g:c"j;edf::ac'a Gerencia Corporatlya_ de Qestlon
( ) NOTA: En el momento en que se realice el proceso de MPFD0101F06 . H\,Jmana Y Admlnlst_ra_tlva_
L . . i Direccién Servicios Administrativos-
seleccién, se efectuara una mesa de trabajo con los productores|  Tabla de Valoracién Documental "
. = g . Gestién Documental
para identificar las caracteristicas de aquellos expedientes que Rol lider del proceso
van a ser proceso de seleccion. MPFD0801F04
Lista de asistencia
MPFD0801F05
Ayuda de memoria
Separar cada serie y/o subserie documental identificada en el
_ Y ~ inventario documental para seleccién, de acuerdo a los
' PAF ; siguientes criterios: MPFD0301F05
1 SEFECGCIONAR | Formato Unico de Inventario
L____DOCUMENTACION ___: * i isi i
Separar los expedientes en fisico una vez consultado el Documental Gestor Documental de la dependencia
inventario documental del archivo central. (Inventario Documental)
Profesional Nivel 22 Area Productora
3 * Verificar el volumen documental a conservar de acuerdo a lo MPFD0101F02 Gerencia Corporativa de Gestion
estipulado en el procedimiento MPFDO101P Actualizacién de Formato Tabla de Retencién Humana y Administrativa
TRDy en el formato de TRD vigente del area productora. Documental Direccién Servicios Administrativos-
Gestién Documental
Una vez culminada la separacion se aplicara el proceso de MPFDO0101F06
seleccién retirando el volumen de documentacién de las series|  Tabla de Valoraciéon Documental
ylo subseries a conservar y de aquellas que seran objeto de
eliminacion.
Elaborar junto con el funcionario designado de gestion MPFD0301F05
documental el inventario documental en el formato Formato Unico de Inventario
ELABORAR INVENTARIO MPFD0301F05 “Formato Unico de Inventario Documental” de la Documental
muestra correspondiente a la documentacién que ha sido

4 :jdemificar seleccionada a conservar y/o eliminar, remite el inventario MPFDO0101F02 Gestor Documental
pgrc:mentos documental al lider de gestién documental mediante correo Formato Tabla de Retencién
transferencia electrénico y/o memorando interno. Documental
secundaria

Se continua con la actividad N° 21. identificar documentos para MPFD0801F01
transferencias secundarias. Memorando interno
Recibir memorando interno, con el inventario documental
RET'EG:SSEER':E Y/o actualizado para proceder a retirar las series ylo subseries mea"\g:-;gglgel?;encién
DOCUMENTAL dor)de la disposicién » flpal sea eliminacién y por seleccion, Documental . .
aplicando este procedimiento. Lider de Gestion Documenta!

5 Identificar ) ) ) ) MPEDO101F06 Gerencia Corporatl\(q de Qestlon
documentos NOTA: Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar|  Tapia de Valoracién Documental Humana y Administrativa
gﬁmai';?zo a previamente registrada de acuerdo en los instrumentos Direcci6n Servicios Administrativos

archivis_tipos (Tabla de Retencién Documental y Tabla de MPFDO801FO1
Valoracién Documental) Memorando interno
| | Evaluar y
aprobar L , »
eliminacion Elaborar el inventario documental bajo el formato MPFDO301FO5 Técnico ylo Tecndlogo de Gestion
ELABORAR MPFD0301F05 Formato Unico de Inventario Documental de las Formato Unico de Inventario _ Documental "
6 INVENTARIO series y subseries documentales, que hayan cumplido su Documental Gerencia Corporatl\(q de Qestlon
tiempo de retencién de acuerdo a la TRD y TVD vigentes segln Humana y Administrativa
e MPFD0101F06 Direccién Servicios Administrativos
la seleccion. L
Tabla de Valoracién Documental
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PRESENTAL AL COMITE
CORPORATIVO

}

PROCEDIMIENTO: Disposicién Final

Proceso: Gestién Documental

Cédigo: MPFD0601P

Solicitar VoBo mediante memorando interno al Director de
Servicios Administrativos la eliminacién de los documentos
relacionados en el Formato MPFDO0301F05 Formato Unico de

MPFDO0801F01
Memorando Interno

lider de gestién documental
Gerencia Corporativa de Gestion

. . ” MPFD0301F05 Humana y Administrativa
Inventario Documental presentado para surtir la aprobacion por P . . - | - .
" - Formato Unico de Inventario Direccion Servicios Administrativos
parte del Comité Corporativo.
Documental
Presentar ante el Comité Corporativo los inventarios Director Nivel 08
p MPFDO801F07 Gerencia Corporativa de Gestion

documentales de las series y subseries donde la disposicion
final es la eliminacién para su aprobacién.

Plantilla Power Point

Humana y Administrativa
Direccién Servicios Administrativos

1
|
EVALUAR Y APROBAR |
ELIMINACION |

|

Elaborar
inventario..

¢Aprueba?
. -
e

NO

N

SOLICITAR
PUBLICACION
INVENTARIO

¢observaciones?

Sl Entregar
documentos
a eliminar

RECIBIR
OBSERVACIONES

SOLICITAR
CONCEPTO TECNICO

RECIBIR CONCEPTO

TECNICO
FIN
Solicitar
aprobacion de
eliminacion

Retirar series
ylo subserie
documental

IDENTIFICAR
DOCUMENTOS DE
APOYO A ELIMINAR

|

ELABORAR EL
INVENTARIO DE
ELIMINACION

Codigo:MPFDO802F02

Version:03

El Comité Corporativo en sesion evaluara y aprobara, la
presentacion de los inventario documentales de las series y
subseries donde la disposicion final es la eliminacion.

*se debe garantizara que los inventarios documentales
correspondan a las series y subseries de las oficinas
productoras en cumplimiento a la TRD y/o TVD.

En caso de no aprobacion de la eliminacién devuelve los
formatos para su correccion.

MPFDO0301F05
Formato Unico de Inventario
Documental

MPFDO0101F02
Formato Tabla de Retencion
Documental

MPFDO0101F06
Tabla de Valoracién Documental

MPFDO0801F06
Acta de Comité

Integrantes Comité Corporativo

Solicitar la publicacién a la Oficina de Imagen Corporativa y de
Comunicaciones mediante el formato MPEC0301F01 "Solicitud
Para Publicar Y Actualizar Pagina Web E Intranet”, por un
periodo de sesenta (60) dias habiles del inventario documental.

Si presenta observaciones por parte de los usuarios y/o
colaboradores a la propuesta de eliminacion documental se
continua con la actividad N° 11.

De no presentar observaciones por parte de los usuarios y/o
colaboradores la propuesta de eliminacién documental se
pasara directamente a la actividad N° 18.

MPECO0101F02
Solicitud de comunicacion interna

Lider de Proceso de Gestién
Documental
Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa
Direccién Servicios Administrativos

Recibir observaciones por parte de los usuarios y/o
colaboradores por cualquiera de los canales de comunicacion
establecidos por la Empresa referentes a los inventarios
documentales publicados en el sito web a partir de su
radicacion contard con treinta (30) dias habiles para solicitar
concepto técnico al Archivo General de la Nacion y/o Direccién

Comunicado escrito

Correo electrénico

Director Nivel 08
Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa
Direccién Servicios Administrativos

Solicitar en un lapso de tiempo de sesenta (60) dias habiles a
partir de la radicacién, un concepto técnico a la Direccion
Distrital de Archivo de Bogota o el Archivo General de la Nacion
sobre la pertinencia de suspender la eliminacién, adjuntando
copia de las observaciones presentadas por los usuarios y/o
colaboradores a la propuesta de eliminacién documental.

MPFD0801F02
Carta Externa
(Solicitud Concepto Técnico)

Director Nivel 08
Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa
Direccién Servicios Administrativos

Recibir el concepto técnico por parte de la Direccién Distrital de
Archivo de Bogota o el Archivo General de la Naci6n en un
periodo de sesenta (60) dias a partir la radicacién, con
fundamento a lo requerido en la objecion hecha por los usuarios
ylo colaboradores; esta entidad podré solicitar suspensién al
proceso de eliminacién, ampliacién de tiempo de retencién de
los documentos o modificacién de disposicion final.

Se haréa publico en el sitio web o en los medios de divulgacién
existentes de la entidad.

En caso de variaciones en los tiempos de retencién o
modificacién de disposicion final, pasa a Procedimiento
MPFDO0101P  “Actualizacién de Tablas de Retencion
Documental" y finaliza este procedimiento.

Concepto Técnico Archivo de Bogota
o Archivo General de la Nacién

MPECO0101F02
Solicitud de comunicacién interna

Director Nivel 08
Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa
Direccién Servicios Administrativos

Identificar los documentos de apoyo objeto de eliminacién y
separarlos sin realizar ninglin proceso de organizacion segtn lo

establecido en el Procedimiento MPFDO0301P Procedimiento No aplica Gestor Documental de la dependencia
"Organizacion de Documentos”.

Diligenciar el inventario documental en estado natural de los MPFD0301F05

documentos de apoyo objeto de eliminacién y remite via correo Formato Unico de Inventario Gestor Documental de la dependencia
electrénico al responsable del archivo de gestion. Documental

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacion previa,
queda prohibida su modificacién, reproduccién parcial y/o total.
Si este documento esta impreso se considera copia no controlada

Version: 02
CPT: Publico
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Identificar
documentos
a eliminar

SOLICITAR
APROBACION DE
ELIMINACION

PREPARAR
DOCUMENTOS DE
APOYO A ELIMINAR

10 )Solicitar
publicacion
inventario

ENTREGAR
DOCUMENTOS A
ELIMINAR

SOLICITAR
CERTIFICADO

ELABORAR ACTA DE
ELIMINACION

Archivar
documentos

Identificar
documentacion
objeto de

seleccion

2 Elaborar
inventario

IDENTIFICAR
DOCUMENTOS PARA
TRANSFERENCIA
SECUNDARIA

PROCEDIMIENTO: Disposicién Final

Proceso: Gestién Documental

Cédigo: MPFD0601P

Revisar y aprobar la eliminacion de los documentos
identificados como apoyo diligenciando el formato
MPFD0801F05 ayuda de memoria adjuntado el formato

MPFD0801F04 listado de asistencia.

Nota: Dar estricto cumplimiento a las caracteristicas
establecidas en el memorando interno 1451001-2023-0330

MPFDO0801F05
Ayuda de Memoria

MPFDO0801F04
Listado de Asistencia

Gerentes Corporativos
Directores
Jefes de Oficina

Preparar los documentos objeto de eliminacién para la entrega
al PIGA de la Entidad , el cual realizard el proceso de
destruccion de los documentos de apoyo, para lo cual se debera
tomar registro fotografico.

Registros fotograficos

Gestor Documental de la dependencia
Gerentes Corporativos
Directores
Jefes de Oficina

Entregar los documentos que seran objeto de destruccion
producto de la aplicacion de las series , subseries y la
clasificacion de los documentos de apoyo por parte del PIGA,
para lo cual se tomara registro fotogréfico.

Registros fotograficos

Lider de Proceso de Gestion
Documental
Gerencia Corporativa de Gestién
Humana y Administrativa
Direccién Servicios Administrativos

Solicitar mediante correo electrénico y/o memorando a la
Gerencia Corporativa Ambiental el certificado correspondiente a
la destruccion, recoleccién y aprovechamiento de los residuos.

Correo electrénico

MPFDO0801F01
Memorando interno

Certificado de
destruccion y
disposicién final

Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa
Direccién Servicios Administrativos-
Gestién Documental

Gerentes Corporativos
Directores
Jefes de Oficina

Elaborar el acta de eliminacién de Archivo, donde sera parte
integral de la misma los soportes (inventarios documentales;
certificaciéon de destruccién, registro fotografico, acta de
aprobacion por parte del Comité ) fechas, volumen.

Para el caso de los documentos de Apoyo no se requiere
aprobacion por parte del Comité Corporativo y se continuar con
actividad N° 27.

MPFDO601F01
Acta Eliminacién

Lider de Proceso de Gestion
Documental
Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa
Direccién Servicios Administrativos

Gerentes Corporativos
Directores
Jefes de Oficina

Identificar en los inventarios documentales las series o
subseries documentales para transferir al Archivo Histérico,
utilizando para este fin las TRD y TVD.O

MPFD0301F05
Formato Unico de Inventario
Documental
(Inventario Documental)

MPFD0801F08
Informe
(Informe Técnico de Transferencia)

Profesional Nivel 21y 22
Gerencia Corporativa de Gestién
Humana y Administrativa
Direccién Servicios Administrativos-

Gestion Documental "0

ELABORAR PLAN DE
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

SECUNDARIAS E INFORME

TECNICO

ALISTAR
DOCUMENTACION A
TRANSFERIR

ATENDER
REQUERIMIENTOS
ARCHIVO DE BOGOTA

Codigo:MPFDO802F02

Version:03

Elaborar el plan de transferencias documentales secundarias e
informe técnico detallando los procesos técnicos de valoracion vy
seleccion aplicados a los documentos a transferir. por parte del
profesional de la Direccién Servicios Administrativos - Gestion
Documental y los otros servidores a que este solicite de apoyo.

Una vez elaborados se remiten a la Direccion Distrital Archivo
de Bogota mediante oficio carta externa MPFD0801F02 firmado
por el Director de Servicios Administrativos, solicitando la
transferencia secundaria adjuntando el plan de transferencias
documentales y el informe técnico."O

MPFD0801F02
Carta Externa
(Solicitud Transferencia Secundaria)

MPFD0801F08
Informe
(Informe Técnico de Transferencia)

Plan de Transferencias Documentales
Secundarias

Profesional Nivel 21 y 22
Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa
Direccién Servicios Administrativos-
Gestion Documental

Alistar la documentacién que se vaya a transferir los cuales
deben cumplir con los criterios de organizacion archivistica,
siguiendo el principio de procedencia, orden original, descripcién
e integridad de los fondos, inventarios documentales y la base
de datos con la descripcion, de acuerdo con las TRD por series
documentales, incluyendo tanto los expedientes fisicos, como
electrénicos e hibridos. De conformidad con Guia Lineamientos
Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias del
Archivo General de la Naci6n.

MPFD0301F05
Formato Unico de Inventario
Documental

MPFD0101F02
Formato Tabla de Retencién
Documental

Profesional Nivel 21y 22
Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa
Direccién Servicios Administrativos-
Gestion Documental

Atender las visitas, mesas de trabajo en conjunto con los
profesionales de la Direccién Servicios Administrativos los
requerimientos emitidos por la Direccion Distrital de Archivo de
Bogota, que se relacione con la transferencia secundaria.

MPFDO0801F04
Lista de Asistencia

Director Nivel 08
Gerencia Corporativa de Gestién
Humana y Administrativa
Direccién Servicios Administrativos-
Gestion Documental
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AGUA ¥ ALCANTARILLADO DE BOGOTA

PROCEDIMIENTO: Disposicién Final

Proceso: Gestién Documental

Cédigo: MPFD0601P

Entregar la documentacién al Archivo de Bogota de acuerdo con
los siguientes parametros:
a) Un inventario fisico y en medio electrénico de las series
documentales y de los expedientes a transferir.
ENTREGAR LA b) La bgse de datos cor) la des_cripcién de los document_os a Gerenci?(;iigrgli\\//: c?:Gestién
- transferir, la cual deberd cumplir con la Norma Internacional MPFD0901F03 L -
25 DOCUMENTACION AL e e - Humana y Administrativa
ARCHIVO DE BOGOTA para la Descripcion Archivistica (ISAD-G). Acta de Transferencia Documental Direccin Servicios Administrativos-
c) Copia de los medios técnicos (digitales, dpticos, microfilme, Gestién Documental
etc.) conforme a lo establecido en la TRD y TVD; dichos medios
deberan tener una descripcién de su contenido.
Recibir el acta de transferencia documental realizada por el
Archivo de Bogota.
Solicitar la publicacién de los inventarios de los documentos Director Nivel 08
transferidos al Archivo de Bogota, a la Oficina Asesora de Gerencia Corporativa de Gestion
26 Imagen Corporativa y de Comunicaciones mediante el formato - MPECOIO.IFO% . Humana y Administrativa
SOLICITAR PUBLICACION MPEC0301F01 "Solicitud Para Publicar Y Actualizar Pagina Solicitud de comunicacion interma. | puo cien Servicios Administrativos-
INVENTARIO DOCUMENTOS Web E Intranet”. Gestion Documental
TRANSFERIDOS
Elaborar acta Auxiliar Nivel 50,51,52
de eliminacién Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa
Archivar y conservar los documentos generados del tramite Direccién Servicios Administrativos-
27 ARCHIVAR (acta de eliminacion y soportes de acuerdo con el procedimiento Acta de eliminacién y soportes Gestién Documental
DOCUMENTOS MPFD0301P Procedimiento "Organizacion de Documentos”
Gerentes Corporativos
FIN Directores
Jefes de Oficina

Control de cambios

FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
Ajuste del objetivo y alcance
Se incluyen las actividades correspondientes a la eliminacién de los documentos de apoyo.
Se incluyo el proceso de transferencia secundaria de los expedientes a conservar.
06/12/2023 2

Control de revisién y aprobacién
Elaboraciéon

Revisién Aprobacién

YOSEF FABIAN OJEDA LARA
Contratista
Direccion de Servicios Administrativos
Gerencia de Gestion Humana y Administrativa

JOSE GUILLERMO DEL RIO BAENA
Director Administrativo Nivel 08
Gerencia de Gestion Humana y Administrativa
Direccién de Servicios Administrativos

EQUIPO GESTION DOCUMENTAL
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