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POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA- ESP

La Gerente General de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota — ESP, en ejercicio
de las facultades conferidas en el numeral 13 articulo décimo octavo del Acuerdo 5 de 2019
expedido por la Junta Directiva de la Empresa, y

CONSIDERANDO:

Que es obligacién del Estado fortalecer la organizacion de sus sistemas de informacion mediante
programas eficientes y actualizados de administracion de documentos y archivos, de conformidad
con los literales f, g y h del articulo 4 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

Que segun el Articulo 12 de la Ley 594 de 2000, la administracién publica sera la responsable de
la gestion de documentos y de la administracién de sus archivos.

Que de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, Capitulo
V, Componentes de la politica de gestion documental, |as entidades publicas deben formular una
politica de gestion de documentos, constituida por los componentes: a) Marco conceptual claro
para la gestion de la informacion fisica y electronica de las entidades publicas, b) Conjunto de
estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte, c) Metodologia general para
la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacion, d) Programa de gestion de informacion y
documentos que pueda ser aplicado en cada entidad, e) La cooperacion, articulacion y
coordinacion permanente entre las areas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de
planeacion y los productores de la informacion.

Que en cumplimiento con los lineamientos de la Norma Técnica Colombia NTC ISO 15489-1, es
necesario cumplir con los requisitos para la politica de gestion documental, las organizaciones
deberian definir y documentar una politica de gestion de documentos de archivo. El objetivo de
esta politica deberia consistir en la creacion y gestion de documentos de archivo auténticos,
fiables y utilizables, capaces de dar soporte a las funciones y actividades de la organizacion
durante todo el tiempo que se precise.

Que segun el Articulo Tercero de la Resolucion 1260 del 31 de diciembre de 2018 “Por medio de
la cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG y se crea y reglamenta el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio en la EAAB-ESP”, las politicas de gestion y
desemperio seran lideras por las areas responsables, definidas para cada dimension.

Que de conformidad con la Resolucion 1260 del 31 de diciembre de 201 8, el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio tiene la funcion de “Orientar y promover la implementacion y desarrollo
de las politicas de gestion y desempefio sequn las directrices dadas por los lideres de las politicas
y la normativa aplicable vigente”. |
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i Que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, adicionalmente, tiene como funciones \
“Generar espacios que permitan a sus participantes el estudio y analisis de temas relacionados
con las politicas de gestion y desemperio, buenas practicas, herramientas, metodologias u otros
temas de interés para fortalecer la gestion y el desempefio institucional y asi lograr el adecuado
desarrollo de sus funciones”y “Promover la difusion y sensibilizacion sobre las politicas de gestion
dentro de la Entidad”.

Que en la sesién del 28 de octubre de 2019 el Comité Institucional de Gestion y Desemperio dio
su visto bueno a la Politica de Gestion Documental presentada por el lider del Equipo Técnico,
Director de Servicios Administrativos.

Que el 12 de noviembre de 2019 el Director de Servicios Administrativos, lider del Equipo Técnico,
present6 la Politica de Gestion Documental al Comité Corporativo de la Empresa, instancia en la
cual fue aprobada.

Qué en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ART(CULO PRIMERO. — Adopcién de la Politica de Gestion Documental: Addptase en la
Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota-ESP la politica de gestion documental,
aplicable a todos los grupos de interés, transversal y de estricto cumplimiento para todos los
procesos de la EAAB-ESP y a las funciones generales de las diferentes dependencias, las cuales
generan documentos controlables e informaciéon conservada de origen interno o externo, en
cualquier medio de soporte.

ARTICULO SEGUNDO. - Definicion de la Politica de Gestion Documental: En la EAAB-ESP
estamos comprometidos con el fortalecimiento de la gestion documental en todos los niveles de
la organizacién, incorporando las nuevas tecnologias de la informacion, aplicando la normatividad
vigente externa e interna, para salvaguardar con eficiencia y eficacia la informacion resultado de
sus funciones y actividades, conservando la memoria institucional y patrimonio documental
histérico, asignando los recursos necesarios para asegurar la adecuada funcion archivistica,
adoptando las mejores practicas y garantizando integridad, autenticidad, veracidad, seguridad,
disponibilidad y consulta, basados en los principios orientadores de transparencia, colaboracion
y participacion.

ARTICULO TERCERO. — Roles y Responsabilidades. La implementaciéon de la politica de
gestién documental tendréd los siguientes roles y responsabilidades, articulados a las
responsabilidades asignadas en el Acuerdo 11 de 2013 y al Manual del Sistema Integrado de
Gestion:

Gerencia

Corporativa de Acuerdo 11 de 2013
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: Gestion Humana : Asegurar el cumplimiento y la ejecumon de las politicas, programas vy
i y Administrativa | proyectos del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos, de
: conformidad con la normatividad vigente. i

Manual Sistema Integrado de Gestion i
i Es la responsable de establecer, divulgar, socializar, evaluar y hacer§
seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y directrices ;
: establecidas por los organismos competentes, relacionados con la :
i gestion eficiente de los archivos y la administracion de la:
i correspondencia. , :

i Sistema de Gestion Documental y Archivo :
i Implementar el programa de gestién documental como modelo de gestion :
i documental incluyendo los componentes que estructuran el sistema y el
| esquema de operacién en cada nivel de archivo, a través de la Resolucion :
. de conformacién de Subsistema Interno de Gestion Documental y :
i Archivo. ;

Liderar la implementacion de la politica de gestion documental en Iaé
Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota — ESP :

i Promover la difusion y sensibilizacion sobre las politicas de gesti6n§
i documental dentro de la Empresa. :

: Verificar el cumplimiento del Sistema de Gestion documental en la EAAB-
......................................... L ESP_ |
: Acuerdo 11 de 2013 :
i Planear, dirigir y controlar la organizacion y fortalecimiento del
: Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo - SIGA,
garantizando la eficacia de este y la estandarizaciéon de la funcién i
archivistica a fin de salvaguardar el patrimonio documental y facilitar la
consulta y acceso a la informacion. :

i Implementar las politicas y acciones necesarias que en materia de
: conservacion, organizacion, inventario y control, del archivo central de la :

Empresa, se deban realizar para garantizar la reserva, confidencialidad y
seguridad de la informacion. :

Direccion
Servicios
Administrativos

i Manual Sistema Integrado de Gestion :
: Es responsable de administrar las politicas vy lineamientos que }
 regulan la funcién archivistica, liderar la implementacién, mantenimiento
i y mejora continua del Sistema Interno de Gestion Documental y Archivo :
i (SIGA) y coordinar la integracion y articulacion armoénica con los demas
| Sistemas del Sistema Integrado de Gestion. :
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"méuﬁ?iﬁgé"r'éﬁ"ééesoria y capacitacion a las dependencias de la EAAB-ESP
i en todos los aspectos relacionados con los lineamientos y requisitos
: exigidos por el Sistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA).

: Asegurar el cumplimiento de la politica del SIGA y la ejecucion, planes,
programas y proyectos que se formulen para mejorar el desemperfio del
i Sistema Interno de Gestion Documental y Archivos, de conformidad con
: la normativa vigente.

Planear, dirigir y controlar los procesos y procedimientos requeridos para
que la gestion documental, el archivo y la correspondencia se lleven a
i cabo de manera técnica cumpliendo con la normativa vigente.

NS EEsEsEARssGESRANEsAEEEARAReRAERRaNERARARRE!

: Dirigir y coordinar los procedimientos de recepcién, distribucién y envio
de correspondencia.

! Dirigir y coordinar los procedimientos de conservacién, organizacion, :
inventario, servicio y control de la documentacién del archivo central. :

Impartir los lineamientos y directrices relacionados con la produccién, i
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los:
documentos.

L T e T T T e

Coordinar con las areas respectivas la ejecucion de auditorias a los
; archivos de gestion para controlar el cumplimiento de los lineamientos de :
i gestion documental.

Bassssssmssssnn

sassssan

i Coordinar la ejecucién del plan de implementacion de las tablas de
i retencion documental en los archivos de gestion y las tablas de valoracién
en el archivo central.

smtsssssannnnus

i En coordinacion con las diferentes areas de la EAAB-ESP, asegurar la
i actualizacién de las herramientas archivisticas tales como cuadros de
caracterizaciéon y clasificacion documental, tablas de retencion e
inventarios, asi como los demas estandares y procedimientos requeridos :
para la gestién documental, el archivo y la correspondencia.

SRssaNassessRENERRRRERGGRREERRRRERES

: Planear, organizar, dirigir y controlar el fortalecimiento del Sistema :
Interno de Gestion Documental y Archivo, asegurando la estandarizacién
: de la funcién archivistica, con el fin de salvaguardar el patrimonio
documental, facilitar la consulta y el acceso a la informacion.

mEsssssssssssens
samnn

: Sistema de Gestion Documental y Archivo
Liderar la gestion del Equipo Técnico para la implementacién de la politica
i de gestion documentaf‘b\

lsvossessssrnanensnnansnsannnnnn
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i Acuerdo 11 de 2013 1
i Liderar la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema
i Integrado de Gestion de la Empresa, en coordinacién con los i
! responsables de los subsistemas que lo componen. :

Gerencia
Corporativa de
Planeamiento y

Control

i Acuerdo 11 de 2013 :
i Establecer las directrices para estructurar la documentacién de los
procesos de la Empresa y su divulgacion a traves del aplicativo disefiado :
para tal efecto. :

: Manual del Sistema Integrado de Gestion :
: Es responsable de notificar a la Direcciéon de Servicios Administrativos los i
Direccion Gestion : cambios que se generen en los procesos y procedimientos de la Empresa
de Calidad y con el fin de mantener actualizadas las herramientas archivisticas. Asi ;
Procesos mismo, debe asegurar que los procesos y procedimientos reflejen la :

: produccion documental de la Empresa y aplicar en el disefio de i
procedimientos y formatos, las disposiciones y lineamientos establecidos :
i en la reglamentacion interna del proceso de gestion documental. :

i Programaran las auditorias requeridas para verificar el cumplimiento de :
 los procedimientos y el uso de las herramientas archivisticas por parte de :
i las areas de la EAAB-ESP, :
. Acuerdo 11 de 2013 :
: Coordinar y definir tecnologias adecuadas, normas técnicas y estandares :
i para ser aplicados y fortalecer la gestion de la Empresa en todos los
i procesos que alli se desarrollan. :

: Promover e incentivar la vigilancia tecnolégica que permita incorporar§
Gerenciade : tecnologias de informacion y comunicaciones de Ultima generacion, asi
Tecnologia i como también las mejores practicas asociadas a estos temas :

i Manual Sistema Integrado de Gestion i
i Es responsable de promover e implementar politicas, planes programas
i y proyectos relacionados con tecnologias de informacién que soporten i
i los procesos de Ia Empresa gestionen el documento electrénico y i

"Acuerdo 11 de 2013 :
i Asegurar la integralidad del manejo de los datos y la informacion que se
i procese, intercambie o almacene en los diferentes sistemas de
Bivascidin informacién de la Empresa.
Servicios

A | Orientar obar los es ri i
Informaticos | Orientar y apr quemas de control de riesgo de gestion de la :

: informacién de la Empresa.

Mantener actualizado el plan de recuperacién de desastres informaticos : :
i de la Empresa, que permita garantizar la continuidad de los servicios i J

................................................ 4
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'Acuerdo 11 de 2013

mformatlcos criticos que apoyan procesos de negomo acorde con el plan :

 de continuidad definido por la Empresa.

i Manual del sistema Integrado de Gestion i
i Es responsable de garantizar la seguridad de la informacion :
: electronica, asi como de los elementos esenciales del documento :

electronico tales como  autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad y conservaciéony laidentificacion de los activos :

- de informacién - los cuales debe reportar a la Direccidon de Servicios |

Administrativos de acuerdo con los criterios establecidos por lai

‘ normativa  vigente para mantener actualizadas las herramientas

archivisticas,y a la Direccion de Informacion Técnica y Geogréfica para
administrar los activos de informacién identificados. :

Sistema de Gestion Documental y Archivo :
Alinear todos los aspectos que se requieran para la gestion de los activos

: de informacion con el Sistema de Gestion Documental y Archivo.

Administrar el Sistema de Gestiéon Documental Electrénico y asesorar a :

i las areas que gestionan documentos, de acuerdo con las politicas que
i establezca el Comité de Archivos de la Empresa. :

Aplicar politicas de mantenimiento, uso, calidad y seguridad de la

informacioén técnica de la Empresa.

Manual del sistema Integrado de Gestion :
i Es responsable de administrar el Sistema de Gestion Documental :

Direccion de
Informacion
Técnica y
Geografica

Electrénico, los activos de informaciéon y asesorar a las areas queé
gestionan documentos, de acuerdo con las politicas que establezca :
el Comité Interno de Archivo de la Empresa, asi como establecer los }
estandares y normas que rigen la entrega, recepcion, actualizacién de la i

i informacién técnica, topografica y fotogramétrica que hacen parte del i
i Sistema de Informacion Geografico Unificado (SIGUE), administrar el§
i centro de informacién técnica (CITE) comprendido por la biblioteca, la §

planoteca y archivo técnico. :

Adicional a lo anterior, debe dar cumplimiento a las politicas, :

lineamientos y directrices en materia del documento electrénico, i

i brindar el apoyo y la asesoria requeridos, en la implementacion
i de las estrategias aprobadas por el Comité de Interno de Archivo, :
i relacionadas con la gestion documental y la funcién archivistica,é
: garantizando que los documentos electrénicos mantengan su valor de :
i prueba alo largo del ciclo de vida, para los distintos tipos de§
i expedientes mixtos (hibridos), digitales y electrénicos y que la estructura : |

N
o
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: de clasificacion de los documentos electronicos se encuentre alineada a i
i las tablas de retencién documental. :

! Por otra parte, debe proveer la estructura para la administracion de los
: documentos electrénicos que se encuentran en los repositorios :
: documentales de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion :
documental y la identificacién de los activos de informacidn, con el fin de
que se cumpla el ciclo de vida del documento electronico, mantener
i actualizadas y articuladas las tablas de retencion documental de la EAAB-
t ESP.

Brindaran asesoria y capacitacion a las dependencias de la EAAB-ESP
i en todos los aspectos relacionados con los lineamientos y requisitos
: exigidos por el Sistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA).

EessssssemsssssssssssnnstasEnnan

Sistema de Gestion Documental :
Establecer nuevas tecnologias de informacién y comunicacién que
: aseguren el adecuado funcionamiento de la gestion documental y el ciclo :
de vida de los documentos electrénicos. :

Elaborar el componente de gestion de documentos electrénicos para
incorporarlo en el Programa de Gestién Documental segtn lo establecido :
por el Decreto 2609 de 2012.

sesesssssssssnnannnn

Adoptar una solucion tecnoldgica que permita organizar los documentos

i electronicos, incluyendo sus metadatos a través de los cuadros de

clasificacion documental.

Manual del sistema Integrado de Gestion

i Es responsable de administrar el Sistema de Informacién Integrado :
Direccion i Empresarial, coordinar su articulaciéon con las diferentes herramientas :
Sistema de i organizacionales, implementar buenas practicas, desde la perspectiva
Informacion del sistema estandarizar el manejo de los documentos, proveer

Empresarial  : informacién estructurada (Transaccional y datos maestros) que genere

: valor agregado a la organizacion, en coordinacién con las areas que :

sessssssasenannnnannun

esmass

sssessssmssnan

Equipo Técnico Resolucion 1260 del 31 de dlclembre de 2018 :
de Gestiony | Adelantar los ejercicios de diagnéstico de cada una de las politicas de i
Desempefio | gestion y desempefio de la Empresa a través del autodiagnéstico o el
Institucional Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestién — FURAG y analizar :

los resultados para la propuesta de cursos de accion en la entidad.

Politica de

Gestionde  : Formular las necesidades de recursos fisicos y financieros para la

Desempefio  : implementacion de las politicas de gestion y desemperio a su cargo, las E

Institucional cuales deben ser presentadas ante el Comité Institucional de Gestion y
“Gestion Desempefio, para su aprobacion. ?‘U

BEsssEssesssseEsssssERssssasssRRRR RN

i  Documental” .

\ /
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=i " Solicitar al Secretario Técnico del Comité, a través del Lider respectivo, i

! la incorporacion de los asuntos que considere pertinentes en la agenda
i de las sesiones y realizar la presentacion de los mismos.

: Establecer herramientas, instrumentos y/o lineamientos necesarios para
i la aplicacion de las politicas de gestion y desempefio institucional a su :
i cargo y coordinar su respectiva articulacion y gestion. :

sessssssssssssssssan

Definir el plan de accién correspondiente para la adecuadaé
implementacion, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de:
Planeacion y Gestién — MIPG.

sessssssesEvEES

Realizar el respectivo seguimiento al grado de avance de la
i implementacion de las politicas de gestién y desempeiio institucional y
: formular las acciones de mejora que permitan optimizar la eficacia,
! eficiencia y efectividad de las mismas.

Elaborar la documentacion necesaria y solicitada, para el desarrollo de
los temas técnicos a cargo de cada uno de los equipos técnicos.

Desarrollar acciones de promocién, divulgacién, sensibilizacion y/o :
capacitacion de las herramientas, instrumentos y/o lineamientos que§
i apoyan la implementacién de las politicas de gestion y desempefio i
{ institucional a su cargo.

Presentar los informes que le sean requeridos por el Comité Institucional :

i de Gestion y Desempefio o cualquier otra instancia interna o externa,
: sobre los asuntos a su cargo. S S Sl SRR
: Cumplir la politica del Sistema Interno de Gestion Documental y Archivo ;
(SIGA).

: Aplicar los procedimientosy la normativa que rige el Sistema Interno
de Gestién Documental y Archivo, y la correspondencia, sobre toda la §
informacién y documentos fisicos o electrénicos que genera el area,

Los empleados |ndgpendlente de su medio de soporte, fortaleciendo la cultura del uso
: S0 racional del papel.

: publicos, :

: trabgjadores : I : ; o i
oficiales y segurar la memoria corporativa y el patrimonio documental de la:
i contratistas Chpissa.

: Conformar el archivo de gestién del area asegurando la adecuada
i custodia y conservacion de los documentos.

anes
sesssssmssssanss

ssssssssnans

Mantener actualizados los inventarios documentales de los archivos de
gestidn a su cargo y remitir en el primer trimestre de cada afio la:
informacion a la Direccion de Servicios Administrativos.™, :

aEsssssunsssnns
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i

| Gestionar en el primer trimestre de cada vigencia, Ia solicitud de las :
i trasferencias documentales al archivo central. :

i Informar a las Direcciones de Servicios Administrativos e Informacion i
- Técnica y Geogréfica la actualizacion de procesos y procedimientos, con
el fin de realizar el ajuste en las tablas de retencion documental y los :
i activos de informacion. :

! Garantizar que el personal que administre o apoye las labores de gestién :
: documental en el area, reciba el entrenamiento adecuado por parte de la :
i Direccion de Servicios Administrativos. :

Asegurar la entrega de la informacion a cargo (archivos fisicos,
: electronicos e inventarios documentales actualizados) al momento de la :
: desvinculacion laboral. :

i Asegurar la adecuada conservacion y custodia en los archivos de gestion i
i de la documentacion que se genere en el marco del desarrollo de las
: funciones del area y asi mismo, recibir la informacion de la ejecucion de
i los contratos de la EAAB-ESP. :

de la Empresa

: Acuerdo 11 de 2013 :
i Aplicar las politicas y normatividad que rigen el Subsistema de Gestion
: Documental Archivo y Correspondencia, sobre toda la informacion vy i
i documentos fisicos. o electrénicos que genera el area, independiente de :

i su medio de soporte fortaleciendo la cultura cero papeles, para aseguraré

< i la memoria corporativa y el patrimonio documental de la Empresa.
: Todas las Areas P P P

Expedir copia de los documentos que se encuentran bajo su custodia vy
i archivo. i

Conformar el archivo de gestion del area, cumpliendo los procedimientos,
: estandares y normatividad aplicables. :

Pessssassasnssssssnsssssnssnssisnmnsnsanserensnares! e PP PP T P T PP P R s PR A= e s e m A A AR

ARTICULO CUARTO. - Objetivos e Indicadores: El cumplimiento de la politica de gestién
documental se articula con el objetivo estratégico de “Reputacién y credibilidad”, el cual pretende
“Consolidar el posicionamiento institucional con précticas de relacionamiento y gobernabilidad”,
a través de la estrategia de gobernabilidad y el indicador Gestionar al 100% de adecuacién del
Sistema Integrado de Gestion — MIPG.

Los objetivos especificos del sistema de gestion documental son:

Garantizar la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida

desde su origen.j

4
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2. Asegurar la actualizacion e implementacion de las herramientas archivisticas requeridas para i
el adecuado funcionamiento de los archivos.
3. Propender por el adecuado funcionamiento de la gestion documental y el ciclo de vida de los
documentos.
4. Asegurar la implementacion del sistema integrado de conservacion y preservacion de
documentos (SICYP).
Los indicadores que aportan al cumplimiento de la politica y del proceso de gestién documental
son: '
5 e Procesol/subpro T 2 Periodicida
Direccién ik Nombre Definiciéon Formula dde
medicion
Direccién Gestion Avance | Corresponde al AS=3 % Anual
Servicios Documental / SIGA porcentaje de CARP/ Y %
Administrativos Estructura Y avance del plan de APP
Planificacién Del accion del
Sistema De Subsistema de
Gestion Gestién Documental
Documental y Archivo
Direccion Gestion Atenciéon | Es el porcentaje de Atencion = Mensual
Servicios Documental / de la solicitudes de | (ATENDIDOS/S
Administrativos Recepcion Y solicitud | servicio atendidas | OLICITADOS)*
Radicacién De del dentro de los 100
Documentos servicio | estandares de
del respuesta definidos
proceso | en los ANS
(acuerdos de niveles
de servicio)
Direccién Gestion Oportunid | Es el porcentaje de | Oportunidad = Mensual
Servicios Documental / ad enla | servicios aprobados | (OPORTUNOS/
Administrativos Recepcion Y prestacio | dentro de los | SOLICITADOS)
Radicacién De n del tiempos *100
Documentos servicio | establecidos que se
del encuentran incluidos
procesc | en los ANS
(acuerdos de niveles
de servicio) de la
direccioén; a partir de
la aprobacion del
gerente del area que
recibe APGR (ANS =
10 dias: encargo; 10
dias: comision de
servicios, 10 dias:
traslados y 15 dias:
contrato de
aprendizaje),
respecto a la lt}‘
MPFDO801F10-01 b
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AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

RESOLUCIONNo§ 5 » » DE
Periodicida
Direccidn Procesolsubpro Nombre Definicion Férmula d de
oo medicién
totalidad de servicios
solicitados y que se
ejecutaron o se
encuentran en
ejecucion.
Direccion Gestion Direccion | Es el porcentaje de = ((NDCD- Mensual
Servicios Documental / amiento | PQR'S DSSP)/ TDR)*
Administrativos Recepcion Y de correctamente 100
Radicacién De correspon_| direccionadas que
Documentos dencia se radican a las
diferentes
dependencias de la
empresa.
Direccion Gestion Entrega | Corresponde a la Entrega de Mensual
Servicios Documental / de cantidad - de | correspondenci
Administrativos Recepcion Y correspon | correspondencia de a=(TEEE +
Radicacién De dencia salida eficazmente | DC /TOE)*100
Documentos entregada, con el fin
de disminuir el
porcentaje de
devolucicnes de
correspondencia
externa certificada,
excluyendo las
causales de
devolucion
atribuibles al usuario
(cerrado,
desconocido, no
reside, rehusado,
fallecido)
Servicios Gestion Percepcié | Es la calificacion | Percepcion =3 Anual
Administrativos Documental / ndela enfre 1 y 5 que C/#C
Organizacion de | satisfacci | tienen los usuarios,
documentos on del respecto a la
usuario | percepcion de los
servicios recibidos
de la direccion.
Direccion Gestion Oportunid | Es el porcentaje de | Oportunidad = Mensual
Informacion documental - adenla | servicios = cerrados | (OPORTUNOS
Técnica y Administracion de | prestacié | dentro de los /
Geografica anexos n del tiempos SOLICITADOS)
documentales servicio | establecidos que se *100
encuentran incluidos
en los ANS
(acuerdos de niveles
de servicio) de la
direccion respecto a | 4
o A
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RESOLUCIONNo . . » = = ' DE H B it M
. ¥ Proceso/subpro e Periodicida
Direccidn cabil Nombre Definiciéon Formula d de
medicién
la totalidad de
servicios solicitados
y que se ejecutaron
0 se encuentran en
ejecucion.
Direccion Gestion Percepcio | Es la calificacidn | Percepcion =3 Anual
Informacion documental - ndela |entre 1 y 5 que C/#C
Técnica y Administracion de | satisfacci | tienen los usuarios,
Geografica anexos 6n del respecto a la
' documentales usuario | percepcion de los
servicios recibidos
de la direccién.

El avance en la implementacion de la Politica de Gestién Documental se medira a traves de los
siguientes indicadores:

Nombre Proceso Categoria Fuente
: Forq‘nu}ario = Gestion - e
Autodlggrészt‘:gtgestlon Bocensti Eficacia Resultados autodiagnéstico
FURAG: Gestion Gestion Eficacia Resultados Formt_,l_lario Unico de Reporte
Documental Documental Avance a la Gestién (FURAG) del DAFP

ARTICULO QUINTO. - Seguimiento al cumplimiento de la Politica de Gestion Documental:
El Equipo Técnico de la Politica de Gestion Documental, liderado por el Director de Servicios
Administrativos, documentara y hara seguimiento al cumplimiento de la politica de gestion
documental, asi como a los objetivos e indicadores de los que trata la presente resolucion.

ARTICULO SEXTO. - Vigencia: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de expedicién.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C. 31 [IC, 2010 e

3
He —

o/ al < Qn(/( PRPPE> .
/'LADY JOHANNA OSPINA CORSO :
/ Gerente General

Elaboré: Nancy Gémez Chaves, Profesional Direccion Servicios Admmnstratwo?k

Sandra Esmeralda Vanegas Laverde, Profesional Gerencia CorporativéldeASestion Humana y Administrativaf,
Reviso: Cesar Dimas Padilla Santacruz, Director Servicios Administrativos m

Jhon Jairo Castro Afanador, Director Informacion Técnica y Geografi ca

Guillermo Obregdn Gonzalez, Jefe Oficina Asesoria Legal

Pilar Vanegas Roa, Abogada Oficina Asesoria Lega
Aprobo: Juan Camilo Motta Ospina-Gerente Corporativo de Gestion Humana y Administrativa/.\/,4
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