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-
: Objetivo

i Establecer las actividades, pardmetros y criterios para otorgar en calidad de préstamo y posterior devolucién de la}
: informacion técnica y administrativa que la Empresa produce en cumplimiento de sus funciones y procesos, con el fin de :
: brindar un mejor servicio a los colaboradores y usuarios externos, a través de aplicativos y medios implementados para el :
i servicio de consulta y préstamo de documentos :

{Alcance :
 Inicia con la solicitud de informacion por parte de las diferentes areas de la Empresa y finaliza con el archivo del expediente. :

-
iTérminos y definiciones :
: AFUERA: Formato en el que se registra la extraccion de documentos de forma temporal de una estanteria, caja, 0 :
i expediente de un archivo. :
: AGN: Archivo General de la Nacion. :
{ ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural }
i por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para }
i servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la :
* historia. :
{ ARCHIVO CENTRAL: En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestién de la entidad
i respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que sigue teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias }
i oficinas y particulares en general. :

{ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta§
§administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. :

{ARCHIVO EL ECTRONICO: Es el sistema que ofrece almacenamiento seguro para los documentos y ficheros relacionados
icon cada expediente, gestionando el ciclo de vida de cada documento desde su creacién y registro hasta su archivo }
{ definitivo (preservacion y custodia). :

{ ARCHIVO SUSCRIPTORES: Es el archivo de gestién que relne la documentacion en tramite o sometida a continua§
 utilizacion, consulta y trasferencia por las unidades productoras. Es el archivo de clientes en el cual se maneja la serie }
i Cuenta Contrato — Sub Serie Cliente individual son un conjunto que se generan a partir de la vinculacién de una persona }
i natural o juridica que se beneficia con la prestacion de un servicio publico domiciliario de acueducto y alcantarillado, bien
como propietario del inmueble en donde este se presta 0 como receptor directo del servicio. :
i C.L.T.E.: Centro de Informacién Técnico Empresarial de la DITG

§COLABORADOR: Es aquella persona que tiene un vinculo laboral o a través de un contrato de prestacion de servicios
:con la EAAB-ESP. H

i C.R.A.l.: (Centro de Recurso de Aprendizaje e Innovacion) Espacio que con el apoyo tecnolégico ofrecer recursos para el :
: desarrollo de aprendizaje técnico y para la innovacion :

i CUENTA CONTRATO: Es el dato maestro en el SIE gue contiene la informacion comercial, técnica y financiera de un
i predio y su acometida, que se encuentra asociada a un interlocutor comercial con uno o mas contratos. :

iD.1.T.G.: Direccién de Informacién Técnica y Geografica.

§EXPEDIENTE: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad archivistica. Unidad
: documental formada por un conjunto de documentos generados orgénica y funcionalmente por una oficina productora en :
ila resolucion de un mismo asunto :
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: lineamientos dados por el proceso de Gestién Documental.

HISTORIA CLINICA: Se entiende como el expediente conformado por el conjunto de documentos en los que se efectla el
: registro obligatorio del estado de salud, los actos médicos y demas procedimientos ejecutados por el equipo de salud que :
iinterviene en la atencion de un paciente, el cual también tiene el caracter de reservado. :

{HISTORIA CLINICA OCUPACIONAL: Conjunto Gnico de documentos privados, obligatorios y sometidos a reserva, en }
: donde se registran cronolégicamente las condiciones de salud de una persona, los actos médicos y los demas :
i procedimientos ejecutados por el equipo de salud que intervienen en su atencién. Puede surgir como resultado de una o
i més evaluaciones médicas ocupacionales. Contiene y relaciona los antecedentes laborales y de exposicién a factores de }
triesgo que ha presentado la persona en su vida laboral, asi como resultados de mediciones ambientales y eventos de :
i origen profesional. :
: SIMAD: Sistema de Informacién de Manejo y Administracion Documental.
i SUSCRIPTOR: Persona natural o juridica con la cual se ha celebrado un contrato de condiciones uniformes de servicios
publicos.
USUARIO: Es aquella persona que no tiene ninguna relacion laboral con la EAAB-ESP.

{Normatividad

1. Constitucion Nacional de Colombia de 1991, Art. 20, 74, 270, 271,272. Asamblea Nacional Constituyente.
P2 Ley 527 de 1999 “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
: electronico y de las firmas digitales y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”. }
: Congreso de Colombia. :
3. Ley 1952 de 2019, “Por medio de la cual se expide el Cédigo General Disciplinario, se derogan la Ley 734 de 2002 y
: algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”. Congreso de la Republica. :

i 4. Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013. “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos }
: personales” Congreso de la Republica de Colombia.
i 5. Ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion }
: publica nacional y se dictan otras disposiciones”. Congreso de la Republica. :
i 6. Ley 1755 de 2015,” Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del :
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, art.27Congreso de Colombia
7. Decreto 173 de 2004. “Normas para la proteccién de la memoria institucional, el patrimonio bibliografico, hemerografico
y documental en el Distrito capital”. Alcaldia Mayor de Bogota, Distrito Capital.
! 8. Decreto 1080 de 2015."Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”. Aplica la
i Parte VIII Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y Archivistico; TITULO II: Patrimonio Archivistico, los i
CAPITULO V: Gestién de Documentos. Principios de la Gestién Documental Control y Seguimiento. Las entidades }
deben 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. Ministerio de Cultura.
: 9. Decreto 591 de 2018, D.C. “Por medio del cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Nacional y se :
dictan otras disposiciones” Alcaldia Mayor de Bogota
i 10.Resolucién 1918 de 2009 “Por la cual se modifican los articulos 11 y 17 de la Resolucién 2346 de 2007 y se dictan }
: otras disposiciones”. Ministro de la Proteccién Social. :
i 11.Resoluciéon 1995 de 1999. “Por medio de la cual se establecen normas para el manejo de las historias clinicas” }
: Ministerio de Salud. :
i 12.Resolucién 2346 de 2007 “Por la cual se regula la practica de evaluaciones médicas ocupacionales y el manejo y i
contenido de las historias clinicas ocupacionales”. Ministerio de la Proteccion Social. :
i 13.Resolucion 1111 de 2007 “Administrar el sistema de informacién documental con el fin de dar cumplimiento a la
: normatividad vigente, sobre la administracion y control de la informacién técnica, administrativa comercial, memoria
institucional, patrimonio bibliografico, publicaciones seriadas y documental de la EAAB-ESP”.
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14. Resolucion 0506 de 2017 “Por medio del cual se establece el Sistema Integrado de Gestion (SIG); y se adopta el
modelo estandar de Control Interno (MECI) de acuerdo con el Decreto 1083 de 2015, en la EAAB-ESP y se dictan ;
otras disposiciones”. :

15. Resolucion 740 de 2018, “Politica General de Seguridad y Privacidad de la Informacién de la EAAB-ESP “
16. Resolucién 1236 de 2018, “- Politica de Tratamiento de datos personales de EAAB-ESP”.

17. Acuerdo 047 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso a los documentos de archivo", del
AGN del Reglamento general de archivos sobre "Restricciones por razones de conservacion. Archivo General de la }
Nacion. :

18. Acuerdo 038 de 2002 “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”. Archivo }
General de la Nacion. :

19. Acuerdo 042 de 2002, “Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gestion en las i
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se :
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”, art. 5" Archivo General de la }
Nacion. :

20. Acuerdo 05 de 2013, “Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion, ordenacién y descripcion de
los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones” art.4.
Archivo General de la Nacion. :

21. Acuerdo 11 de 2013 “Por el cual se modifica la estructura organizacional de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado }
de Bogota -ESP, y se determinan las responsabilidades de sus dependencias”. :

22. Acuerdo 002 de 2014."Por medio del cual se establecen criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion,
control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones". Archivo General de la Nacién.

23. Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los :
servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y deméas procesos }
de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000”. H

24. Directiva presidencial 04 de 2012. “Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la administracion }
publica”. Presidencia de la Republica.

25. Circular 141001-2012-009 del 20 de 2012. "Uso racional del papel en la oficina”. Gerencia Corporativa de Gestion }
Humana y Administrativa. EAAB-ESP. :

26. Circular 24100-2014-001 de 2014. "Directrices para la implementacion de buenas practicas ambientales en la EAAB-:
ESP". Gerencia Corporativa Ambiental EAAB-ESP. :

27.Resolucion 1108 de 2019 “Por el cual se adopta el manual de contratacion de la EAAB-ESP” H
28.Resolucion 1148 de 2018, “Por medio de la cual se adopta el manual de supervisién e interventoria en la EAAB-ESP”

29. Resolucién 0252 de 2018 “Por medio de la cual se establece y se reglamenta los precios al publico para fotocopias,
copias de planos, fotoplanos, impresiones, normas técnicas y segundos originales en la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Bogota EPS. EAAB-ESP. :

§POIiticas Generales y de Operacion
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: GENERALES

{1. La Direccion de Servicios Administrativos, se encarga de definir actualizar, divulgar y controlar las politicas y normas :
: especificas para la gestion documental en la Empresa.
{2, La informacién de la EAAB-ESP, es considerada patrimonio publico, por tal razén el solicitante (usuario y/o
: colaborador) que ocasione dafio, pérdida, extraccion y/o alteracién de la documentacion en forma parcial o total o no
: lo entregue en la fecha prevista, se adelantara el tramite necesario para iniciar una investigacion disciplinaria. :
i3. Aguellos documentos conforme a la Constitucion o a la Ley con caracter reservado, no podran ser reproducidos por ;
i medio alguno.
i4. Lainformacion se presta por veinte (20) dias habiles y con prérroga de diez (10) dias mas; en caso de incumplimiento ;
i de esta politica se debe realizar el seguimiento para la devolucién de la informacion.
5. El funcionario encargado de brindar el servicio de consulta y préstamo debera garantizar la proteccion y custodia de
: los documentos, evitando la toma fotos, sustraccion o mutilacién de la informacion.
i6. El Administrador del Archivo Central y el Gestor Documental de los diferentes archivos de gestion, desde el momento ;
: de ser asignados para la administracion y custodia de estos, debe firmar el formato MPFD0401F07 “Compromiso de }

Confidencialidad” el cual reposara en la Direccion de Servicios Administrativos, y sirve como evidencia del i
: compromiso y responsabilidad adquirido.
{7. La solicitud de consulta y préstamo en los archivos de gestién y central deben ser registrados en el formato :
: MPFDO0401F03 “Control de consulta, préstamo y devolucién de informacion”, los expedientes en préstamos deben i

utilizar el formato de control MPFD0401F04 “Afuera”; de igual manera, si el caso lo requiere aplicar los formatos de
; MPFDO0401F06 “Acuerdo de confidencialidad” y MPFD0401F05 “Cadena de custodia”.
i8. Laconsulta de la informacion de los archivos de gestion y central, se debe hacer en la sala de cada dependencia; y/o ;
: por los canales autorizados por la EAAB-ESP”; si requiere copia debe acogerse a las politicas establecidas por }

seguridad de la informacién, los costos que por este concepto se generen seran asumidos en su totalidad por el
: solicitante.
{9. Todo colaborador al terminar cualquier tipo de vinculacién con la Empresa o al ser trasladado de area, debe entregar
g la documentacion fisica y/o electronica al gestor documental del archivo de gestién del area en la cual prestaba sus

servicios, registrando la informacion en el formato MPFD0301F05 “Formato Unico de inventario documental; al igual

diligenciara el formato MPFD0401F10 “Constancia”, el cual llevara el respectivo Vo.Bo. del jefe inmediato, requisito
: para perfeccionar el Acta de terminacion del contrato o Acta de entrega del cargo.
110. Todo expediente debe contener el formato MPFD0301F04 “Hoja de control de expedientes”, lo que facilitara la i
i verificacion del contenido de la carpeta o expediente en el momento del préstamo y en la respectiva devolucion de la
: informacion.
i11. Los préstamos de documentos a entes de control deben canalizarse a través de los funcionarios encargados de la
: atencion a entes de control, quienes seran los responsables de la documentacién solicitada y controlaran que Ios§

documentos suministrados estén completos al momento de la devolucién y en el mismo estado que se prestaron, §

firmando los formatos de MPFD0401F04 “Afuera”, MPFD0401F06 “Acuerdo de confidencialidad” (si aplica) y i

MPFDO0401F05 “Cadena de custodia”. En caso de requerir el expediente original, el gestor documental debera dejar
: el debido respaldo fiel copia del original.
112. El servicio de consulta y préstamo en los archivos de gestién sera exclusivo para los colaboradores de cada i
i dependencia de acuerdo al rol que ejerza y las funciones asignadas, de lo contrario debe elevar la solicitud al Jefe

del area productora para la respectiva autorizacion, diligenciando el formato MPFD0401F02 “Solicitud consulta- }

préstamo informacion” y enviarlo por correo electronico.
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113. Parael préstamo o consulta de la informacion los gestores documentales deben diligenciar el formato MPFDO401F04 :
: “Afuera”, registrando de forma legible toda la informacién requerida para la legalizacion del préstamo o consulta. Con

este afuera se debe reemplazar el espacio que ocupa el expediente, en la unidad de conservacioén, una vez regrese
; el expediente se ubica en el lugar que corresponde y se retira el afuera.
{14. El horario de atencién para consulta y préstamo para cualquier colaborador y usuario es de lunes a viernes
: de 8:00 am a 4:30 pm, jornada continua.
15. Los Jefes de area deben elaborar y enviar en el mes de enero las estadisticas de consulta y préstamo de informacién

del afio anterior, a la Direccién de Servicios Administrativos, con el fin de incluirlas en el Estado de la administracion

documental que rinde la entidad a la Direcci6n Distrital de Archivo de Bogota de la Secretaria General de la Alcaldia }
: Mayor de Bogota.
116. La Direccion de Servicios Administrativos a través del Profesional designado realizara periédicamente visitas técnicas ;
i a los archivos para verificar el control y seguimiento a la informacién en calidad de préstamo.
17. Todas las actividades que se ejecuten bajo el presente procedimiento deberan desarrollarse de forma que contribuyan
: a minimizar, mitigar y compensar los impactos ambientales generados por la realizacion de estas, garantizando lai

sostenibilidad ambiental y enmarcadas en la dinAmica del mejoramiento continuo. i

ARCHIVO CENTRAL

118. La Administracion y custodia del archivo central estara a cargo de un contratista quien desarrollara y atendera los ;
: lineamientos dados en las condiciones especificas del contrato.
19. Las solicitudes de informacion al archivo central deben hacerse del 31 de diciembre de 2013 hacia atras, ya que la
: informacién a partir de esa fecha debe reposar en cada archivo de gestion, y debe realizarse a través del correo§

institucional archivo.central@acueducto.com.co, identificando claramente cédula de ciudadania, nimero de}
: registro, nimero de contrato, entre otros.
:20. El plazo para la entrega de la informacidn por parte del archivo central a colaboradores internos sera de tres (3) dias
habiles y se debe especificar en el asunto de la solicitud que la prioridad de la consulta es “normal”.
i21. Cuando la informacion es requerida para dar respuesta a requerimientos judiciales o a Entidades de Control y i
: Vigilancia se debe especificar en el asunto de la solicitud que se requiere “Extra” y el plazo para la entrega de la ;

informacioén sera de un (1) dia habil, a excepcion de los documentos que no sean de facil ubicacion. :

i DIRECCION MEJORAMIENTO CALIDAD DE VIDA Y DIRECCION SALUD

122, La Gerencia Corporativa de Gestion Humana y Administrativa mediante formato MPFD0801F01 “Memorando Interno”
i dirigido a la Direccion Mejoramiento Calidad de Vida, autoriza a los funcionarios que requieren consultar Ios§

documentos fisicos o electrénicos que reposan en los expedientes de historia laboral de los servidores publicos al §
: servicio de la EAAB — ESP.
i23. Teniendo en cuenta que la historia laboral y la historia clinica ocupacional son agrupaciones documentales con i
i clasificacién “Confidencial” y de acceso “Restringido” por ello y en virtud del principio de proteccién de los derechos }

fundamentales de las personas como obligacion del Estado, so6lo puede ser consultada por autoridades judiciales,

entes de control, el titular y por el personal autorizado por la Direccion de Mejoramiento Calidad de Vida, y los médicos
: de la Divisién Salud ocupacional que por su funcién requiera la consulta de la documentacion.
i24. La custodia de la historia clinica ocupacional estara a cargo del Jefe de la Division Salud Ocupacional, documentos ;
: generados en el curso de las evaluaciones médicas ocupacionales en cumplimiento a las normas legales vigentes.
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125, El responsable de la custodia, podra entregar copia de la historia clinica ocupacional o de la historia laboral al:

: funcionario cuando éste la solicite.

226. El servicio de fotocopiado de documentos a los funcionarios que hacen parte de la historia laboral se prestara en la
oficina de archivo de gestion de historias laborales, el cobro se efectuara de reproduccion se efectuara de acuerdo a §
la Resolucion 0252 de 2018, y para la entrega del material se debe presentar la factura cancelada en el banco.

DIRECCION DE INFORMACION TECNICA Y GEOGRAFICA

i27. La Direccion de Informacion Técnica y Geografica es la responsable funcional de la Administracion del Sistema de
g Gestion de Informacién Electronica EAAB-ESP; encargada de custodiar los planos de redes, obras construidas y
; disefios; asi como informes técnicos, hormas y especificaciones técnicas de la Empresa.
i28. Los usuarios externos que necesiten copias de material de informes y/o CD’S, deben realizar la solicitud a través de ;
: comunicacion escrita y/o correo electrénico, indicando los fines del uso de esta informacion y posteriormente suscribir, §

si aplica, un acuerdo de confidencialidad, siguiendo el instructivo MPFD0404F02 "Instructivo Solicitud de venta de
: Informacion
i29. Para solicitar la venta de informacion el usuario debe solicitar el servicio al correo electrénico i
: CITE@acueducto.com.co. :
$30. La Direccion de Informacién Técnica y Geografica, es responsable de elaborar los recibos de caja para la venta de
informacién, aplicando el procedimiento MPFF1001P “Creacién Terceros”;
i31. Elrecibo electronico de la venta tiene un (1) dia de vigencia, en caso de no pagarlo el dia de expedicion debe solicitar §
un nuevo recibo de caja al CITE.
132, La entrega de la informacion se hara el dia siguiente habil, después del pago del recibo. Para la entrega se debe i
: presentar constancia del recibo de pago o enviarla por correo electrénico.
i33. Parala entrega de informacion vendida se da al solicitante un plazo de quince (15) dias habiles para su recoleccién,
: 0 acuse de recibido de este, si se ha solicitado enviar por correo, después de este tiempo la empresa no se hace

responsable del material. :

DIRECCION JURISDICCION COACTIVA (COBRO COACTIVO)

i34, Parala Direccion de Cobro Coactivo existen dos correos electronicos donde los colaboradores del area deben solicitar
los documentos gpena@acueducto.com.co y smancipe@acueducto.com.co. :

DIRECCION DE BIENES RAICES

i35, Para la Direccién de Bienes Raices las solicitudes de préstamo de informacién de predios lo podran realizar a través ;
del aplicativo Lotus. :

DIRECCION DE CONTRATACION Y COMPRAS

236. La consulta de documentos del archivo de gestion de la Direccion de Contratacion y Compras para personas ajenas

: ala empresa debe realizarse Unicamente en las instalaciones del archivo, previa solicitud realizada por oficio o correo }
electronico aforerog@acueducto.com.co, indicando el motivo de la consulta, en caso de requerir copias, estas :
deben ser autorizadas por el Director o los coordinadores de la Direccién de Contratacion y Compras.
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:37. Para la informacién de contratos, solo pueden ser consultados los documentos pertenecientes a procesos§
: contratados; durante la etapa de evaluacion de las ofertas esta prohibido la consulta de estos. :

DIRECCION DE APOYO COMERCIAL

238. La Direccién de Apoyo Comercial es la responsable de la organizacion, administracién y custodia del archivo de§
Gestion Suscriptores.
139. Para la consulta de documentos de Cuenta Contrato (Suscriptores), remitase al instructivo MPFD0401103 “Guia de }
i consulta del SIMAD”, de no encontrarse el documento se debe elevar la solicitud al correo electronico:

comision.permanente@acueducto.com.co. Se hara devolucion de la solicitud en caso de no estar diligenciados todos
; los campos del formato MPFD0401F01 “Solicitud de Soportes Documentales”.
40. Antes de solicitar un soporte documental, verifique la generacion del mismo, datos de identificacion, fecha de creacion
i del documento, nimero de cuenta interna, nimero de cuenta contrato, niimero de aviso, nimero de salida, nimero i

de peticion, zona y tipo documental en los aplicativos comerciales de la empresa (SAP, LOTUS, FELA o aplicativo de }
H correspondencia), de lo contrario, se hara devolucion de la solicitud.
141. El Archivo de Gestion Suscriptores, no tendra responsabilidad alguna, ante solicitudes que realiza el area de Servicio
g al Cliente y que las areas de Operacion Comercial (o &rea responsable) no responden ni remiten informacion al
H respecto.
142, Siel documento solicitado atn no se ha remitido al archivo de gestion de suscriptores, este sera solicitado al proceso ;

generador correspondiente via correo electrénico por el colaborador del area responsable de su gestion, para i

posterior envio y respuesta al solicitante. :

: ACTIVIDADES PUNTO DE RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
CONTROL (DEPENDENCIA Y REGISTROS
CARGO)

1. SOLICITAR Y CONSULTAR

INFORMACION

:1.1. Solicita la informacién a través del IFUWMO004

{ IFUWMO004 “Creacion de aviso de servicios”
:anexando debidamente diligenciado el

“Creacion de aviso de

: servicios”

: formato MPFDO0401F02 “Solicitud consulta-

: préstamo informacion” en caso de que la ) o

ESO“CitUd sea para el archivo central se debe Firma del solicitante Colaboradores MPFDO0401F02
enviar al correo electrénico: Solicitud consulta-

préstamo informacion

: archivo.central@acueducto.com.co.

Correo electrénico

i1.2. Solicita informacion a través de una

: comunicacion oficial dirigida a la Direccion de No. consecutivo Correo electronico
: Servicios Administrativos o por correo: entrada aplicativo de Usuarios
: electrénico: correspondencia Comunicacién Oficial

i “archivo.central@acueducto.com.co.”

Elaboré: Mariela Lizarazo F. Revisd: Nancy Gémez Chaves F. Revision: 15/09/2020

Responsable del Procedimiento: Aprob6: Myriam Beatriz De La Espriella

Director Servicios Administrativos F. Aprobacion: 16/09/2020

MPFDO0802F02-01


mailto:comision.permanente@acueducto.com.co
mailto:archivo.central@acueducto.com.co
mailto:archivo.central@acueducto.com.co

£ acueducto

‘(_lf— AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

PROCEDIMIENTO

Proceso - subproceso: GESTION DOCUMENTAL - CONSULTA DE | Pagina 8 de 12
DOCUMENTOS
Procedimiento: Consulta, préstamo y devolucion de documentos Codigo:MPFD0401P Version:04
§1.3. Para el caso de las historias laborales, G aC i Gestor d tal MPFDO0401F09
iconsulta el  formato MPFDO0401F09 d egnctlﬁ arpora va esdorh_otcumen a “Funcionarios autorizados :
: “Funcionarios autorizados para consulta de € Aeds lon tu:_nanay Iebls olrlas para consulta de historias }
: historias laborales” ministrativa aborales Iaborales”
:1.4. Mediante correo electronico o
i comision.permanente.com.co, adjuntado el Correo electrénico
iformato  MPFDO0401F01  “Solicitud de . :
i soportes documentales” o formato Firma dgl Gerente yfo Colaboradores MPFDO0401F01 :
: B . N oy irector :
i MPFD0801F01 “Memorando interno” solicita “Solicitud de soportes
tinformacion  correspondiente a cuentas documentales” :
: contrato. :
i1.5. Para la consulta de informacion ylo
i préstamos de los archivos de gestion de cada
: dependencia, si el colaborador pertenece a la :
i misma area puede solicitar exclusivamente lo Colaboradores MPFDO0O401F02
: de su funcién o que por competencia pueda “Solicitud consulta- :
§consu|tar, dl‘!lgenglado el fprmato préstamo de informacion” :
: MPFDO0401F02 Solicitud consulta- préstamo :
: de informacion”. :
i16. Si es de otra area enviar correo
ielectronico al Jefe de la dependencia, Firma Gerente, MPFDO0401F02
§adju_n'§ado el formato MPFDO401F02: Director y/o Jefe de Colaboradores Solicitud consulta-
: “Solicitud consulta-préstamo informacion”. Oficina quien autoriza préstamo informacion  :
'17 Si es usuario debe solicitar al Jefe de Correo electronico
: Area, por medio de una comunicacion oficial :
i 0 por correo electrénico anexando el formato No. consecutivo Comunicacién Oficial
: MPFD0401F02 “Solicitud consulta-préstamo ; entrada aplicativo de Usuari
tinformacion” correspondencia suarios :
: MPFD0401F02 :
“Solicitud consulta-
préstamo informacion” i
i2. RECEPCIONAR Y REGISTRAR LA
SOLICITUD :
i2.1. Recepciona el formato MPFD0401F02 i
{MPFDO0401F02 “Solicitud consulta-préstamo SoI|C|tud_ consulte_1—
:informacion”, correo electronico o préstamo informacion
i comunicacion oficial y atiende de acuerdo con o o N
ilos tiempos establecidos en las politicas de Administrador del Comunicacion Oficial
i operacion y segun la prioridad de la consulta. Archivo Central o
: Gestor documental Correo electrénico
INOTA: Para el caso de suscriptores
irecepciona el formato MPFDO0401F01 « MPFDMOlFOl
RS ” Solicitud de soportes
: “Solicitud Soportes documentales »
: documentales
Elaboré: Mariela Lizarazo F. Revisd: Nancy Gémez Chaves F. Revision: 15/09/2020

Responsable del Procedimiento: Aprob6: Myriam Beatriz De La Espriella
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12.2. Registra la solicitud en el formato MPEDO0401F03

{MPFDO0401F03 “Control de consulta,
ipréstamo y devolucion de informacion” y/o
: MPFD0401F01 “Soportes documentales”

Administrador del
Archivo Central o
Gestor documental

“Control de consulta,
préstamo y devolucion de i
informacion” :

MPFDO0O401F01

“Solicitud de soportes
documentales”

i3. UBICAR LA INFORMACION

:3.1. Ubica la informacién utilizando el
i formato MPFD0301F05 “Formato (nico de
tinventario documental”, base de datos o
i aplicativo existente.

:Si la informacibn es técnica, aplica

i MPFD0401102 “Navegacion en los aplicativos
i electrénicos y catalogo de biblioteca”

:Si la informacion es de cuenta contrato
i (suscriptores), se hace la bisqueda fisica del
i documento en el expediente.”

Administrador del
Archivo Central o
Gestor documental

MPFDO0301F05

“Formato Unico de
inventario documental”

Bases de datos
Aplicativo

MPFDO0401102

“Navegacion en los
aplicativos archivo
electronico y catalogo de i
biblioteca™ :

MPFDO0401103 :
“Guia consulta del SIMAD”

13.2. Siexiste un motor de busqueda para el
§acceso al usuario, consulta la informacion de
i su interés de manera presencial y solicita al
{administrador del archivo diligenciando el
i formato MPFD0401F02 “Solicitud consulta-
: préstamo informacion”

Administrador del
Archivo o Gestor
documental

Bases de datos

MPFDO0O401F02

“Solicitud consulta-
préstamo informacion”

{4. VERIFICAR, REGISTRAR Y ATENDER
LAS NECESIDADES DE CONSULTA

i4.1 Para consulta en sala, verifica el
icontenido con el formato MPFDO301F04
: “Hoja de control expedientes”.

§La Direccion de Cobro Coactivo pondra a
i disposicion del usuario la documentacion
irequerida, siempre y cuando haya un
: profesional del area para asistirlo.

Administrador del
Archivo o Gestor
documental

MPFDO301F04

“Hoja de control
expediente”

i4.2 Comunica al usuario la informacion
: disponible y socializa las politicas de acceso,
: consulta y uso de la informacién que reposa

Administrador del
Archivo o Gestor
documental

Elabor6: Mariela Lizarazo F.
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§en cada deposito, de acuerdo con las
i politicas de este procedimiento.
143 Registra la informaciéon a entregar al MPEDO0401F04
§co|aborador y/o usuario y firman el formato i Firma del funcionario “Afuera”
: MPFD0401F04 “Afuera”; asi mismo, registra i que entrega y del que
ten el formato MPFDO0401F03 “Control de recibe en los formatos

MPFD0401F03

iconsulta, préstamo y devolucion de
t informacion”

i Si aplica firman los formatos MPFD0401F05
t“Cadena de custodia” y MPFDO0401F06
i “Acuerdo de confidencialidad”

iSi corresponde a suscriptores envia via
tcorreo institucional con la imagen del
i documento solicitado y registra en el formato
: MPFD0401F01  “Formato  Solicitud de
i Soportes Documentales” la trazabilidad de la
i respuesta a la solicitud.

Afuera, Cadena de
Custodia y Acuerdo de
Confidencialidad

Fecha y hora del
correo electronico

Administrador del
Archivo o Gestor
documental

“Control de consulta,
préstamo y devolucion de
informacion”

MPFDO0401F05
“Cadena de custodia”

MPFDO0401F06
“Acuerdo de
confidencialidad”

Correo electrénico
MPF0401F01

“Solicitud de soportes
documentales”

14.4 Realiza la entrega de la informacion
i solicitada al usuario y/o colaborador.

Administrador del
Archivo o Gestor

Documentos o
expedientes solicitados

documental
:5. SOLICITAR COPIA O VENTA DE
: INFORMACION
i5.1. Solicita copia o venta de Correo Electronico
i informacion, bien sea por correo electronico o Firma Usuario
: comunicacion oficial, segun el caso. . .
: Comunicado escrito
§5.2. Crea aviso segin IFUWMO004 IFUWMO004
: “Creacion de avisos de servicio” clase G5 ) “Creacion de avisos de
: No .de aviso ey
: Colaborador servicio
: Aviso SAP
53 . Dlllgenua el _formato_ MPFDO40_1I:08 Administrador del MPEDO401F08
: “Solicitud Elaboraciéon Recibo De Caja” y Archivo o Gestor “Solicitud Elab L,
i entrega al usuario para que se dirija al CITE. Documental g'c'.g Dacor_aczlon
: Para la elaboracion del recibo de caja. ecibo De Laja
i5.4. Ingresa al IFUAR027 “Generar recibo
i de caja” Auxiliar IFUARO27 ;
: Administrativo DITG : “Generar recibos de caja” }
Elaboré: Mariela Lizarazo F. Revisd: Nancy Gémez Chaves F. Revision: 15/09/2020
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i5.5. Entrega al usuario el recibo de caja y/o
correo electrénico para que
icancele el valor respectivo en el Banco
{Popular, Una vez cancelado entregar al
: administrador documental y/o enviar por

iremite por

 correo electronico.

Nimero Recibo Caja

Auxiliar
Administrativo DITG

Recibo de caja
Correo electrénico

i6. VERIFICAR PAGO Y ENTREGAR LA

{ INFORMACION VENDIDA

:16.1. Verifica que el usuario haya realizado el
previa
t visualizacion del recibo de pago enviada por

irespectivo pago en

el banco,

Recibo de pago con

Administrador del

Recibo de pago

icorreo electrénico y/o suscribe formato impresion del banco Archivo o Gestor MPFD0401F06
{ MPFD0401F06 “Acuerdo de Firmas Documental Acuerdode
: i T, confidencialidad :
: confidencialidad :
16.2. Ingresa al IFUARO13 “Facturas” y :
igenera la factura para entregar al usuario, Auxiliar IFUARO13

ipara que se dirija a la respectiva area y le Administrativo DITG “Factura”

i entreguen la informacion.

:6.3. Entrega al colaborador y/o usuario la
{informacién solicitada; y vuelve a la actividad

i43y4.4

Administrador del
Archivo o Gestor
Documental

Documentos o
expedientes solicitados

{7. DEVOLVER Y

VERIFICAR

ESTADO DEL MATERIAL

EL

i7.1. Devuelve el material

prestado

Coordinador CRAI o
CITE Tecnologo/

Usuario y/o
colaborador

Documentos o
expedientes

§7.2. Verifica el material segin formato
: MPFD0301F04 “Hoja de control expedientes”

Contenido
No. de folios
Estado de entrega

Administrador del
Archivo o Gestor
Documental

MPFDO0301F04
“Hoja de control
expedientes”

i 7.3 Registra la devolucion de la informacion

Administrador del

prestada en el formato MPFD0401F04 Firma como Archivo o Gestor MPFDO0401F04
: “Afuera” dejando constancia del estado de constancia de Documental Afuera

i entrega del material prestado. devolucién y entrega

§7.4 Realizar seguimiento al material, si se Administrador del

: encuentra alguna anomalia en el estado de la MPFDO0401F03

{ informaci6n se deja la anotacién en el formato
consulta,

i MPFD0401F03

“Control

de

: préstamo y devolucion de informacion”.

Archivo o Gestor
Documental

“Control de consulta, :
préstamo y devolucion de
informacion” :

Elabor6: Mariela Lizarazo F.
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F. Revision: 15/09/2020
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i75 Elabora formato MPFDOSOLFO1 MPFD0801FO01

: “Memorando Interno” dirigido a la Oficina de
! Investigaciones Disciplinarias” informando
ique el colaborador y/o usuario ocasioné
: dafio, pérdida, extraccion y/o alteracién de la
{documentaciéon para que se adelante el
itramite  necesario para iniciar una
{investigacion disciplinaria

Firma Gerente,
Director y/o Jefe de
Oficina

Archivo o Gestor
Documental

“Memorando Interno’

{8. ELABORAR ESTADISTICAS E
INFORMES

:8.1 Elabora la estadistica anual de consulta y
: préstamo teniendo como base los formatos

Administrador del
Archivo o Gestor

MPFD0401F01
“Solicitud soportes

:la encuesta de satisfaccion enviada por el
i proceso de gestién comercial vs el formato
MPFDO0401F01 “Solicitud soportes
: documentales”, para proponer acciones de
imejora de acuerdo con el procedimiento
MPEEO502P “Mejoramiento continuo”.

“Solicitud soportes
documentales”

MPEEQ502P
“Mejoramiento continuo”

i MPFD0401F01 “Solicitud soportes Documental

i documentales” y MPFD0401F03 “Consulta documentales”

: préstamo y devolucion de informacién” y las

i remite via correo electronico al Profesional de MPFD0401F03

i |a Direccion de Servicios Administrativos, con “Consulta préstamoy  :
i copia al Jefe de la dependencia devolucion de informacion” §
: Correo electronico :
8.2 Consolida las estadisticas anuales en Firma Director Profesional
: formato MPFD0801F08 “Informe” y prepara la Servicios Direccién de :
§inf0rmacién para el informe del estado de la Administrativos Servicios MPFD0801F08
i gestion documental para la Direccion Distrital Administrativos “Informe”
ide Archivo de Bogotd de la Secretaria :
i General de la Alcaldia Mayor de Bogota.
: 8.3 Realiza control frente a las respuestas de Gestor Documental MPEDO401F0L

{9. ARCHIVAR EXPEDIENTES

19.1 Archiva la informacion en la ubicacion

: topografica descrita en el formato
MPFDO0401F03 “Control de consulta,
préstamo y devolucién de informacion”

Administrador del
Archivo o Gestor
Documental

Expediente archivado
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