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POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

En el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, la gestion documental
constituye un componente fundamental para el fortalecimiento institucional, en la medida
en que permite organizar, administrar, conservar, recuperar y disponer adecuadamente
la informacion producida y recibida por las entidades publicas, garantizando su uso como
soporte de la gestion, la toma de decisiones, la transparencia, el acceso a la informacién
publica y la memoria institucional.

En este sentido, la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios RED VITAL PAIPA S.A.
E.S.P. ha venido adelantando acciones orientadas al fortalecimiento de la funcion
archivistica y la administracion documental, mediante la formulacion, adopcion e
implementacion de instrumentos archivisticos, lineamientos, metodologias,
procedimientos y herramientas institucionales que contribuyen al mejoramiento de la
gestion administrativa y al cumplimiento de los objetivos institucionales, en articulacion
con los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, el Sistema
Integrado de Gestion y las instancias institucionales correspondientes, especialmente el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

En virtud de lo anterior, la presente Politica Institucional de Gestibon Documental se
establece como un marco orientador para consolidar la funcion archivistica al interior de
la Entidad, promoviendo la articulacion entre la planeacién institucional, la gestién
administrativa, la transparencia, la seguridad de la informacion, la preservacion
documental y la mejora continua.

OBJETIVO

El objetivo de la presente es establecer los lineamientos institucionales para la gestion
integral de los documentos de archivo y la informacién producida, recibida, tramitada,
organizada, conservada y administrada por RED VITAL PAIPA S.A. E.S.P., en cualquier
soporte o formato, garantizando su adecuada planeacion, produccion, gestion,
organizacion, acceso, conservacion, disposicion final y preservacién, como soporte de la
gestion institucional, la transparencia, la rendicion de cuentas, la toma de decisiones, el
cumplimiento normativo y la preservacion de la memoria institucional.

ALCANCE

La presente politica aplica a todos los procesos, dependencias, areas y unidades
organizacionales de RED VITAL PAIPA S.A. E.S.P., asi como a los servidores publicos,
trabajadores oficiales, contratistas, practicantes, aprendices y demas terceros que, en
desarrollo de sus funciones, obligaciones o actividades, produzcan, reciban, gestionen,
tramiten, custodien, administren, organicen, conserven o dispongan informacion y
documentos de archivo, en cualquier soporte o formato, fisico o electronico, generados o
recibidos en el ejercicio de la gestion institucional.

MARCO DE REFERENCIA
Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos
Establece las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado,
orientando la organizacion, conservacion, administracion, acceso y disposicion de los

documentos de archivo.

Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Nacional
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Define disposiciones relacionadas con el acceso a la informacion publica, la
transparencia activa, la gestion de la informacién y la obligacion institucional de garantizar
el acceso a la informacion publica, en armonia con los principios de gestion documental.

Ley 1581 de 2012 — Proteccidon de Datos Personales

Establece disposiciones generales para la proteccion de datos personales, aplicables al
tratamiento, acceso, consulta, custodia y administracién de la informacién contenida en
documentos de archivo e informacion institucional.

Decreto 103 de 2015

Reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y establece lineamientos relacionados con
la organizacion, publicacion, acceso y administracion de la informacion publica,
articulados con la gestion documental.

Decreto 1080 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura

Compila la normatividad relacionada con la funcion archivistica y la gestibn documental,
estableciendo lineamientos para la planeacién, administracion, organizacion,
conservacion, acceso y disposicion de los documentos de archivo.

Decreto 1499 de 2017 — Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Establece el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, dentro del cual la gestion
documental se reconoce como un componente transversal para fortalecer la capacidad
institucional, la transparencia, la eficiencia administrativa y la gestion con valores para
resultados.

Deméas normas archivisticas y administrativas aplicables

Incluye las disposiciones expedidas por el Archivo General de la Nacion — AGN, el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, y demas entidades competentes en
materia de gestion documental, administracion de archivos, conservacion documental,
transparencia, seguridad de la informacion y fortalecimiento institucional.

PRINCIPIOS

La Politica Institucional de Gestion Documental de RED VITAL PAIPA S.A. E.S.P. se
orienta bajo los siguientes principios, los cuales deberan ser observados en la
produccion, recepcion, tramite, organizacién, conservacion, consulta, transferencia,
disposicion final y preservacién de los documentos de archivo e informacion institucional:

Gestion integral del ciclo de vida documental

La Entidad gestionara los documentos de archivo de manera integral durante todas las
etapas de su ciclo de vida, desde su produccién o recepcion hasta su disposicién final o
preservacion permanente, garantizando su adecuada administracion y control.
Autenticidad

Los documentos deberan conservar las caracteristicas que permitan demostrar su origen,
autoria, integridad y validez, garantizando que correspondan efectivamente a las

actuaciones, decisiones o actividades institucionales que representan.

Integridad
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La informacion y los documentos de archivo deberan mantenerse completos, sin
alteraciones no autorizadas, garantizando la conservacion de su estructura, contenido y
contexto.

Fiabilidad

Los documentos deberan constituirse en evidencia confiable de las actividades,
decisiones, actuaciones y procesos desarrollados por la Entidad, permitiendo respaldar
la gestion institucional.

Disponibilidad

La informacion y los documentos deberan permanecer accesibles y recuperables cuando
sean requeridos para fines administrativos, legales, técnicos, histéricos o de consulta
institucional, conforme a los criterios de acceso y reserva aplicables.

Trazabilidad

La gestibn documental deberd permitir el seguimiento, control y verificacion de los
documentos durante su ciclo de vida, garantizando la identificacion de su origen, tramite,
ubicacion, consulta, transferencia y disposicion.

Transparencia y acceso a la informacion

La Entidad promoverad una gestion documental orientada a facilitar el acceso a la
informacion publica, fortalecer la transparencia institucional y apoyar la rendicién de
cuentas, en armonia con la normatividad vigente.

Responsabilidad

Todos los servidores, contratistas y demas personas vinculadas a la Entidad que
produzcan, reciban, tramiten o custodien documentos de archivo deberan asumir la
responsabilidad sobre su adecuada gestion, conservacién, uso y control.

Seguridad de la informacién

La gestion documental debera desarrollarse garantizando condiciones de seguridad que
protejan la informacion frente a pérdida, deterioro, alteracion, acceso no autorizado, uso
indebido o divulgacion no permitida.

Conservacioén y preservacion documental

La Entidad promovera acciones orientadas a asegurar la adecuada conservacion fisica,
l6gica y administrativa de los documentos, asi como su preservacion a mediano y largo
plazo, de acuerdo con su valor y disposicion documental.

Mejora continua

La gestion documental institucional se fortalecera mediante procesos permanentes de
seguimiento, evaluacion, ajuste y mejora, orientados al cumplimiento normativo, la
eficiencia administrativa y el fortalecimiento de la funcién archivistica.

Enfoque basado en riesgos

La Entidad identificar4, valorara y gestionara los riesgos asociados a la produccion,
administracion, conservacion, acceso, integridad, disponibilidad y preservacion de la
informacion y los documentos de archivo.
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Articulacioén institucional

La gestion documental debera desarrollarse de manera articulada con la planeacion
institucional, el Sistema Integrado de Gestion, la gestién administrativa, la seguridad de
la informacion, las tecnologias de la informacion, el control interno y demas componentes
institucionales aplicables.

Eficiencia administrativa

La gestion documental contribuira al mejoramiento de la gestion institucional mediante la
organizacion adecuada de la informacion, la optimizacion de los tramites, la disponibilidad
oportuna de documentos y el fortalecimiento de la toma de decisiones.

IMPLEMENTACION DE LA POLITICA

La Politica Institucional de Gestion Documental de RED VITAL PAIPA S.A. E.S.P. se
implementar4 de manera progresiva, articulada y transversal en todos los procesos,
dependencias, areas y niveles de la Entidad, con el propdésito de fortalecer la funcién
archivistica, la administracion documental y la adecuada gestion de la informacion
institucional en cualquier soporte o formato.

La implementacién de la politica se realizara en coordinaciéon con los instrumentos
archivisticos institucionales adoptados, formulados o en proceso de fortalecimiento, tales
como el Programa de Gestion Documental — PGD, el Plan Institucional de Archivos —
PINAR, las Tablas de Retencion Documental — TRD, el Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD, el Banco Terminolégico, el Sistema Integrado de Conservacion —
SIC y demas herramientas relacionadas con la gestion documental.

ACTIVIDADES DE LA POLITICA

Proceso Categoria/ Linea Actividad Fecha/
Responsable de Accion Periodicidad
Gestion de Planeacion Formalizacion e Documentar, adoptar e implementar la
. L . . i o ot . 31 de marzo
y Direccion / Sistema implementacion Politica Institucional de Gestion
S R de 2026
Integrado de Gestion institucional Documental.
. L Articular la implementacion de la
Gestion de Planeacion e i L A
. L . Planeacién politica con el Programa de Gestién | 30 de junio de
y Direccion / Sistema N
Intearado de Gestion archivistica Documental — PGD y el Plan 2026
9 Institucional de Archivos — PINAR.
Gestion Documental / . Realizar seguimiento al cumplimiento
: Planeacion - i
Sistema Integrado de T de las actividades previstas en el PGD Semestral
= archivistica
Gestion y el PINAR.
Aplicar y fortalecer el Cuadro de
Gestion Documental / Oraanizacion Clasificacion Documental — CCD y las
Gestion de Sistemas y g Tablas de Retencién Documental — | Vigencia 2026
S documental :
Comunicaciones TRD en los procesos y dependencias
de la Entidad.
Identificar, clasificar, organizar vy
L o controlar la documentacién producida y
Gestion Documental / Organizacion ibid | idad f | . 2202
Lideres de proceso documental recibida por la Entida _conforme a las Vigencia 2026
TRD, el CCD y demas lineamientos
archivisticos.
Implementar y actualizar el Banco
Gestion Documental / N Terminolégico como herramienta de 31lde
L : Normalizacion R -
Gestion de Sistemas y o apoyo para la estandarizacion de | diciembre de
L archivistica . . S
Comunicaciones series, subseries y denominaciones 2026
documentales.
Gestion Documental / I Desarrollar actividades de
- Fortalecimiento de R R . . .
Gestion de Talento . socializacion, capacitacion, inducciény | Vigencia 2026
capacidades . . -
Humano reinduccién sobre gestién documental,
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organizacién de archivos, TRD, CCD y
buenas practicas documentales.
Identificar necesidades de
Gestion Documental / - fortalecimiento institucional
- Fortalecimiento de ; L
Gestion de Talento . relacionadas con la gestion Anual
capacidades .
Humano documental y formular acciones de
mejora.
Fortalecer progresivamente las
. - condiciones institucionales para la
GGSF',On Docymental / Gestion adecuada administracion de . .
Gestion de Sistemas y documental L .~ | Vigencia 2026
S s documentos electrénicos, en armonia
Comunicaciones electronica ; .
con las capacidades tecnolégicas y
normativas de la Entidad.
Garantizar condiciones de consulta,
Gestion Documental / Accesoy disponibilidad, trazabilidad y acceso
Gestion de Sistemas y disponibilidad controlado a la documentacion | Vigencia 2026
Comunicaciones documental institucional, conforme a la
normatividad vigente.
Implementar y fortalecer el Sistema
Gestion Documental / Conservacion y Integrado de Conservacién — SIC y el 3lde
Sistema Integrado de preservacion Plan de Conservacion Documental | diciembre de
Gestion documental para la proteccion de los documentos 2026

en cualquier soporte.

Gestion Documental /
Sistema Integrado de

Conservacion y
preservacion

Identificar riesgos asociados a la
pérdida, deterioro, alteracién o acceso
no autorizado a la documentacion

30 de junio de
2026

Gestion documental institucional y  definir  acciones
preventivas.
Ejecutar las actividades de
L, . transferencia documental,
Gestion Documental / Transferencias y Y . s . .
g : e organizacién y disposicién final de | Vigencia 2026
Lideres de proceso disposicion final
documentos conforme a las TRD y
demds lineamientos archivisticos.
Realizar seguimiento a la
Gestion Documental / implementacion de la  politica,
Control Interno / Seguimiento y verificando el cumplimiento de
. . X 1 . ] Semestral
Sistema Integrado de mejora continua | lineamientos, instrumentos
Gestion archivisticos y oportunidades de
mejora.
Integrar la gestion documental con la
Gestion de Planeacion Articulacion planeacién institucional, el MIPG, el
y Direccion / Gestion LT Sistema Integrado de Gestion, la | Vigencia 2026
institucional : .
Documental transparencia, la seguridad de la
informacion y el control interno.
Difundir lineamientos, orientaciones y
Gestion de Sistemas y . L piezas institucionales relacionadas con
o Divulgacion . De forma
Comunicaciones / o2 la  gestion  documental y el .
- institucional o periddica
Gesti6bn Documental fortalecimiento de la cultura
archivistica.

COMUNICACION Y DIVULGACION

Con el fin de garantizar la socializacion, apropiacion e implementacion de la presente
Politica Institucional de Gestion Documental por parte de los procesos, dependencias,
areas y demas actores vinculados a RED VITAL PAIPA S.A. E.S.P., la Entidad definira 'y

utilizard diferentes mecanismos de comunicacion,

divulgaciéon 'y

sensibilizacion

institucional, orientados a fortalecer la cultura archivistica, el conocimiento de los
lineamientos documentales y la aplicacion de buenas practicas en la gestion de la
informacion y los documentos de archivo.

Para tal efecto, la Entidad podra utilizar, entre otros, los siguientes canales y espacios

institucionales:
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e Jornadas de capacitacion

e Comités institucionales

e Socializaciones internas

e Herramientas tecnologicas y medios digitales institucionales

e Demdés mecanismos de comunicacion institucional disponibles

La divulgacién de la politica buscard promover su conocimiento, comprension vy
aplicacion, asi como fortalecer la responsabilidad institucional frente a la adecuada
produccion, organizacion, conservacion, acceso, uso y disposicion de los documentos de
archivo, en articulacion con los instrumentos archivisticos y los lineamientos
institucionales vigentes.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO

El El seguimiento a la presente politica estara a cargo del proceso de Planeacion y
Direccion, en su rol de segunda linea de defensa, en articulacion con los responsables
de la gestiobn documental y demas procesos involucrados, quienes deberan verificar el
avance de las actividades definidas para su implementacion, asi como la efectividad de
las acciones adoptadas.

Por su parte, la Oficina de Control Interno, en ejercicio de sus funciones como tercera
linea de defensa, realizara la evaluacién independiente que corresponda, en el marco de
sus competencias, con el fin de verificar el cumplimiento, la eficacia y la mejora de la
politica, asi como formular recomendaciones orientadas al fortalecimiento institucional.

La Entidad podra apoyar el seguimiento y evaluacion de la politica a través de
mecanismos tales como:

Seguimiento a planes de trabajo o planes de implementacion
Revision del cumplimiento de instrumentos archivisticos
Auditorias internas

Planes de mejoramiento

Revision de riesgos asociados a la gestién documental
Indicadores de seguimiento, cuando aplique

ANEXOS

Modelo de Gestién Documental y Administracion de Archivos — MGDA, Version 3 (2018).
Archivo General de la Nacion — AGN.

Ye\i()n Ro}mey TchresQQ-u_a.aez

Gerente General
Red Vital Paipa S.A. E.S.P.

. P FECHA DE
ELABORO NATURALEZA DEL CAMBIO VERSION APROBACION
Andrew Masami Politica inicial 01 25/07/2025
Asakura Garcia
Oscar Ivan Actualizacion en la estructura y actividades 02 04/03/2026
Valderrama Morales definidas de la politica y de los nuevos
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instrumentos archivisticos disefiados para la
Vigencia 2026
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:

Oscar Ivan Valderrama Morales

Andrew Masami Asakura

Yeison Rokney Torres Suarez

Cargo:
Profesional de Apoyo Proceso
de Planeacion

Cargo:
Profesional SIG

Cargo:
Gerente General

Firma: Firma: Firma:
B
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