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Tipificacién Proceso:

Nombre Proceso

Cabdigo Proceso: 2.4

APOYO: A-4 GESTION DOCUMENTAL Identificacion: A-2.4-PGD
] IDENTIFICACION DEL PROCESO
MISION DEL PROCESO: TIPIFICACION: (Misional, de apoyo, estratégico):

Dirigir y controlar las acciones orientadas a la produccion, organizacion y
custodia de la documentacion producida y tramitada por la empresa, con
el fin de garantizar el acceso a los documentos de manera agil y efectiva.

Proceso de apoyo

NOMBRE DEL PROCESO RESPONSABLE:
Gestion Documental Gestor Documental
OBJETIVO DEL PROCESO: ALCANCE:

Determinar e implementar las directrices para la administracion
documental
mediante la aplicacion de politicas y lineamientos, para garantizar la

Comprende desde |a etapa de planeacion del proceso de Gestion Documental hasta
la conservacion, disposicion final y valoracién de cada documento en el marco del
Sistema de Gestion Documental en la Empresa de Seguridad del Oriente

recuperacion, recepcion, distribucion, consulta y conservacion de los RIONEGRO S.AS.
conocimientos de la organizacion y su memoria institucional.
ENTRADAS CICLO SALIDAS
INSUMOS PROVEEDOR ACTIVIDADES | RESPONSABLE PRODUCTOS CLIENTES
o Normatividad aplicable
al proceso. (Legislacion
Archivistica). ) Tablas de  Retencion
o Directrices para la !I_":)'LESRNOS- o Documental
ggzg?:g%?;'gzg;al que dependencias - Secretaria General Documentos conservados Todos los procesos
o Tablas de reténcién de la ESO. Ident!flcar normas y Gest_o[ Docum_ental y dependencias de
documental p deflmr. Ipolltlcas y Com!te de Archivo la empresa ESO.
o Cuadro de.clasiﬁcaci()n EXTERNOS: procedimientos en la | Archivo Archivos de  Gestién . .
documental Ciudadanos, empresa. Departalmental de Central o histéricc; Cliente o usuario
o Solicitud de consulta de entes de control Antioguia organizados externo
documentos por parte de y demas partes .
los usuarios interesadas
o Recursos requeridos
o Indicadores de gestion

Elaboré: Natalia I. Hoyos Henao
Profesional Planeacion

Octubre de 2019

Revis6: Comité de Archivo

Aprobo: Andrés F. Aristizabal Marin.
Gerente
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Tipificacién Proceso:
APOYO: A-4

Nombre Proceso

GESTION DOCUMENTAL

Cabdigo Proceso: 2.4

Identificacion: A-2.4-PGD

o Resultados de la gestion
del proceso.

o Informes de auditoria

o Mapa de riesgos

o Normatividad aplicable
al proceso. (Legislacion
Archivistica).

o Directrices para la

Programas y controles
necesarios para la
gestion  documental
como entidad publica.

Secretaria General
Gestor Documental
Comité de Archivo
Archivo

Registros de entrega de
comunicaciones oficiales.

Todos los procesos
y dependencias de
la empresa ESO.

Cliente o usuario

gestion documental que Departamental de | Documentos controlados
S externo
adopte la empresa. Antioquia
o Normatividad aplicable
al proceso. (Legislacion
Archivistica).
] Documentos  controlados
INTERNOS: c | de Redi I ) |
Directrices para la | Todas las ontrol de Registros de (nven.tarlo documenta Todos los procesos
© g . acuerdo con las Tablas actualizado)
gestion documental que | dependencias de  Retencion de de la empresa ESO
Ei%ﬂt;i?énzﬁgbs (en de la ESO. Documental. Gestor Documental gl(lt?a r;;[](:,) 0 usuario
® uanto ala organizacion | EXTERNOS: Archivos de gestion, central
g ' e histérico organizados.
documental) Entes de
o Tablas de retencion | control.
documental.
o Cuadro de clasificacion
documental
© El:llorrpoactglslgad(l_eaipslizztgﬁ INTERNOS: égrr:llrrgls tracion y Todos los procesos
proceso. {Leg Todas las o Planilla envio de | de la empresa ESO
Archivistica). d denci Comunicaciones Gestor D tal . Client .
Directrices  para I ependencias Oficiales y otros envios estor Documental | comunicaciones — | Cliente o usuario
© de la ESO. NEXCLOUD externo

gestion documental que
adopte la empresa

por mensajeria
especializada.

Elaboré: Natalia I. Hoyos Henao
Profesional Planeacion

Revis6: Comité de Archivo
Octubre de 2019

Aprobo: Andrés F. Aristizabal Marin.
Gerente
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Tipificacién Proceso:

Nombre Proceso

Cabdigo Proceso: 2.4

APOYO: A-4 GESTION DOCUMENTAL Identificacion: A-2.4-PGD
EXTERNOS:
Entes de
control.
. Documentos  conservados

o Normatividad aplicable %.":LESRNOS' las en medio fisico(papel), en
al proceso. (Legislacion dependencias las unidades
Archivistica). d eﬁ 2ESO Almacenamiento de correspondientes.

' H documentos fisicosy | Gestor Documental

0 Dlre(':Frlces para la EXTERNOS: electrénicos. (Archivador fisico rodante)
gestion documental que Entes de
adopte la empresa control Documentos  digitalizados

' poner el link

o Normatividad aplicable
al proceso. (Legislacion
Archivistica). INTERNOS: Garantizar la Todos los procesos

o Actualizacion en las | Todas las orqanizacion v vigencia de la empresa
directrices  para  la | dependencias deg los do}éun?entos ESO.
gestion documental que | de la ESO. ' archivados segun tabla | Gestor Documental Documentauon . .
adopte la empresa de retencion Organizada. Cliente o usuario

o Cuadro de clasificacion documental externo
documental EXTERNOS: '

o Actualizacion de las | Entes de control
tablas de retencidn
documental.

o Normatividad aphcap}e INTERNOS: Todos los procesos
al proceso. (Legislacion Tod | Elab impl t de la empresa
Archivistica). odas  1as avorar e Implementar . , ESO.

T dependencias acciones correctivas y Medidas preventivas
o Actualizacion en las A : Gestor Documental | .
o de la ESO. de mejora. implementadas. ,
directrices  para la o Cliente 0
gestion documental que usuario externo
adopte la empresa.

Elaboré: Natalia I. Hoyos Henao
Profesional Planeacion

Octubre de 2019

Revis6: Comité de Archivo

Aprobo: Andrés F. Aristizabal Marin.
Gerente
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Tipificacion Proceso: Nombre Proceso

APOYO: A-4

GESTION DOCUMENTAL

Cabdigo Proceso: 2.4

Identificacion: A-2.4-PGD

o Cuadro de clasificacion | EXTERNOS:

documental

o Actualizacion de las
tablas de retencion

documental

o Informes de hallazgos
de auditoria interna.

Entes de control

Tecnolégicos: Computador, internet, escaner,
fotocopiadora, reloj radicador, software gestion
documental.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:
Documentos aprobado de gestion
documental aprobados en NEXCLOUD .

Fisicos: Espacios con condiciones ambientales y
de seguridad para la conservacion y proteccién de
los  documentos, estanteria  para el

RECURSOS: almacenamiento de los documentos. — .
] , Legislacion y normas nacionales de
Insumos de papeleria adecuados que garanticen la estion documental
conservacion a largo plazo de los documentos que 9 '
produce y tramita la empresa. Normatividad intera
Humano: Personal profesional, tecnélogo o
técnico en gestion documental, archivistica, con
tarjeta profesional.
Nombre del Indicador:
CONSULTA: (Numero de
solicitudes de busqueda de
REQUISITOS SEGUIMIENTO Y MEDICION: Informacion solicitadas/
APLICABLES: . -
NUmero de solicitudes de
informacion respondidas)
*100.
Elaboré: Natalia I. Hoyos Henao Revis6: Comité de Archivo Aprobo: Andrés F. Aristizabal Marin. .
Profesional Planeacion Octubre de 2019 Gerente (@- ]




Codigo: PE-F-11
EMPRESA DE SEGURIDAD DEL ORIENTE S.A.S. - ESO RIONEGRO S.A.S. Version: 01
MATRIZ DE CARACTERIZACION DE PROCESO Fecha: septiembre de 2019
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Tipificacion Proceso: Nombre Proceso Cddigo Proceso: 2.4
APOYO: A-4 GESTION DOCUMENTAL Identificacion: A-2.4-PGD
e CAPACITACIONES:
(Capacitaciones
programadas/ Capacitaciones
realizadas) *100.
e TRANSFERENCIAS:
(Transferencias primarias
programadas/ Transferencias
primarias realizadas) *100.
Concepto ELABORO REVISO APROBO

Nombre Sandra Aranzazu Diego Rendon Comité de gestion y Desempefio

Cargo Tecndloga Gestion Documental Jefe Control Interno Presidente Comité

Firma

Fecha D 30__M_07 A 2020 D M A D__M_ A

Control de Cambios y/o Actualizaciones:
ESO RIONEGRO S.A.S IDENTIF CARACTERISTICA APROBACION VIGENTE DESDE: DD/MM/AA
Fecha de registro ACION Cargo Firma Responsable Firma
Version Dia Mes | Afio
01 30 07 2020 C Proceso, procedimiento, Actividad o Jefe Control Interno Diego Rendon Tecndlogo en Gestion Documental Sandra Aranzazu
tarea Caracterizados

Elaboré: Natalia I. Hoyos Henao
Profesional Planeacion

Revis6: Comité de Archivo Aprobo: Andrés F. Aristizabal Marin.
Octubre de 2019 Gerente
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCESO:
GESTION DOCUMENTAL

Codigo: PE-F-12
Version: 01
Fecha: diciembre de 2019
Pagina 6 de 36

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PRODUCCION DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Generar documentos en la entidad en cumplimiento de las funciones
administrativas de cada dependencia.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:
Desde las politicas de elaboracion documental hasta el documento elaborado
en los formatos aprobados.

DEFINICIONES:

o Documento de Archivo: Registro de informaciéon producida o
recibida por una entidad publica o privada en razdn de sus actividades
o funciones.

e Documento de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o
por ofras oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series
documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus
funciones

e Documento Original: Fuente primaria de informacién con todos los
rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e
integridad

REFERENCIAS:
Politicas Internas:

e Circular 010, 18 de febrero de 2019- Radicacién de Comunicaciones
Oficiales.

e Circular 003, 11 de marzo de 2019 — Produccion de Documentos

e Las comunicaciones oficiales deberan ser firmadas por el Gerente (a),
el secretario (a) General, el Subgerente (a) Técnico y Subgerente (a)
Financiero, o por servidores publicos vinculados que sean encargados
de dependencias y/o cuenten con la debida autorizacion formal.

e Todos los documentos que se generen en las diferentes areas de la
empresa ESO, deben ser elaborados en las plantillas y/o formatos que
sean disefiados y establecidos para los diferentes tramites.

¢ Antes de imprimir documentos, se debe analizar si es necesario que
esté en soporte fisico porque se requiere de una firma para su
legalizacién, en caso contrario (que no se requiera firmar) se
considerara la posibilidad de evitar suimpresion y dejarlo en el soporte
electronico.

e En las unidades documentales (fisicas) deben estar archivados los
documentos en su version definitiva con su respectiva firma (en caso
de requerirla para darle autenticidad al documento).

e Para la firma de los documentos en soporte papel, en especial para
aquellos que segun las Tablas de Retencién Documental seran de
conservacion permanente o presentan un tiempo de retencién mayor
a 10 afios, esta prohibido el uso de micro puntas o esferos de tinta

Revis6: Comité de Archivo
Diciembre de 2019

Elaboré: Natalia I. Hoyos Henao
Profesional Planeacion

Aprobo: Andrés F. Aristizabal Marin.
Gerente
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humeda, esto con el fin de garantizar la conservacién del documento
y la estabilidad de la informacién registrada en los soportes.

El soporte papel que se utilice en especial para los documentos que
segun las TRD son de conservacion permanente, debe ser gramaje
75y 90 g/m2, libre de &cido y exento de lignina cuyo valor de PH esté
en rango de 7.0 a 8.5 de acuerdo con las recomendaciones de la

Norma Técnica Colombiana 4436.

Solo esta autorizado la oficina responsable de Gestién Documental

para la recepcién, revision,

registro y

radicaciéon de las

comunicaciones oficiales, por lo cual estd prohibido que los
colaboradores y/o contratistas de apoyo a la gestién recepcionen
comunicaciones oficiales de manera directa, en caso que esta
situacion se presente, dicho funcionario podria acarrear sanciones.

Normatividad Nacional:
Ley 43 de 1913 Sobre el uso de tinta indeleble para documentos

oficiales.

Ley 527 de 1999 Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas

digitales.

Codigo Penal Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones
relacionadas con falsificacion de los documentos publicos.

Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la
administracion de comunicaciones oficiales en las entidades publicas
y privadas que cumplen funciones publicas.

Circular Interna AGN No.13 de 1999, No se deben utilizar micropuntas

o esferos de tinta himeda.

No. | Descripcion de la actividad/actividades Responsable Punto de Documento Soporte de Observaciones
Control la actividad
Produccion Documental: Cada uno de | Gestor Documental Soporte fisico (papel) Origen, creacion y disefio de
1. los colaboradores en las dependencias | Colaboradores de la formatos, comunicados,
producen documentos los cuales son | Empresa. Carpeta digital | contratos, resoluciones, entre
objeto de las funciones administrativas del NEXCLAOUD otros, establecidos por cada una
cargo o del contrato. de las dependencias

Elaboré: Natalia I. Hoyos Henao
Profesional Planeacion

Revis6: Comité de Archivo
Diciembre de 2019

Aprobo: Andrés F. Aristizabal Marin.
Gerente

g‘ %
:
«*"f




EMPRESA DE SEGURIDAD DEL ORIENTE S.A.S. - ESO RIONEGRO S.A.S.
MATRIZ DE CARACTERIZACION PROCEDIMIENTO

Cddigo: PEF-12

Version: 01

Fecha: diciembre de 2019

Pagina 8 de 36

Normalizacion de la produccion
documental: Se establecen politicas de
creacién, manejo, conservacién y custodia
de los documentos producidos o
tramitados por la empresa.

Gestor Documental

Cuadro de clasificacion
general de la empresa

Tablas de retencion

documental

Identificacion de dependencias
productoras, con el fin de hacer la
clasificacién documental.

La dependencia elige los medios
de elaboracion, registro,
impresién y tipo de documento. Si
las dependencias productoras no
conocen los parametros para la
elaboracion de los documentos,
se deben dirigir a los manuales
internos-directrices nacionales.

La dependencia elabora el
documento bajo los parametros
adoptados por la Empresa y los
formatos de calidad aprobados.

Definicién de tipologias
documentales,  conforme  a
formatos y formularios regulados
en los manuales de procesos y
procedimientos e identificados en
la TRD.

Si los documentos son internos,
se aplican los parametros para la
distribucion interna, si son
extenos  se  aplican  los
parametros de envio y embalaje

Elaboré: Natalia I. Hoyos Henao
Profesional Planeacion

Revis6: Comité de Archivo
Diciembre de 2019

Aprobo: Andrés F. Aristizabal Marin.
Gerente

adecuados.
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3. Implementar un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo.
Establecer politicas y lineamientos en
la  produccion,
los  documentos
electrénicos tramitados y producidos por la

cuenta a
conservacion  de

Empresa.

Gestor Documental

manejo y

Informacion soportada en
el NEXCLOUD.

Disefio de perfiles vy
contrasefias para Vver,
modificar e imprimir los
documentos  existentes
en el NEXCLAUD.

Implementarse un software de
control 'y manejo de los
documentos electrénico
producidos y tramitados por la
Empresa.

FIN

ANEXOS: Flujograma

Elaboré: Natalia I. Hoyos Henao
Profesional Planeacion

Revis6: Comité de Archivo
Diciembre de 2019

Aprobo: Andrés F. Aristizabal Marin.
Gerente
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Flujograma Procedimiento de produccion Documental

7 Narrrelemetan o5 3.Implementar un sistema de

1. Produccién Documental produccion documental documentos electronicos de

archivo

Control de cambios:
ESO RIONEGRO S.A.S IDENTIFICQ CARACTERISTICA APROBACION VIGENTE DESDE: DD/MM/AA
: CION
Fecha de registro
Version g Cargo Firma Responsable Firma
Dia Mes Ao
01 30 07 2020 C Proceso, procedimiento, Actividad o tarea Jefe Control Interno Diego Rendon Tecnologo en Gestion Documental Sandra Aranzazu
Caracterizados

Profesional Planeacion Diciembre de 2019 Gerente

Elaboro: Natalia I. Hoyos Henao Revisd: Comité de Archivo Aprobo: Andrés F. Aristizabal Marin. @
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCESO:
GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RECEPCION DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Verificar y controlar los documentos para la admision de la informacion que es
transferida por las unidades productoras, personas naturales o juridicas al
Centro de Administracion Documental — CAD.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:
Desde la verificacion hasta la aceptacion de las comunicaciones oficiales, o
documentos (expedientes), completos e integros.

DEFINICIONES:

e Recepcion Documental: Conjunto de operaciones de verificacion y
control que una institucién debe realizar para la admision de los
documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.

o Radicacion: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan
un nimero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la ley.

¢ Instrumento de Control: Es aquel que se elabora en las fases de
identificacién y valoracion. Por lo tanto, pueden ser instrumentos de
control, entre otros, en la fase de identificacion los siguientes.:
Ficheros de organismos, ficheros de tipos documentales, repertorios
de series, cuadros de clasificacion, registros topograficos; y en la fase
de valoracion, relaciones, tablas de retencién documental, registros
generales de entrada y salida, relaciones y actas de eliminacion,
informes, relaciones de testigos resultantes de muestre

REFERENCIAS:

o Constitucion Politica Articulo 15. Pérrafo 3: La correspondencia y
demés formas de comunicacién privada son inviolables. Sélo pueden
serinterceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y
con las formalidades que establezca la ley. Reforma Acto Legislativo
02 de 2003.

o Decreto 2150 de 1995. Articulos 1, 11y 32. Supresidn de autenticacién
de documentos originales y uso de sellos, ventanilla Gnica.

e Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 3, 5, 8, 10, 11y 12. Sobre las
unidades de correspondencia, radicacion y control de las
comunicaciones recibidas y enviadas.

e Todas las comunicaciones externas que se envian (por la ESO) deben
ser entregadas en primera instancia en la oficina de Gestion
Documental para su digitalizacion, registro y radicacion en el software
destinado para tal fin. En caso que la comunicacién a enviar no cumpla
con las especificaciones establecidas para la elaboracién de los
documentos, esta sera devuelta para su correccidn.

e En ningln caso se aceptaran fotocopias como originales de las
comunicaciones a enviar, ni tampoco se aceptaran originales y copias
en papel reciclado.

e Las comunicaciones oficiales que se radiquen en el sistema destinado
para tal fin, seran registradas con base en la estructura del Cuadro de
Clasificacion Documental, para lo cual el sistema debera permanecer

Revis6: Comité de Archivo
Diciembre de 2019

Elaboré: Natalia I. Hoyos Henao
Profesional Planeacion

Aprobo: Andrés F. Aristizabal Marin.
Gerente
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actualizado con las series, subseries y unidades documentales con su
respectiva codificacion.

Tomando como partida que todos los documentos que se administran
en la empresa ESO son de caracter publico a excepciones de los que
por ley son de acceso restringido y/o clasificado, para las consultas de
los documentos que se realizan en los archivos de gestion sera
responsabilidad del jefe de la oficina quien deberd implementar los
mecanismos para controlar y llevar seguimiento de los documentos
consultados y prestados utilizando las herramientas que se brinden
desde la oficina de Gestion Documental. Para el caso de las consultas
de los documentos custodiados en la oficina de Gestion Documental,
éstas seran atendidas en las instalaciones de esta oficina haciendo
uso de herramientas que registren y controlen las consultas y
préstamos. En todo caso, NO se podran prestar unidades
documentales o tipos documentales para consulta por fuera de las
instalaciones de la empresa ESO.

No. Descripcion de la actividad/actividades Responsable Punto de Documento Soporte de Observaciones
Control la actividad
Radicar Documentos (Actividad) Gestor Documental N/A GD-F 01 Control de | Verificar si el documento va

Tareas:
[

Asignacion de un  numero
consecutivo a los documentos en
los términos establecidos en el
articulo 2 del acuerdo AGN 060
de 2001, dejando constancia de
la fecha y hora de recibo o de
envio.
Impresiéon  de
radicacion.

rétulo de la

comunicaciones oficiales
enviadas Yy recibidas.

dirigido a la entidad, en caso
de ser positivo, se generar
numero de radicado (hora,
fecha, consecutivo), siendo el
caso que el documento se
devuelve al remitente.

Planilla  control  de

comunicaciones Relacionar en la planilla de
recibidas (Pendiente | control de comunicaciones
aprobacion) recibidas.

Elaboré: Natalia I. Hoyos Henao
Profesional Planeacion

Revis6: Comité de Archivo
Diciembre de 2019

Aprobo: Andrés F. Aristizabal Marin.
Gerente
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Registro impreso de planillas de
radicacion y control

Generar alerta de respuesta,
con base a los tiempos
establecidos por ley.
Clasificar y hacer la respectiva
distribucion a la dependencia
correspondiente.

5.| Registrar documentos (Actividad) Gestor Documental N/A GD- 05 Inventario Unico

Tareas:

otros.

e Conformacion del consecutivo de
comunicaciones oficiales
despachadas.

documental.
Recibo de documentos oficiales
verificacion y confrontacion de
folios, copias, anexos, firmas.

Constancia de recibo. Asignacion
de datos conforme al articulo 2
del acuerdo AGN 060 de 2001,
tales como: Nombre de Ia
persona y / o entidad remitente o
destinataria, nombre o cédigo de

la(s) dependencia(s)
competente(s), numero  de
radicacion, nombre del

funcionario  responsable  del
tramite, anexos y tiempo de
respuesta (si lo amerita), entre

Todos los  documentos
ingresados al centro de
administracién documental, se
registran en el inventario y se
hace la ubicacion topografica
de los mismos, ubicacién de
los expedientes en las
unidades de conservacion
(carpetas, cajas y estanterias).
(archivo en Excel, ubicado en
el Nexcloud).

FIN

ANEXOS: Flujograma
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Flujograma Procedimiento Recepcion Documental

1. Radicar documentos

2. Registrar
Documentos

Control de cambios:
ESO RIONEGRO S.A.S IDENTIFIC CARACTERISTICA APROBACION VIGENTE DESDE: DD/MM/AA
Fecha de registro CION
Version g Cargo Firma Responsable Firma
Dia Mes Ano
01 30 07 2020 C Proceso, procedimiento, Actividad o tarea Jefe Control Interno Diego Rendon Tecndlogo en Gestion Documental Sandra Aranzazu
Caracterizados
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCESO:
GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
GESTIONY TRAMITE DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite,
la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los trdmites que surte el documento
hasta la resolucion de los asuntos

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:
Inicia con el registro de la comunicacion oficial en el Sistema de Gestion

Documental de la Empresa ESO, la distribucion interna y externa, el
seguimiento a la resolucion de los tramites, hasta la facilidad en el acceso,
consulta y préstamo de los documentos.

DEFINICIONES:

e Acceso alos Documentos Originales: Disponibilidad de los
documentos de archivo mediante los instrumentos de consulta de la
informacion.

o Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retne su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa.

e Recuperacion de Documentos: Accidn y efecto de obtener, por
medio de los instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

o Registro de Ingreso de Documentos: Instrumento que controla el
ingreso a un archivo, siguiendo el orden cronolégico de entrada, de
documentos provenientes de dependencias, instituciones o personas
naturales.

REFERENCIAS:

1. Para la elaboracion de los documentos se debe tener como base los
criterios definidos en el proceso de produccién documental del presente
Programa de Gestién Documental, ademas del instructivo de produccion
documental.

2. Todas las comunicaciones externas que se envian (por la ESO) deben ser
entregadas en primera instancia en la oficina de Gestién Documental para
su digitalizacién, registro y radicacion en el software destinado para tal fin.
En caso que la comunicacion a enviar no cumpla con las especificaciones
establecidas para la elaboracion de los documentos, esta sera devuelta
para su correccién.

3. En ningun caso se aceptaran fotocopias como originales de las
comunicaciones a enviar, ni tampoco se aceptaran originales y copias en
papel reciclado.

4. Las comunicaciones oficiales que se radiquen en el sistema destinado para
tal fin, seran registradas con base en la estructura del Cuadro de
Clasificacion Documental, para lo cual el sistema deberd permanecer
actualizado con las series, subseries y unidades documentales con su

Revis6: Comité de Archivo
Diciembre de 2019
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Tomando como partida que todos los documentos que se administran en
la empresa ESO son de caracter publico a excepciones de los que por ley
son de acceso restringido y/o clasificado, para las consultas de los
documentos que se realizan en los archivos de gestién sera
responsabilidad del jefe de la oficina quien debera implementar los
mecanismos para controlar y llevar seguimiento de los documentos
consultados y prestados utilizando las herramientas que se brinden desde
la oficina de Gestion Documental. Para el caso de las consultas de los
documentos custodiados en la oficina de Gestion Documental, éstas seran
atendidas en las instalaciones de esta oficina haciendo uso de
herramientas que registren y controlen las consultas y préstamos. En todo
caso, NO se podran prestar unidades documentales o tipos documentales
para consulta por fuera de las instalaciones de la empresa ESO.

No. Descripcion de la actividad/actividades Responsable Punto de Documento Observaciones
Control Soporte de la
actividad
Recepcion de Documentos: Las | Auxiliar administrativo N/A Planilla Control de | Se haran dos recorridos al dia, 8 am
dependencias reciben los diferentes | y/o Gestor Documental entrega de|y 4 pm. En caso de ser una
documentos de la unidad de | adscrito a la unidad de comunicaciones comunicacion de caracter prioritario
correspondencia correspondencia oficiales se entregara inmediatamente.
Traslado de documento: El jefe de la | Lider de area N/A
dependencia entrega el documento al
funcionario competente para que realice el
tramite, las anotaciones de chequeo y
control

Elaboré: Natalia I. Hoyos Henao
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8. | Tramite de Respuesta: El funcionario se | Funcionario adscrito a la N/A
encarga de recopilar la informacién y todos | dependencia
los datos necesarios para proyectar la
respuesta, teniendo en cuenta los tiempos
de respuesta
9. | Oficio de Respuesta para radicar y ser | Lider de &rea N/A Documento firmado,
enviada: El jefe de area revisa la aprobado
respuesta, la analiza, hace correcciones y
posteriormente subsanadas las
observaciones procede a aprobar y firmar
la respuesta y enviarla al CAD
10| Oficio enviado y radicado de recibido: | Auxiliar administrativo N/A Guia  mensajeria | Se informa al peticionario el envio
Se tramita el despacho de la informacion, | y/o Gestor Documental certificada, correos | de su solicitud
por correo certificado o correo electronico, | adscrito de la unidad de electronicos
0 con el mensajero, con soporte respectivo | correspondencia enviados desde las
de recibido segun el caso cuentas
institucionales
11| Archivo del documento radicado y | Gestor Documental N/A Se organizan las respuestas
recibido: Se ubica una copia original con | CAD teniendo en cuenta los principios

el radicado de recibido en el expediente
correspondiente.

archivisticos y la normatividad
vigente. Clasificando por series y
subseries documentales

FIN

ANEXOS: Flujograma
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Flujograma Procedimiento Gestion y Tramite Documental

5. Oficio enviado y radicado de 6. Archivo del documento
recibido radicado y recibido

4. Oficio de
respuesta para
radicar y ser
enviada

1. Recepcion de documentos

2. Traslado de
documentos 3. Tramite de respuesta

Control de Cambio

Control de Cambios Fecha de aprobacion: Item Modificado Motivo Aprobado Por:
Version:

01 30/07/2020 Todos Creacion Gerente

Profesional Planeacion Diciembre de 2019 Gerente
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCESO:
GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Conjunto de operaciones adoptadas por la
entidad para transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando
la estructura, la validacion del formato de generacién, la migracién, emulacion o
conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacién y
los metadatos descriptivos

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:
Inicia con la elaboracién del plan o cronograma de transferencias por el

Archivo Central, la identificacién por parte de las oficinas de los documentos
que han perdido el trdmite para su remision al archivo central, la recepcién,
verificacion y custodia de los documentos recibidos, hasta las transferencias
desde el Archivo Central al Archivo Histdrico segun los tiempos de retencion
en las Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién Documental
(cuando la entidad cuente con ellas).

DEFINICIONES:

Transferencia Documental: Remisién de los documentos del archivo
de gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas
de retencion y de valoracién documental vigentes.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion
que describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un
fondo documental.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacién,
segun los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel
existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos,
orales y sonoros.

REFERENCIAS:

1. Todas las dependencias de la empresa ESO, deberan preparar los
documentos a trasferir al Archivo Central segun las Series, subseries y
unidades documentales que de acuerdo a las Tablas de Retencion
Documental han finalizado su tramite y por ende cumplido el tiempo de
retencion en los archivos de gestion.

2. La Secretaria General a través del responsable de Gestion Documental
impartiran capacitaciones y asesorias técnicas para el acompafiamiento
en las transferencias documentales primarias desde los archivos de
gestion al Archivo Central.

3. La oficina de Gestion Documental decepcionara, revisara y hara el
respectivo cotejo entre el inventario documental entregado por el Archivo
de Gestion, verificado la concordancia de los relacionado en el FUID1,
de ser coherente lo registrados en el inventario con la documentacion
fisica recibida, el responsable del Archivo Central firma el inventario en
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el lugar correspondiente, en

Gestion Documental.

caso contrario, Si se encontraran

inconsistencias se informara oportunamente a la respectiva dependencia
a través de correo electrénico institucional sobre el hallazgo para que se
lleven a cabo las correcciones del caso. En todo caso, en el Archivo
Central solo recibira las transferencias documentales que cumplan con
todas las especificaciones definidas previamente.

4. La oficina de Gestion Documental definira un plan o cronograma de
transferencias documentales el cual debera ser presentando ante el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su revision y
aprobacion. El seguimiento e implementacion de este plan o cronograma
estara en cabeza de la Secretaria General por medio del responsable de

No. Descripcion de la actividad/actividades Responsable Punto de Documento Observaciones
Control Soporte de la
actividad
12| Transferencia de Documentos fisicos o Gestor Documental y N/A Sistema Integrado | Para los documentos en soporte
digitales de un archivo a otro o de un Cada una de las de documentos electrénico, se debe crear politicas y
soporte documental a otro: Cada unidad o | dependencias electrdnicos. procedimientos para que como parte
dependencia productora seguira el productoras de de las transferencias primarias
cronograma de transferencias de la Documentos de la ESO (cuando sea el caso y ademas
Empresa. RIONEGRO S.A.S necesario para la empresa ESO ) se
realice la migracion, emulacion o
conservacion teniendo en cuenta la
informacién de los sistemas de
informacién administrativos y que han
cumplido tiempos de retencién, lo
anterior con base en el decreto 1080
de 2015.
13| Revision de los documentos a transferir: | Cada una de las N/A Registro unico del | El funcionario responsable de la
De acuerdo al cronograma de trasferencias | dependencias Inventario para la unidad administrativa se encarga de la
Elaboré: Natalia I. Hoyos Henao Revisd: Comité de Archivo Aprobé: Andrés F. Aristizabal Marin.
Profesional Planeacion Diciembre de 2019 Gerente
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establecidas por el Centro de Administracion
Documental CAD, cada unidad productora
debera organizarlos de acuerdo a los
parametros adoptados por la Empresa.

productoras de
Documentos de la ESO
RIONEGRO S.AS

transferencia
primaria.

revision del tiempo de retencion en el
archivo de gestion, utilizara el manual
de las TRD actualizadas o Ultima
version para guiarse, si los
documentos ya cumplieron tiempo de
retencion el funcionario responsable
de la transferencia realizara la
depuracion de los archivos que seran
transferidos al CAD, si no han
cumplido tiempo de retencién se
quedaran en la dependencia
productora

El  funcionario de la unidad
administrativa organiza los expedientes
en cajas y las identifica para
posteriormente hacer la entrega al CAD

14| Entrega de los documentos: Cada Cada una de las Formato Entrega de
dependencia entrega debidamente dependencias transferencia
organizados de acuerdo alas TRD y enlas | productoras de documental con la
unidades de conservacion documental Documentos de la ESO firma de los
pertinentes al Centro de Administracion RIONEGRO S.AS responsables, quien
Documental CAD para su custodia entrega y quien

recibe

15| Ubicacion de los documentos Gestor Documental Ubicacién Se reciben los expedientes haciendo
transferidos: Una vez transferidos los topografica y minuciosa revision de los mismos,
documentos al Centro de Administracion rotulacién de las verificacién completa (firmas,
documental el gestor documental debera carpetas y cajas documentos originales, en excelente
revisarlos para su debida conservacion. transferidas estado fisico).

16| Registro y actualizacion del Inventario Gestor Documental Formato Unico de
Unico Documental: El Gestor Documental Inventario
debera unificar y actualizar el inventario con Documental
la informacion transferida por las diferentes actualizado.
dependencias.
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Flujograma Procedimiento de Transferencias Documentales

1.Transferencia de

documentos fisicos o

electronicos

2.Revision de

los

documentosa
transferir

5.Registro y
actualizacion del
inventario
documental

4. Ubicacion de los
documenos
transferidos

3.Entrega de
los
documentos

Control de cambios:

ESO RIONEGRO S.A.S IDENTIFIC CARACTERISTICA APROBACION VIGENTE DESDE: DD/MM/AA
Fecha de registro CION
Version g Cargo Firma Responsable Firma
Dia Mes Ao
01 30 07 2020 C Proceso, procedimiento, Actividad o tarea Jefe Control Interno

Caracterizados

Diego Rendon

Tecnélogo en Gestion Documental

Sandra Aranzazu
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ORGANIZACION DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
, ordenacion y descripcion de los documentos de la empresa como parte integral de
los procesos archivisticos.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:
Inicia con la clasificacidén del documento de archivo en cualquier soporte en

la respectiva serie, subserie y unidad documental, para su posterior
ordenacion y finalmente su descripcion en los instrumentos respectivos.

DEFINICIONES:

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

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la
documentacion producida por una institucién y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y subseries documentales.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacién de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

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

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

Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, ladocumentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar

REFERENCIAS:

e Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios
para la organizacion de los archivos de gestidn en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula
el inventario Unico documental y se desarrollan los articulos 21,
22,23y 26 de la ley general de archivos, Ley 594 de 2000.

e  Circular AGN-DAFP No. 004 de 2003. Organizacién de historias
laborales.

e Circular AGN 01 de 2003. Organizacién y conservacion de los
documentos de archivo.

Politicas Internas:

1. El Cuadro de Clasificacién Documental es el instrumento archivistico
base para la adecuada organizacién de los documentos de archivo de
la empresa ESO, toda vez que establece la estructura documental
para la clasificacion de los documentos.

2. Todos los colaboradores y contratistas de apoyo a la gestion de la
empresa ESO, deben velar por que la organizacion de los documentos
esté acorde con el Cuadro de Clasificacion Documental y las Tabla de
Retencidén Documental de su respectiva area funcional.

3. Todas las areas de la empresa ESO, deben garantizar con base en las
TRD la conformacion, organizacion, conservacion, preservacion,
control y seguimiento de los documentos de los archivos de gestion,

Revis6: Comité de Archivo
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documentos histéricos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o
expropiacion.

donde se denote la aplicacion de los principios de orden original,
principio de procedencia, vinculo archivistico y su respectiva
integridad, tomando en cuenta que se respete el ciclo de vida
documental y la normatividad colombiana en materia de archivos.
Todas las areas de la empresa ESO, deberan incluir en sus planes de
compras y presupuestos, los insumos que requieran para mantener su
archivo en adecuadas condiciones de organizacidn y conservacion.
Cada uno de los jefes de las areas, asi como de los grupos de trabajo,
seran los responsables de la organizacidn, conservacion, preservacion
y custodia, asi como de las consultas de los archivos de gestion de su
respectiva dependencia, tal cual esta reglamentado en la Ley 594 de
2000.

Con base en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000, todo servidor publico
o contratista una vez se retire de la entidad no podra tomar como suyos
documentos o archivos, so pena de incurrir en una falta que va en
contra del patrimonio documental municipal y de la nacion, ademés de
un presunto delito, por lo cual estan en la obligacién de organizar y
entregar los documentos de archivo debidamente inventariados ya sea
al responsable asignado en el archivo de gestion o en la oficina de
Gestion Documental, lo anterior tomando en cuenta que los
documentos que laempresa ESO ha producido y los que se produciran
son propiedad del municipio por tanto son considerados bienes del
estado.

No.

Descripcion de la actividad/actividades

Responsable

Punto de
Control

Documento Soporte
de la actividad

Observaciones

17.

CLASIFICACION DOCUMENTAL:

e Hacer la separacién de acuerdo a cada una de
las unidades documentales productoras y el
cuadro de clasificacion por dependencias.

Todos
colaboradores de
empresa

Gestor documental

los
la

Documentacién
separada de acuerdo
a las ftipologias
documentales.

La dependencia hace apertura de
carpetas, identificando series y
subseries con base a la TRD,
utilizando las  unidades de

Elaboré: Natalia I. Hoyos Henao
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Expedientes creados,
fisica y digitalmente

conservacion adecuadas (cajas y
carpetas)

18.

ORDENACION DOCUMENTAL:

Ordenar en forma permanente los documentos
de archivo, realizando el analisis del contenido,
seleccionando y aplicando en cada expediente
el sistema de ordenacion de acuerdo con las
caracteristicas de la serie documental y
realizando foliacion una vez la unidad
documental se ha cerrado, elaboracion de
referencias cruzadas cuando sea necesario.

La persona responsable de gestionar el
expediente durante su etapa de tramite, esta
obligada a elaborar la hoja de control por
expediente, en la cual se consigne la
informacion basica de cada tipo documental
segun el acuerdo 02 de 2013 expedido por el
AGN.

Aplicar lo establecido en el Instructivo de
aplicacion de tablas de retencion documental,
organizacion de archivos de gestion y
transferencias documentales, en el cual se
detalla cada una de las actividades a seguir.

En el Archivo Central:

Ubicar topograficamente las unidades de
conservacion (carpetas) que son transferidas
por los archivos de gestion, en las distintas
unidades de almacenamiento que estén
disponibles en el deposito.

En el Archivo Historico:

Todos los
colaboradores de la
Empresa

Gestor Documental

Documentos
ordenados
cronoldgicamente.

Ordenacién de
acuerdo a las listas de
chequeo adoptadas
por la empresa para
cada modalidad
contractual.

Cada dependencia en desarrollo de
sus funciones recibe, organiza y
tramita los documentos para ser
gestionados y archivados

si las dependencias productoras no
conocen los parametros para
organizar, deben solicitar asesoria
del personal adscrito al CAD para

orientaciébn  sobre  organizacion
documental

las  dependencias ubican los
documentos  cronolégicamente 'y

teniendo en cuenta las listas de
chequeo aprobadas, evidenciando el
tramite en que se produjeron.

La dependencia remite transferencia
primaria al archivo central de acuerdo

al formato Unico de inventario
documental  en las  fechas
establecidas.

El archivo central ubica los

documentos de acuerdo con la
estructura organica y conforme a las
TRD, adopta los sistemas de
ordenaciéon que permiten ubicar
secciones, subsecciones series y
subseries y velard por la correcta
organizaciéon e instalacion de las
unidades de conservacion y
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depdsito.

e Ubicar topograficamente las unidades de
conservacion (carpetas) que son transferidas
por el archivo central, en las distintas unidades
de almacenamiento que estén disponibles en el

En primera instancia conservara las
series documentales hasta que se
cumpla la fecha establecida, en
segundo lugar, realizara la
eliminacion, la  seleccion, la
microfimacién de las  series
correspondientes o preparara la
transferencia secundaria, teniendo
en cuenta los criterios para su
elaboracion

. El archivo histérico adoptara los
sistemas de ordenacion que permitan
la liberacién de fondos, secciones,
subsecciones, series, subseries, y
velara por la correcta organizacion e
instalacién de areas de depédsito,
unidades de conservacion y
almacenamiento.
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19.

DESCRIPCION DOCUMENTAL:

Describir permanentemente las series y subseries
documentales producidas por la dependencia,
elaborando los rétulos establecidos para la
marcacion de las carpetas e inventarios
documentales (FUID), de tal manera que permitan
su identificacion, localizacion y recuperacion.

e Actualizar y consolidar en las unidades
documentales asignadas a cada una de las
dependencias los inventarios (FUID) de las
transferencias recibidas, con la respectiva
ubicaciéon topografica (N° de estanteria,
entrepafio, cajay carpeta cuando aplique).

o Actualizar permanentemente los inventarios
(FUID) en el sistema, de las transferencias
recibidas por los archivos de gestion.

o Actualizar cada que vez que se aplican las TRD
(transferencias primarias y secundarias).

En el Archivo Histérico:

e Actualizar y consolidar en las unidades
documentales asignadas a cada una de las
dependencias los inventarios (FUID) de las
transferencias recibidas, con la respectiva
ubicaciéon topografica (N° de estanteria,
entrepafio, cajay carpeta cuando aplique).

o Actualizar permanentemente los inventarios
(FUID) en el sistema, de las transferencias
recibidas por el Archivo Central.

Gestor Documental

Inventario
Documental
actualizado.

Unico

El archivo central a partir de las
transferencias primarias mantiene
actualizado el inventario general de
documentos con todos los elementos
que faciliten la localizacion de los
mismos y de ser necesario elaborara
los instrumentos de consulta.

El archivo historico propendera
mantener disponible los documentos
mediante instrumentos de consulta
actualizados e implementaciéon de
servicios de archivo

requeridos

FIN

ANEXOS: Flujograma

Flujograma Procedimiento Ordenacién Documental
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCESO:
GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente 0 a su eliminacién, de acuerdo con 1o
establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas de valoracién
documental.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:
Inicia con la identificacion de los documentos de archivo que han perdido sus

valores primarios y poseen o no valores secundarios, hasta la aplicacién de la
disposicion final establecida en las TRD y TVD (cuando la entidad las elabore)
para los documentos en cualquier soporte.

Politicas Internas:

1. Ladisposicion final de los documentos estara siempre contemplada en la
columna “Disposicion Final” de las TRD en sus diferentes versiones como
en las TVD (Cuando la entidad las elabore), en el caso que se hallen
documentos los cuales no se tienen estipulada la disposicion final en la
TRD se notificara inmediatamente a la oficina de Gestién Documental para
analizar el caso, lo mismo hara la oficina de Gestion Documental en caso
que encuentre este tipo de situacion, para lo cual la opcion mas probable
sera la actualizacion de los instrumentos archivisticos.

2. En ninguin caso los Archivos de Gestion podran hacer eliminacion de los
documentos sin una previa aprobacion por parte del Comité de Archivo asi
en la TRD esté estipulada la eliminacion desde el Archivo de Gestidn.

3. La conservacion Total se aplicara a aquellos documentos que tienen
valores para la historia, la cultura, la ciencia y la investigacion, teniendo en
cuenta disposiciones legales que asi lo determinen o lo que a partir de un
analisis exhaustivo por su contenido dan informacion sobre el origen,

desarrollo, procedimientos, politicas, acontecimientos, hechos vy
costumbres de la empresa ESO, sirviendo como testimonio para futuras
investigaciones.
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Solo la oficina de Gestion Documental es la Unica responsable de aplicar

la disposicion final contemplada para los documentos tanto en las TRD en

sus diferentes versiones como en las TVD (Cuando la entidad cuente con
ellas), quién estara en la capacidad administrativa, técnica y humana para
realizar bien sea la Conservacion Total (CT), la Eliminacion (E), la

aplicacién de un Medio Tecnolégico (MT) o la seleccion documental (S).

Cuando a una serie 0 subserie documental se ha definido como disposicién

final la Conservacion Total, se debera aplicar una técnica de reprografia

en un Medio Tecnoldgico como la digitalizacion que facilite la consulta del
documento por dicho medio, de tal manera que se ayude a la conservacion
del soporte original para evitar la manipulacién del soporte fisico.

Para los documentos que han sido el resultado de la aplicacién de la

disposicion final de “Seleccion”, seran al igual que los documentos de

Conservacion Total, llevados a un Medio Tecnoldgico que sirva como

técnica de reprografia y que facilite su consulta evitando entonces la

manipulacion fisica del soporte original, ayudando asi a la conservacion
documental.

En ningun caso para los documentos de Conservacion Total que sean

digitalizados, se podran eliminar el soporte original, esto con base en la

Ley 594 de 2000.

Cuando se vaya a aplicar la disposicion final de “Eliminacion”, se tendra

que llevar a cabo las siguientes actividades:

8.1. La oficina de Gestion Documental presentara al Comité de Archivo el
inventario de las series, subseries y unidades documentales objeto
de eliminacidn para su aprobacion.

8.2. Una vez haya sido aprobada la propuesta del inventario de los
documentos a eliminar, se debera publicar dichos inventarios en la
pagina web www.es0.gov.co por un periodo de 30 dias.
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DEFINICIONES:

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos,
por la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni
secundarios, para su posterior eliminacion.

Microfilmacién: Técnica que permite registrar fotograficamente
documentos como pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.
Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacion que
se encuentra guardada de manera analégica (Soportes: papel, video,
casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o
interpretarse por computador.

REFERENCIAS:

Ley 80 de 1993. Articulo 39. Segundo Parrafo. Las entidades estatales
estableceran las medidas que demande la preservacidn, inmutabilidad vy
seguridad de los originales de los contratos estatales.

Acuerdo AGN 007 de 1994. ‘Reglamento General de Archivos”.

Articulo 18. Crea el Comité Evaluador de Documentos, determina su
integracion y le fija la funcion principal de estudiar los asuntos relativos al
valor secundario de los documentos.

Acuerdo AGN 08 de 1995. Transferencias documentales secundarias.
Circular AGN 03 de 2001. Transferencias documentales secundarias.
Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

No. | Descripcion de la actividad/actividades Responsable Punto de | Documento Soporte Observaciones
Control de la actividad

20. | Aplicar metodologias y criterios basicos | Gestor Documental N/A Circular No. 005-2012 | Desde el Centro de administracion
para la digitalizacion de documentos: Archivo General de la | Documental se viene haciendo la
Indicar pautas de escaneo de los Nacién copia de seguridad de los
documentos, resolucion, formato, tamafio y documentos que se encuentran en
el soporte de custodia de la informacion custodia, con el fin de general
digitalizada respaldo de los documentos.

21. | Aplicar metodologias y criterios basicos | Gestor Documental N/A Acta de aprobacion
para la seleccion de documentos: documentos
Identificar una seccion de los documentos seleccionados
importantes para su conservacion historica
de la Entidad

22. | Aplicar metodologias y criterios basicos |  Gestor Documental N/A Acta de aprobacion | El archivo central verifica y aplica lo
para la eliminacion de documentos: eliminacién de dispuesto en la tabla de retencién
Indicar las pautas en cuanto a la destruccion documentos documental
ya sea manual o tecnolégica (Destructora de
papel) de la informacién que ya perdio valor Tablas de Retencién
de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental
Documental.
FIN

ANEXOS:
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Flujograma Procedimiento de Disposicion Final de los Documentos

1. Aplicar metodologias y
criterios basicos para la
digitalizacién de
documentos

2. Aplicar metolodologias y 3. Aplicar metologias y
criterios basicos para la criterios basicos para la
seleccion de los eliminacién de los
documentos documentos

Control de cambios:
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: CION
Fecha de registro
Version g Cargo Firma Responsable Firma
Dia Mes Afio
01 30 07 2020 C Proceso, procedimiento, Actividad o tarea Jefe Control Interno Diego Rendon Tecndlogo en Gestion Documental Sandra Aranzazu
Caracterizados
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCESO:
GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PRESERVACION DE DOCUMENTOS A LARGO PLAZO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Conjunto de acciones y estandares
aplicados alos documentos durante su gestiéon para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:
Se aplican de forma permanente y constante actividades, estrategias y

acciones de preservacion y conservacion a los documentos de archivo
producidos o recibidos por la empresa ESO, tanto en los Archivos de Gestion,
Archivo Central y en el Archivo Histérico (cuando se forme).

DEFINICIONES:
e Conservacion de Archivos: Conjunto de medidas adoptadas para
garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

e Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

e Conservacion preventiva de Documentos: Conjunto de estrategias y
medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o
reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando
su integridad y estabilidad

REFERENCIAS:

¢ |Implementarbuenas practicas de conservaciény preservacion documental
de forma planeada, segura y controlada, asegurando las condiciones para
la conservacion de los documentos en soportes fisicos como electronicos.

e Sedebenimplementar actividades, estrategias y acciones de preservacion
y conservacion de cualquier tipo de informacién, que tengan como
finalidad su garantia de la conservacién y preservacion, sin importar el
medio o la tecnologia con el cual se haya generado los documentos, de tal
manera que se mantenga los atributos de unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad (segun el decreto 1080
de 2015) de toda la documentacion que se produce como la que se recibe
a través del tiempo que esta permanezca vigente hasta la aplicacion de la
disposicion final que se halla registrada en las TRD y las TVD (Una vez la
TVD sea elaborada).

e Las condiciones técnicas en cuanto a espacios locativos deberan cumplir
por lo menos con las condiciones minimas de infraestructura y dotados
con los elementos necesarios que garanticen la conservacion de la
documentacion, en concordancia con el acuerdo 049 y 50 de 2000
expedidos por el Archivo General de la Nacién, por tanto, seran los
responsables de las areas, los encargados de velar porque se cumplan
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con las condiciones en las oficinas y areas de trabajo que se encuentran
a su cargo.

Todos los Archivos de Gestion de las diferentes areas de la empresa ESO,
deben hacer uso de las unidades de almacenamiento y conservacion
adecuadas para los documentos, como cajas y carpetas de archivo
desacidificadas, asi como ganchos plasticos y no uso de ganchos de
grapadora para los documentos fisicos y para los documentos en soportes
electrénicos u oOpticos se mantendran en lugares que no afecten su
estabilidad.

En los depésitos donde se encuentra el Archivo Central como en el que se
vaya a ubicar el Archivo Histdrico se debe hacer medicion permanente y
controlada de las condiciones medioambientales, de tal manera que se
garantice que la temperatura para los documentos en soporte papel se
halle entre 15°c y 20°c y la humedad relativa esté entre 45% y 60% y las
demas especificaciones dadas en el acuerdo 049 de 2000 para la
conservacion de los documentos.

No. Descripcion de la actividad/actividades Responsable Punto de | Documento Soporte de la Observaciones
Control actividad

23| Elaborar el Plan de Atencion de Gestor Documental N/A Plan de accion de | La finalidad de este plan es
Desastres en Archivos. Desastres tomar todas las precauciones
Se debe de dar cumplimiento a este plan necesarias para la correcta
acatando todos los criterios, el cual se preservacion documental
debe de socializar con toda la empresa

24| Aplicar las estrategias adoptadas en el Gestor Documental N/A Plan de Preservacion

plan:

para garantizar un sistema eficaz y
eficiente de preservacién de la memoria
institucional de la entidad

Digital del perteneciente al
Sistema Integrado de
Conservacion Documental
segun el acuerdo 06 de
2014  expedido por el
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Archivo  General
Nacién
25| Hacer seguimiento e inspeccion Gestor Documental N/A Mantenimiento y control | La Empresa debe adquirir
constante a las condiciones locativas preventivo de herramientas que permitan
del CAD: Instalaciones del Area de | mediry controlar las
Se debe realizar plan de fumigacion para Archivo Central condiciones medioambientales
el control de plagas y bacterias, cada vez de los depositos de archivos de
que sea necesario la empresa ESO, como termo
higrémetros y
deshumidificadores.
Estos tramites deberan ser
llevados a cabo por el Gestor
Documental de la Empresa con
el fin de conservar los
documentos.
FIN
ANEXOS:
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Flujograma Procedimiento de Preservacion de Documentos a Largo Plazo

3. Hacer seguimiento
constante a las condiciones
fisicas del CAD utilizando
EETENIENE
medicion

Preservacion a largo plazo

2.Aplicar todas las
estrategias adoptadas
en el plan de
preservacion digital

1. Aplicar las estrategias

adoptadas en el plan de

atencion de desastres en
archivo
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