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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Produccion, gestion y tramite documental | INTEGRA EL PROCESO: Gestién Documental

OBJETIVO: Garantizar la adecuada produccién, registro, distribucion, tramite, control, seguimiento y disponibilidad de los documentos generados
o transferidos a la entidad, conforme a las funciones administrativas, la legislacion archivistica colombiana y los lineamientos institucionales,
asegurando su correcta articulacidn a los procesos, la generacién de metadatos y el acceso oportuno para consulta.

ALCANCE: Inicia con la identificacion de la necesidad de elaborar o recibir documentos derivados de las funciones administrativas, técnicas o
misionales de la entidad, comprende su redaccion, revisién, validacion, registro, clasificacién, distribucion, tramite y control conforme a los
lineamientos institucionales y la normativa archivistica vigente y termina con la resolucion del asunto y la disposicién, archivo y conservacién de los
documentos en los sistemas de gestion documental, garantizando su trazabilidad, autenticidad, acceso y mejora continua.

RESPONSABLE: Tecnélogo en gestion Documental | LIDERES DE APOYO: Todos los funcionarios y/o colaboradores

AREAS INVOLUCRADAS: Todas las 4reas y/o dependencias

DEFINICIONES/GLOSARIO:

Documento: Registro de informacién producida o recibida por la entidad en el desarrollo de sus funciones, en cualquier soporte.

Produccion documental: Creacidn o elaboracion de documentos que surgen del ejercicio de las funciones administrativas, técnicas o misionales.
Registro documental: Asentamiento formal de los documentos en el sistema de gestion documental para su control y trazabilidad.
Clasificacion: Organizacion de los documentos segun las funciones, procesos y series documentales establecidas en las Tablas de Retencion o
Valoracion Documental (TRD o TVD).

Distribucion: Asignacion o envio de los documentos a las dependencias o funcionarios responsables de su tramite o gestion.

Tramite documental: Conjunto de acciones que permiten dar curso a los documentos hasta la resolucién del asunto o cumplimiento de la gestion.
Centro de Administracion Documental (CAD): Dependencia encargada de la recepcion, control, tramite y conservacion de los documentos
transferidos por las areas productoras.

Acceso a los Documentos Originales: Disponibilidad de los documentos de archivo mediante los instrumentos de consulta de la informacién.
Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa.

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

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.

Trazabilidad: Capacidad de seguir el ciclo de vida del documento desde su produccién o recepcion hasta su disposicion final.

Autenticidad: Garantia de que el documento es original, confiable y no ha sido alterado.

Conservacion: Conjunto de medidas orientadas a asegurar la integridad fisica y digital de los documentos a lo largo del tiempo.

Disposicion final: Destino que se da a los documentos una vez cumplida su vigencia administrativa, legal o fiscal, conforme a las TRD o TVD.

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

1 Identificar la necesidad de Funcionario ylo | Solicitud o Solicitud interna, | Verificar que la necesidad
elaborar un documento segun las | colaborador del rea o | requerimiento correo, oficio, acta o | esté relacionada con las
funciones o actividades del Area o | dependencia debidamente evidencia de | funciones asignadas
dependencia. justificado requerimiento

2 Redactar documento segun Funcionario y/o Cumplimiento de Documento en copia | Redaccién utilizando las
funciones del cargo o del contrato. | colaborador del areao | los lineamientos fisico o digital normas técnicas

dependencia institucionales de colombianas vigentes
redaccién y
presentacion
(manual de estilo,
formatos oficiales)

3 Aprobar y/o refrendacién del Funcionario y/o Firma o aprobacion | Documento aprobado | La aprobacion implica
documento para su emisién oficial | colaborador formal del (con firma) responsabilidad sobre la

competente documento informacién emitida

4 Registrar el documento en los Tecndlogo en gestién NUmero de Documento Todo documento oficial
sistemas de control documental radicacion o debidamente debe quedar registrado
institucional (radicacién o Asistente administrativo | registro asignado radicado antes de su envio 0
consecutivo) archivo

5 Emitir o comunicar el documento al | Dependencia Confirmacion de Copia documento | Asegurar la entrega
destinatario interno o externo productora envio o entrega emitido, comprobante | oportuna al destinatario

envio o0 acuse recibo | correspondiente

Gestion y tramite Documental;

6 Recepcion y traslado de Tecndlogo en gestion Documento Planilla ~ Control  de | Se haran dos recorridos al dia
documentos de o para el area y/o documental radicado recepcion y entrega de | En caso de ser una
dependencia correspondiente (consecutivo) comunicaciones comunicacion de caracter

oficiales prioritario se entregara
inmediatamente

7 Tramitar respuesta El funcionario o Oficio Documento con Para la elaboracién de
correspondiente colaborador a quien Datos respuesta proyectada | los documentos se debe

corresponde dar la Evidencias tener como base los

respuesta y aprobacién

criterios definidos en el
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Dependencia o
entidad de destino

procedimiento de
produccion documental
Tener presente los
tiempos de respuesta

Oficio de Respuesta para radicar
y ser enviada

Tecnologo en gestion
documental

Documento
aprobado/validad y
firmado

Documento radicado
Guia de mensajeria
Correo

Asignacion de un nimero
consecutivo a los
documentos y dejando
constancia de la fecha y
hora de recibo o de envio
Impresién de rétulo de la
radicacion

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 radicacién en el
software destinado para
tal fin.

Archivo de documento recibido
radicado y/o enviado y entregado-
recibido

Tecndlogo en gestién
documental

Documento original

Carpeta ylo
expediente

Ubicacién topogréfica de
los documentos
trasferidos (carpetas,
cajas, estanteria)

10

Transferencia de Documentos fisicos 0
digitales de un archivo a otro o de un
soporte documental a otro

Tecnologo en gestion
documental

Cada uno de los
responsables de las
diferentes dependencias

Documento fisico o
digital

Carpeta y/o
expediente

Sistema integrado de
documentos
electrénicos

Cada érea o
dependencia productora
seguira el cronograma de
transferencias de la
Empresa
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ylo &reas productoras de
documentos

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

1" Revision de los documentos a | Cada uno de los Documento fisico 0 | Archivo de Gestion Tener presente tiempo de
transferir responsables de las digital retencidn en el archivo de
diferentes gestién, utilizando el
dependencias y/o manual de las TRD
areas productoras de actualizadas
documentos
12 Establecen acciones de manejo, | Tecndlogo en gestion Archivo central e Inventario Definicién de tipologias
conservacion y custodia de los | documental histérico documental documentales, conforme
documentos producidos 0 Documentos a formatos y formularios
framitados por la empresa transferidos en regulados y aprobados
(Normalizacién de la produccion expedientes ylo en el manual de procesos
documental) carpetas foliados y y procedimientos e

rotulados de acuerdo
alas TRD

identificados en la TRD
Ubicacion topografica de
los documentos
trasferidos (carpetas,
cajas, estanteria)

13 Establecer politicas y lineamientos

en cuenta a la produccién, manejo

Tecndlogo en gestién
documental

Documento
digitalizado

Software de control y
manejo de los

y conservacion de los documentos | Tecnélogo en Sistemas documentos
electronicos tramitados y electronicos
producidos por la Empresa producidos y
(Sistema de  Gestion  de tramitados por la
Documentos  Electrénicos  de Empresa.
Archivo)
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14 Entrega de los documentos Cada uno de los Formato de Formato Entrega de
Centro de Administracién responsables de las transferencia transferencia
Documental-CAD para su diferentes documental documental
custodia dependencias y/o diligenciado con la
areas productoras de firma de los
documentos responsables, quien
entrega y quien
recibe
15 Ubicacion de los documentos Tecnologo en gestion Expediente, carpeta | Ubicacion topografica | Se reciben los
transferidos. documental documental Rotulacion de las expedientes haciendo
carpetas y cajas minuciosa revision de los
transferidas mismos, verificacion
completa (firmas,
documentos originales,
en excelente
estado fisico).
16 Registro y actualizacion del Tecnologo en gestion Inventario Formato Unico de unificacién y
Inventario Unico Documental documental documental Inventario actualizacion del
Documental inventario con la

informacién transferida
por las diferentes areas o

dependencias.
17 Mejora continua Tecndlogo en gestién | Acciones de mejora | Plan de Mejoramiento
documental
ANEXO:
Formatos:

F-GD-01 CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

Control de cambios:

Version: | Fecha de aprobacion: item Modificado Motivo Aprobado Por:
01 3/12/2019 Todos Creacion Gerente
02 Agosto 2025 Formato y todos Actualizacion manual de procesos y procedimientos CIGD
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