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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

“La Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A. E.S.P., se encuentra comprometida en el
cumplimiento de la Ley General de Archivos, aplicada a los procesos que se adelanten acordes
con la modernizacion tecnoldgica y el mejoramiento continuo, con el fin de conservar la
memoria y el patrimonio corporativo, formando cultura en administracién de los documentos
tanto fisicos como electrénicos que sirvan para la toma de decisiones y el desarrollo de la

mision institucional, satisfaciendo el talento humano que lo conforma y a nuestros usuarios”.

1.2 INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental -PGD- de la Empresa de Servicios de Florencia SERVAF
S.A. E.S.P. estd enmarcado en el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley General de
Archivo, Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion, de conformidad
con lo establecido en Decreto 1080 de 2015 Libro Il Parte 8 Titulo Il Capitulo V — Gestion de
documentos. Como instrumento archivistico le sirve a la Empresa para facilitar el control,
acceso y administracion de la documentacion y preservacion de la memoria institucional, acorde

con las buenas préacticas y normatividad vigente.

La estructura del PGD est4 basada en cada uno de los elementos establecidos por el Archivo
General de la Nacién (AGN) en el “Manual implementacion de un programa de gestion
documental - PGD afio 2014” y describe cada uno de estos elementos, asi como los demas
aspectos y actividades que desarrolla la Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A.

E.S.P. de conformidad con su contexto y realidad misional, administrativa y legal.

1.3 ALCANCE

El PGD se encuentra articulado con los procesos administrativos de la Empresa de Servicios de

Florencia SERVAF S.A. E.S.P. y esta encaminado al mejoramiento de la atencion de los
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requerimientos documentales de los usuarios, la racionalizacién y simplificacion de los tramites,
la reduccién de copias innecesarias, la conservacion y preservacion del patrimonio documental

de la empresa.

El alcance del PGD en términos de cobertura establece los lineamientos de la gestion
documental para todos los documentos producidos y generados por SERVAF S.A. E.S.P. y sus
dependencias asi como para la conservacion de los documentos y aplica para todo tipo de
documentacién independientemente de su soporte; ademas, se aplicara en la organizacion de

los archivos de gestién, archivo central e histérico y los sistemas de informacion de la empresa.

1.4 OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1.4.1 Objetivo General

Normalizar y estandarizar en la Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A. E.S.P. los
procesos y procedimientos de la gestion documental relacionados con: Planeacién, Produccion,
Gestion y Tramite Documental, Organizacion, Transferencia, Disposicion Final, Preservacion a

Largo Plazo y Valoracién de los documentos.

1.4.2 Objetivos Especificos
= Crear parametros de aplicacion general en la gestion documental que faciliten la
comprension bajo un lenguaje comun.
= Proporcionar una herramienta de facil consulta a todos los funcionarios comprometidos con
el desarrollo en la Imagen Institucional.
= Estandarizar formas produccion de comunicaciones oficiales y actos administrativos.
= Orientar a los funcionarios en el tramite de comunicaciones relacionadas con el

cumplimiento de sus funciones.
1.5 PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO
El PGD esta dirigido a los trabajadores de la Empresa en el desarrollo de sus funciones y

obligaciones en cuanto a los reportes e informes a usuarios y a entes de control, en los

requerimientos de radicacion de comunicaciones oficiales, el manejo de peticiones, quejas y
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reclamos, en el envio de comunicaciones oficiales y las consultas en los archivos de gestion,

central e historico.

1.6 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.6.1 Normativos

Para que en el Programa de Gestion Documental los procesos de Planeacion, Produccion,

Gestién y Tramite Documental, Organizacion, Transferencia, Disposicion Final, Preservacion a

Largo Plazo y Valoracion de los documentos puedan ser gestionados de manera apropiada, es

necesario que cumpla con las diferentes normas proferidas por la Empresa y por el Archivo

General de la Nacion.

A continuacion se sefialan las normas de caracter general relacionadas con la gestion

documental:

Constitucion Politica de Colombia, Articulos: 8,15, 20, 23, 27, 63, 70, 71, 72, 74, 94, 95, 112
y 113.

Ley 23 de 1982. Articulo 2. Sobre derechos de autor (Reglamentada Dec. 1369/89 y Dec.
2145/85)

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacidon, se establece el
Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 31de 1992. Articulos 54 y 55. Publicidad, reserva y conservacién de documentos del
Banco de la Republica.

Ley 44 de 1993. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 23 de 1982.

Ley 23 de 1995. Articulo 37. Factura electrénica.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracién publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa. Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracién de justicia, Articulo 95.

Ley 527 de 1999, Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electronico y las firmas digitales, y se establecen las entidades de

certificacion y se dictan otras disposiciones.
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Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 142 de 1994 Servicios Publicos.

Ley 734 de 2002. Codigo Disciplinario Unico

Ley 795 de 2003. Ajusta algunas normas del Estatuto Organico del Sistema Financiero.

Ley 951 de 2005. “Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion”

Ley 962 de 2005 Ley anti tramites.

Decreto 624 de 1989. Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales.

Decreto 663 de 1993. Por medio del cual se actualiza el Estatuto Organico del Sistema
Financiero y se modifica su titulacién y numeracion.

Decreto 1748 de 1995. Por el cual se dictan normas para la emision, calculo, redencion y
demds condiciones de los bonos pensidnales y se reglamentan los Decretos Leyes 656,
1299y 1314 de 1994, y los articulos 115, siguientes y concordantes de la Ley 100 de 1993.
Decretos 1094 de 1996; 1165 de 1996; 1001 de 1997. Sobre uso de la factura electrénica.
Decreto 2150 de 1995. Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
tramites innecesarios existentes en la Administracion Puablica. Articulos 11, 12, 23y 24. Uso
de formatos Unicos

Decreto 229 de 1995 Servicios Postales

Decreto 19 de 2012 Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica

Decreto 2578/2012: Reglamenta el sistema Nacional de Archivos, establece la Red Nacional
de Archivos, deroga el Decreto 4124 de 2004.

Decreto 2609/2012: Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado".

Decreto 1080/2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura

Circular AGN No. 1 de 1997. Exhortacion al cumplimiento de la legislacién basica sobre
archivos en Colombia.

Circular AGN No. 2 de 1997. Parametros a tener en cuenta para implementacion de nuevas

tecnologias en los archivos publicos.
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e (Cadigo de Comercio, en sus Articulos: 48, 51, 54 .Circular Interna AGN No.13 de 1999, No
se deben utilizar micro puntas o esferos de tinta himeda.

e Acuerdo AGN 060 de 2001. Pautas para la administracion de comunicaciones oficiales en
las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas. Art. 4.6, 9, 14

e Circular Externa No 003 de 2015. Directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental.

e Circular Externa No 005 de 2015. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizaciéon y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa de cero
papel.

e NTC 1673 “Papel y carton: papel para escribir e imprimir”.

o NTC 2223:1986 “Equipos y Utiles de oficina. Tinta liquida para escribir”.

e NTC 2676 Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales. “Cartuchos de disco
flexible de 90 mm. (3.5 pulgadas), caracteristicas dimensionales, fisicas y magnéticas”.

e GTC 185 ICONTEC: Documentacion Organizacional.

e NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y
durabilidad”

¢ Manual del AGN. Implementacion de un Programa de Gestién Documental — PGD.

1.6.2 Econémicos

Desde el afio 2014 a la fecha, SERVAF S.A. E.S.P. ha invertido recursos en el area de Gestion
Documental, asi: Compra de Muebles y Enseres para la organizacion de los archivos de
gestion, archivo misional y archivo central; en Equipos de Computo y Elementos de
Conservacion Documental; adecuacion de Planta Fisica depoésitos de archivo y asesoria técnica
en gestion documental (capacitacion, apoyo en la elaboracion de instrumentos archivisticos,

entre otros).

1.6.3 Administrativos

La Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A E.S.P., posee un personal idéneo con
experiencia y capacitacion en el area archivistica, tres trabajadores en némina y una contratista
asesora; el area encargada de los procesos archivisticos es Gestion Documental, la cual cuenta
con una Ventanilla Unica para la administracion de las comunicaciones oficiales. Esta area

depende de la Subgerencia Administrativa y Financiera.

ELABORO REVISO APROBO VERSION
EQUIPO COMITE INTERNO DE ARCHIVO
INTERDISCIPLINARIO ALVARO TORRES CADENA

MARLY PASCUAS SABOGAL

GESTION DOCUMENTAL SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO GERENTE (S)




] -~ ] Cédigo: GD-MAN-001
A PROGRAMA DE GESTION 1
A DOCUMENTAL
5 E N/ AN A\ (PGD) Pagina: 10 de 40
( N\
GERENCIA
& J

(SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y\

FINANCIERA
N J

( )

COORDINACION GESTION HUMANA

(& /

|
s N

GESTION DOCUMENTAL

- J

NOTIFICACION CORREO CERTIFICADO

(APRENDIZ SENA)

CONTRATISTA — ASESORA
(GESTION DOCUMENTAL)

B —

ASISTENTE GESTION DOCUMENTAL
(VENTANILLA UNICA)

ASISTENTE GESTION DOCUMENTAL
(ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO)

1.6.4 Tecnoldgicos

La empresa SERVAF S.A E.S.P, cuenta con un sistema de informacién o software que permite

administrar los datos e informacién del area administrativa (gestion documental, almacén,

contable y financiera, gestiébn humana y contratacion), area comercial (prestacion del servicio al

suscriptor y/o usuario, recaudo y control pérdidas) y area operativa, lo cual garantiza la

integracion tecnoldgica de todos los procesos administrativos de la empresa, logrando el acceso

al conocimiento preciso para la toma de decisiones.

En su componente de Hardware se cuenta con un sistema de informacién (servidor) que genera

la proteccion y confiabilidad de los datos y la informacién ante los posibles fallos que puedan

surgir; asi mismo, dispone de equipos de cédmputo los cuales estan integrados y controlados a

través de una red informatica que permite compartir recursos e informacion entre las areas para

el desarrollo de los procesos.
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El componente de Talento Humano esta constituido por un ingeniero de sistemas Director del

area y administrador de los servidores, Coordinador TIC y un Auxiliar de sistemas.

1.6.5 Gestion del Cambio

La Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A. E.S.P., a través del &rea de Gestion
Documental realiza asesoria permanente a las dependencias, brindando capacitacion y
sensibilizacién archivistica a los trabajadores para la aplicacion de los instrumentos archivisticos

convalidados y adoptados.

1.7 RESPONSABLES

Los responsables del manejo e implementacion del Programa de Gestion Documental en la
Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A E.S.P., son todos los trabajadores de la
entidad. Igualmente, dando cumplimiento al articulo 15 de la Ley 594 del 2000 “Ley General de
Archivos” y al acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de la Nacién, la empresa implementé el
levantamiento de inventario documental al momento de presentarse una desvinculacion laboral

de un trabajador, diligenciando el Formato Unico de Inventario Documental (FUID).
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Para el establecimiento de los procesos y procedimientos que se describen a continuacion se
tuvo en cuenta especialmente la Norma Técnica Colombiana del Icontec (GTC 185) para la
elaboracion de documentos organizacionales y el Acuerdo 060 de 2001 expedido por el Archivo
General de la Nacion, mediante el cual se establecen pautas para la administracion de las

comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

2.1 PLANEACION DE LA GESTION DOCUMENTAL

SERVAF S.A. E.S.P, cuenta con los formatos establecidos por Calidad para el cumplimiento de
su misién en los procesos certificados como es Laboratorio de Medidores y Laboratorio de
Aguas; ademds, para la elaboracién de documentos comerciales descritos en este Programa se
debe tener en cuenta las caracteristicas estipuladas en la GTC-185, los procedimientos y los

formatos para la organizacion de archivos con sus respectivos instructivos.

2.1.1 Disefio conceptual del SGDEA -Sistema de Gestiébn Documentos Electrénicos
SERVAF S.A. E.S.P., a la fecha no cuenta con un SGDEA, sin embargo posee el Manual de
Seguridad de la Informacién que tiene establecido los procedimientos de varios sistemas de

seguridad de la informacién para documentos electrénicos, tales como:

SISTEMA DE INFORMACION: permite conectar cada trabajador con un usuario y una

contrasefa, siendo administrado por el Director Sistemas.

WEB: posee dos contrasefias de acceso por usuario, administradas por el Director Sistemas y
el Coordinador TIC.

SCADA: posee usuario y contrasefia para el trabajador encargado, administrado por el

proveedor del Software.
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CORREOS INSTITUCIONALES: posee usuario y contrasefia, administrados por el Director

Sistemas y el Coordinador TIC.

2.1.2 Ley de Transparencia

Para el acceso y consulta a informacion de: Historias Laborales, Protocolos de Calidad de
Laboratorios, documentos de Asamblea General de Accionistas y de Junta Directiva, Contratos,
Acuerdos, libros de comercio y cualquier tipo de informacion que se encuentre en el archivo
central, se debe contar con la autorizacion de la Gerencia para garantizar la seguridad de la

informacion.

Para el acceso a los Sistemas de Informacién: con el fin de restringir el acceso, existen unos

roles especificos para cada usuario segun el médulo que administre.

2.1.3 Esquema de Publicacién
La empresa cuenta con procedimientos para la administracion de los usuarios por medio del rol

de usuario y contrasefia establecidos en el Manual de Seguridad de la Informacion.

2.1.4 Inventario de Instrumentos Archivisticos

SERVAF S.A. E.S.P. cuenta con los Cuadros de Clasificacion Documental, las Tablas de
Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion Documental (TVD) convalidadas por el
Consejo Departamental de Archivo; igualmente, la empresa aprobdé y adoptd: el Sistema

Integrado de Conservacion (SIC) y el Plan Institucional de Archivos (PINAR).

2.1.5 Firmas (Digital)
El Gerente y el Revisor Fiscal poseen firma digital para tramites ante la DIAN, los cuales son

administrados por la DIAN.

2.1.6 Definicion de Metadatos
El Sistema de informacién esta conformado por una arquitectura cliente — servidor, administrado

por el &rea de sistemas, donde se cuenta con la informacion sensible y pablica del suscriptor y/o

usuario.
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2.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

SERVAF S.A. E.S.P. para la elaboracion de tipos de documentos comerciales se referencia en
la GTC-185 y en el procedimiento adoptado por la empresa GD-PRO-01 Produccion
Documental, a través del cual se describe el tipo de documento a producir con sus

caracteristicas, criterios y pardmetros establecidos para su elaboracion.

2.3 GESTION Y TRAMITE

La recepcion de comunicaciones oficiales y de otros tipos de envios postales remitidos por las
personas naturales o juridicas a las diferentes Unidades Administrativas de SERVAF S.A E.S.P,

debe estar centralizada en la oficina de Gestion Documental.

Para la ejecucién de las actividades de: recepcion, radicacion, clasificacidn, distribucion, tramite,
respuesta, envio y seguimiento de las comunicaciones recibidas y producidas, debe aplicarse el

procedimiento GD-PRO-02 Gestion y Tramite - Ventanilla Unica.

2.4 ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS

v' Clasificacién documental
Para realizar este proceso archivistico se debe identificar y establecer las series que componen
cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccién), Serie 0 Subserie documental de
acuerdo con la estructura orgénico-funcional de la Empresa de Servicios de Florencia SERVAF

S.A E.S.P., segun la Tabla de Retencién Documental.

Identificacién de unidades administrativas y funcionales.
e Aplicacion de la Tabla de Retencién Documental de la dependencia.
e Conformacion de series y subseries documentales.
¢ Identificaciébn de tipos documentales de la Tabla de Retencion Documental y de los
documentos de apoyo.

e Control en el tratamiento y organizacion de los documentos.
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v Ordenacion documental
La ordenacién documental al interior del expediente se hara respetando el principio de orden
original, de la fecha méas antigua a la mas reciente y para su ubicacion fisica se estableceran
sistemas de ordenacion alfabético para las historias laborales, numérico (cédigo) para los
expedientes del historial de suscriptores y los contratos, para las demés series se ordenaran
alfabéticamente por asunto tal como lo indica la Tabla de Retencion Documental. Para ello se

deben aplicar las siguientes recomendaciones:

¢ Relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos documentales.
e Conformacién y apertura de expedientes.

e Organizacion de series documentales de acuerdo con los pasos metodolégicos.

v" Descripcion documental
Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones que permite su
identificacion, localizacién y recuperacion para la gestion o la investigacion. Servaf S.A E.S.P,
cred y adopté los formatos: Formato Hoja de Control de Expedientes Documentales, Formato
Préstamo y Devolucion de Expedientes y el Formato Unico de Inventario Documental —FUID-

con sus respectivos instructivos de diligenciamiento.

2.4.1 Organizacién de Archivos de Gestion
La responsabilidad de la organizacién de los archivos de gestién en la Empresa de Servicios de
Florencia SERVAF S.A E.S.P. es de cada responsable de area o dependencia, para ello debe

aplicar el procedimiento GD-PRO-03 Organizacién de Archivos Gestion.

2.4.2 Pasos para la organizacion de Historias Laborales
La Circular No.004 de 2003 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica y el Archivo
General de la Nacion, establece los criterios a tener en cuenta en la organizacion de las

Historias Laborales.

Cada expediente de Historia Laboral debe contener como minimo los siguientes documentos,
contemplados en la TRD de SERVAF S.A. E.S.P.:
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Formato de Contratacion (si aplica)

Contrato de trabajo

Supervision personal — evaluacién de ingreso, prueba psicotécnica, entrevista de seleccion
de personal (si aplica)

Oficio Notificacion de Nombramiento o contrato (si aplica)

Oficio Aceptacion del Nombramiento o Contrato (si aplica)

Documentos de Identificacion

Hoja de Vida

Soportes documentales de estudio y experiencia

Certificado Antecedentes Penales

Certificado Antecedentes Fiscales

Certificado Antecedentes Disciplinarios

Formato Verificacion Hoja de Vida (si aplica)

Formato verificacion referencias personales y laborales (si aplica)

Formato Declaracion de Bienes y Rentas (si aplica)

Certificado de Aptitud Laboral (Examen médico de admisién)

Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), Pension, ARL, Cesantias, COMFACA, entre otros.
Certificacion cuenta bancaria

Acta de entrega de documentos (Manual de responsabilidades, cargos y requisitos) (si
aplica)

Carta de Compromiso (si aplica)

Formato Declaracion de Conocimiento Cédigo de Etica

Actos Administrativos que sefialen las situaciones administrativas del Funcionario:
vacaciones, ascensos, traslados, encargos, permisos, ausencias temporales, inscripcion en
carrera administrativa, suspensiones, llamados de atencién, felicitaciones, procesos
disciplinarios (resolucion, oficio de apertura, informe de la situacién presentada, citaciones
para descargos, fallo, apelaciones, decision final), comunicaciones en general, inscripcién en
carrera administrativa, contratos, otrosi, pago de prestaciones, evaluacion del Desempefio (si
aplica), entre otros,)

Acto Administrativo de retiro o desvinculacion del funcionario

Examen Médico de Retiro

Liguidacién del Contrato
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En cada expediente los documentos deben estar ordenados de manera que refleje la secuencia
de produccion, deben estar colocados en carpetas de cuatro alas individuales y que estos no
superen los 200 folios por carpeta. En cada historia laboral los documentos se deben registrar
en la hoja de control; por ser series complejas se deben foliar consecutivamente sin importar el
namero de carpetas que posea un expediente de Historia Laboral, de tal manera que la primera

carpeta sea del 1-200 y la segunda 201 al 400 y asi sucesivamente.

2.4.3 Organizaciéon de Contratos
Para la organizacion de contratos debera aplicarse los lineamientos de la Tabla de Retencién

Documental.

Cada contrato debe estar ordenado de manera que refleje la secuencia de produccion, deben
estar colocados en carpetas de cuatro alas individuales y que estos no superen los 200 folios
por carpeta. Los documentos deben ser registrados en la hoja de control y por ser series
complejas se deben foliar consecutivamente sin importar el nimero de carpetas que posea un
expediente contractual, de tal manera que la primera carpeta 1-200 y la segunda 201 al 400 y

asi sucesivamente.

La dependencia Direccion Juridica y Contratacion, debe implementar un sistema de
almacenamiento (Digital —-Escaneo) que contenga los productos finales en cuanto a: Estudios,
Investigaciones, Manuales, Reglamentos, Programas, Instrumentos, entre otros; como
documento de consulta y apoyo a la gestidbn administrativa y el documento fisico debe

transferirse a la oficina que corresponda.

2.4.4 Organizacioén del Historial del Suscriptor
Para realizar la clasificacidn, ordenacion y descripcion de los expedientes del suscriptor se debe

aplicar el procedimiento GD-PRO-04 Organizacion Archivo Misional.

2.4.5 Requisitos para la Foliacion de Series Documentales
Foliacion: Proceso archivistico que consiste en la asignacion numérica consecutiva para cada
documento dentro de una carpeta, cuya finalidad es controlar la cantidad de folios de una

unidad de conservacion dada (carpeta, legajo, etc.), el principio de orden original y la
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conservacion de la integridad de la unidad documental o unidad archivistica; ademas, la

foliacion es requisito indispensable para las transferencias tanto primarias (archivo de gestion al

archivo central) como secundarias (archivo central al archivo historico).

Para una mayor claridad se presenta las definiciones dentro del proceso de foliacion:

Folio: Hoja.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Foliacion: “Acto de enumerar los folios solo por su cara recta” // “Operacion incluida en los
trabajos de ordenacion que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada
unidad documental”

Folio recto: Primera cara de un folio, cuya numeracion se aplica solamente a ésta.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe numero.

Pagina: Cara de una hoja... // Lo escrito o impreso en una cara.

Paginar: Accién de numerar paginas.

Requisitos:

La documentacion que va a ser objeto de foliacién debe estar previamente clasificada. La de
las oficinas se encontrara relacionada en la Tabla de Retencion Documental (TRD). En el
Fondo Acumulado, se folia la documentacién que por Tabla de Valoracién Documental (TVD)
es objeto de conservacion en el Archivo Central o Archivo Historico.

La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente ordenada.

La ubicacion correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de orden
original, es decir, que esté de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su produccion. El
namero uno (1) corresponde al primer folio del documento que dio inicio al tramite en
consecuencia corresponde a la fecha méas antigua.

La documentacién que va a ser objeto de foliacibn debe estar depurada. La depuracion
consiste en el retiro de duplicados, folios en blanco y documentos de apoyo en los archivos
de gestion o de oficina.

Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el caso de
series documentales simples (acuerdos, circulares, resoluciones) la foliacion se ejecutara de

manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de series documentales
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complejas (contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias, procesos juridicos),
cada uno de sus expedientes tendr4 una sola foliacion de manera continua y si tal
expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la

foliacion se ejecutara de forma tal que la segunda sera la continuacion de la primera.

Materiales:

La foliacidon debe efectuarse utilizando 14piz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B.
No se debe foliar con I4piz de mina roja o azul ya que estos colores no son capturados, en la

mayoria de los casos, por las maquinas reprogréficas.

Procedimiento:

Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nUmeros.

No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, 6 bis. En documentos de
archivo que contienen texto por ambas caras, se registrara el nimero correspondiente en la
cara recta del folio.

Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el
mismo sentido del texto del documento.

Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en
blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.

No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafo irreversible al soporte
papel.

No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren tendran el nimero de folio consecutivo
gue les corresponde, aun cuando estén plegados. En el area de notas del instrumento de
control o de consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas del documento foliado:
tamafio, colores, titulo, asunto, fechas y otros datos que se consideren pertinentes. Si se
opta por separar este material se dejara constancia mediante un testigo, de su lugar de
destino y en este se indicara la procedencia. Esto es lo que se denomina referencia cruzada.
Los anexos impresos (folletos, boletines, periédicos, revistas) que se encuentren se
numeraran como un solo folio. En el &rea de notas del instrumento de control o de consulta
se debe dejar constancia de titulo, afio y nimero total de paginas. Si se opta por separar

este material se hara la correspondiente referencia cruzada.
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Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja, a ésta
se le escribira su respectivo numero de folio, dejando en el area de notas del instrumento de
control 0 de consulta las caracteristicas del documento foliado: cantidad de documentos
adheridos, titulo, asunto y fecha de los mismos.

Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz de mina
negra y blanda, tipo HB 6 B, correspondiendo un niumero para cada una de ellas. En el &rea
de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de las
caracteristicas del documento foliado: tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros que se
consideren pertinentes. Si una o varias fotografias se encuentran adheridas a una hoja, a
ésta se le escribira su respectivo numero de folio, dejando constancia en el area de notas del
instrumento de control o de consulta, de la cantidad de fotografias adheridas a la hoja, al
igual que otras caracteristicas: tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se
consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se hara la correspondiente
referencia cruzada.

Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares, deben
colocarse en un sobre de proteccién y se hara la foliacién al sobre antes de almacenar el
material para evitar marcas, dejando constancia en el area de notas del instrumento de
control o de consulta del contenido del sobre: cantidad, tamafio, color, titulo, asunto, fecha y
otros datos que se consideren pertinentes.

En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia, legajos, tomos, libros
de contabilidad, entre otros) que ya vienen empastados, foliados y/o paginados de fabrica,
puede aceptarse como mecanismo de control sin necesidad de refoliar a mano. De todos
modos debe registrarse en el area de notas del instrumento de control o de consulta, la
cantidad de folios 0 paginas que contiene.

Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresora, se dejara
esta foliacion siempre y cuando en una unidad de conservacién no haya mas de una, en
caso contrario, cuando haya mas de una, debera refoliarse toda la unidad de conservacion.
Si existen errores en la foliacion, ésta se anulara con una linea oblicua, evitando tachones.
La foliaciébn es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcion 0 proceso

técnico de reprografia (microfilmacion o digitalizacién).
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e No se deben numerar los folios totalmente en blanco (cosidos o empastados) que se
encuentren en tomos o legajos en archivos de gestion o archivos centrales, pero si dejar la
constancia en el &rea de notas del instrumento de control o de consulta.

¢ No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una funcién de
conservacion como: aislamiento de manifestacion de deterioro biologico, proteccion de
fotografias, dibujos, grabados u otros o para evitar migracion de tintas por contacto.

¢ No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos digitales CD’s,
disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia y de la unidad documental a
la que pertenecen, en el &rea de notas del instrumento de control o de consulta. Si se opta

por separar este material se hara la correspondiente referencia cruzada.

2.4.6 Organizacion de Expedientes Electronicos

» Politicas de conservacion

Para llegar a una conservacion adecuada de los documentos electronicos, es imprescindible
incorporar una serie de requisitos archivisticos desde el momento en que se disefian en los
sistemas informéticos y controlar los documentos durante todo su ciclo de vida para garantizar

su calidad e integridad permanente.

En la empresa, la organizacion de los documentos electronicos, permite utilizar carpetas que
pueden clasificarse en categorias de Series y Subseries, tal como se organizan en los
documentos tipo papel. Tanto los documentos electrénicos como los documentos tipo papel son
clasificados de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental (TRD), los cuales son
almacenados en el servidor de la empresa. Ejemplo de organizacibn de documentos

electrénicos (en carpetas):

Series: ACTAS

Sub Series: Actas de Comité Interno de Archivo

Para la organizacion de documentos electrénicos se debe:
¢ Clasificar: Registrar los datos basicos en el documento producido o recibido
¢ Ordenar: Conformar los expedientes

e Describir: Se dan niveles de descripcién o inventarios
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» Copias de respaldo o de seguridad

En la empresa aplicando la politica de seguridad de la informacién, la copia de respaldo,
también llamada backup, permite disponer de copias de seguridad que garantizan la
recuperacion de la informacion en caso de pérdida o ante cualquier falla del sistema operativo,
evitando el vacio de la informacién, asi como el tiempo de reconstruccion de los mismos. La

copia de seguridad se guarda en el servidor.

» Causas de la pérdida de informacion:

Para ejercer un control de los riesgos de los sistemas, en la empresa se tiene establecido un

Mapa de Riesgos de Sistemas. De igual manera, se establece que la pérdida de informacion se

puede dar por:

e Error Humano al borrar o eliminar accidentalmente archivos o carpetas 6 desinstalar
programas

¢ Virus que destruyen los datos del disco duro o pueden dafiar el sistema operativo

e Fallos mecanicos por error o defectos en el hardware

e Desastres o siniestros por incendio o inundaciones

¢ Hurto o ataque informaticos

2.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

2.5.1 Transferencias al Archivo Central e Historico

Las dependencias de la Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A E.S.P, deben realizar
las transferencias documentales una vez se cumplan los tiempos de permanencia de los
documentos segun lo establecido en la Tabla de Retencion Documental y en las fechas
contempladas por el archivo central, segun el cronograma establecido.

Las transferencias documentales de cada dependencia deben cumplir con los requisitos de
entrega:

v Seleccionar los expedientes. ldentificacion de las series y subseries documentales que

segun la Tabla de Retencién Documental deben transferirse al archivo.
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v Realizar el proceso de seleccién natural. Es decir, retirar aquellos documentos que no son
esenciales en el expediente, tales como: Impresos o publicaciones periddicas (revistas,
folletos, periddicos), formatos, hojas en blanco, borradores, copia o fotocopia cuyos
originales se encuentren en el expediente, fotocopia de leyes y decretos, cuando no formen
parte integral del expediente.

v Ordenar los tipos documentales. Los documentos se van colocando uno atras del otro en el
orden en que se van generando o recibiendo, de tal manera que el ultimo documento
recibido sea el Ultimo que contenga la carpeta.

v' Tener en cuenta que en cada carpeta debe incorporarse un volumen de 200 folios maximo.

v' Ordenar los expedientes por afios y secuencialmente siguiendo el cédigo y la cronologia en
forma ascendente.

v Posteriormente, realizar el proceso de foliaciéon de cada uno de los expedientes siguiendo los
pasos mencionados en la organizacion de los documentos.

v' Cuando las carpetas estén ordenadas se deben enumerar de (1) hasta (n), segun la cantidad
gque vaya a transferir.

v’ Utilizar las unidades de conservacion (cajas y carpetas) adoptadas por la empresa.

v Registrar los datos completos en el Formato Unico de Inventario Documental adoptado por la
Empresa. Si un expediente est4 conformado por varias carpetas, en la columna “ndmero de
orden” se consignard solamente el niumero que corresponda consecutivamente y en la
columna de notas se indicara cuantas carpetas conforman el expediente.

v' Imprimir en original y copia el Formato Unico de Inventario Documental y remitir con una
comunicacion al archivo central junto con la documentacion relacionada.

v Realizar la transferencia en el estricto orden de la planilla y en la fecha programada para las
transferencias.

¥v' Todo ingreso de documentos al Archivo Central se hara oficial mediante la entrega fisica de
la documentacién y su registro en el formato Unico de inventario documental.

v' Para la transferencia de archivos electronicos, deberan realizarse los inventarios de los

archivos a transferir, los cuales seran almacenados en el servidor de la empresa.
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2.5.2 Transferencias Internas Archivo Misional
Para realizar el proceso de transferencias internas de tipos documentales de los expedientes de
suscriptores se debe tener en cuenta lo establecido en el procedimiento GD-PRO-004

Organizacion del Archivo Misional.

2.5.3 Organizacion archivo central

El archivo central se conforma por los documentos transferidos por las dependencias, de
acuerdo a los tiempos establecidos en la Tabla de Retencién Documental, los cuales deben ser
clasificados por vigencias de acuerdo a las dependencias segln la estructura organizacional,
por series y subseries; igualmente, se debe realizar los procedimientos aplicados a los
documentos del archivo de gestion tales como: clasificar, organizar, ordenar, depurar, foliar,
archivar en carpetas, las cuales deben ir en orden consecutivo dependiendo el nUmero de
carpetas que salgan de cada serie y se ubicaran teniendo en cuenta el orden alfabético, segun
la Tabla de Retencion o Valoracion Documental; las Cajas van ubicadas en cada unidad de
consulta de izquierda a derecha en forma de “Z”; ademas se debe contar con una ubicacién
topogréfica de todo el archivo, donde se evidencie Bloque, Estante, Cuerpo o unidad de
consulta, bandeja o entrepafio y el nimero de caja; esto debe quedar descrito en el inventario
documental con el fin de facilitar la consulta. Para realizar la organizacién del archivo central se

debe aplicar el procedimiento GD-PRO-05 Organizacion Archivo Central.

2.5.4 Organizacién archivo historico

Por tratarse de documentos vitales, son de conservacidon permanente y deben conservarse
fisicamente, asi sean reproducidos a través de medios tecnolégicos con el fin de permitir su
consulta, sin que sean deteriorados los fisicos, segun lo establecido en la Tabla de Retencion

y/o Valoracion Documental.

Para la organizacion del archivo histérico se debe aplicar el procedimiento GD-PRO-06

Organizacién Archivo Historico.
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2.6 CONSULTA DE DOCUMENTOS

La consulta de los expedientes por terceros en el Archivo Central y Misional de la Empresa de
Servicios de Florencia SERVAF S.A E.S.P, se hara mediante solicitud y con la autorizacion del
Gerente 0 Subgerente Administrativo y Financiero, siguiendo los plazos establecidos por la Ley
y la verificacion de la reserva legal del documento (tablas de control de acceso). La consulta
garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona natural, Estado
Colombiano, entre otros) de acceder a la informacién contenida en los documentos de archivo y
de ser necesario a obtener copia de los mismos. Para la respuesta a la solicitud de consulta, se

debe realizar las actividades descritas en el GD-PRO-002 Gestion y Tramite — Ventanilla Unica.

2.7 DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

Para la disposicién final de los documentos se aplicardn los procedimientos descritos en la

Tabla de Valoracion Documental y Tabla de Retencion Documental, estos podran ser:

» Eliminacion de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en la Tabla
de Retencion o de Valoracion Documental para aquellos documentos que han perdido sus

valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Para este proceso se debe aplicar el GD-PRO-007 Procedimiento de eliminacion de
documentos fisicos y/o electrdnicos.

» Seleccion documental: Actividad de la disposicién final sefialada en las Tablas de Retencién
Documental o de Valoracion Documental y realizada en el archivo central con el fin de
escoger una muestra de documentos de caracter representativo, para su conservacion

permanente.

e Aplicacion de método elegido

e Eleccidén de documentos para conservacion total y/o reproduccion en otro medio
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» Digitalizacion: Técnica de reproduccion documental utilizada por la empresa que aplica para
la documentacion de disposicion final conservacion total y para las series de seleccién, cuyo
objetivo es facilitar el acceso a la informacion, evitando a la vez, que la manipulacién
constante del documento fisico pueda facilitar su deterioro. Asi mismo, es de resaltar que la

digitalizacion se aplica para la

» Conservacion Total: decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada en la Tabla de Retencién o Tabla de Valoracién

Documental, con miras a su conservacion total, seleccion, digitalizacion o eliminacion.

2.8 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Es el conjunto de medidas preventivas o0 correctivas para asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos de archivo adoptadas en el Sistema Integrado de Conservacion;
para realizar este procedimiento la Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A E.S.P

realiza las siguientes actividades:

¢ Diagndstico integral

¢ Sensibilizacion y toma de conciencia

e Prevencién y atencion de desastres

e Inspeccion y mantenimiento de instalaciones

e Monitoreo y control de condiciones ambientales

e Limpieza de areas y documentos

e Control de plagas

¢ Apoyo a la produccién documental y manejo de correspondencia

¢ Almacenamiento, realmacenamiento (determinacion de espacios y &reas locativas,
determinacién de mobiliario y equipo, determinacion de unidades de conservacion y
almacenamiento)

e Apoyo a la reproduccion

e Intervenciones de primeros auxilios para documentos

o Establecimiento de medidas preventivas

¢ Implantacion de Planes de contingencia

e Aseguramiento de la informacién en diferentes medios y soportes
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Asi mismo, para la conservacién de documentos en el archivo central e histérico, se debe
aplicar el Acuerdo del AGN No. 049 de 2000, “Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de

edificios y locales destinados a archivos”.

Las unidades de conservacion utilizadas por la Empresa son las cajas para archivo inactivo X-
200 con recubrimiento de indol LGN que permite impermeabilizar siendo altamente estable,
uniforme y de caracter no téxico. Se recomienda la utilizacién de carpetas de cuatro alas
tamafio oficio, elaboradas en papel propalcote de 240 grs, para las series documentales de

conservacion total.

Control Ambiental:

Todos los depésitos de archivos deberan aplicar formatos de control ambiental para medir la
temperatura, humedad y luminosidad; igualmente, el formato de registro control de limpieza,
desinfeccion y fumigacion, los cuales estan establecidos en los protocolos del Sistema

Integrado de Conservacién de Documentos (SIC).

2.9 VALORACION DOCUMENTAL

Para este proceso se debe aplicar lo establecido en la Tabla de Retencion Documental y en la
Tabla de Valoracion Documental, donde se especifica los tiempos de retencién documental
(valores primarios y secundarios) en el archivo de Gestion, Archivo Central y la Disposicion

Final, dando cumplimiento a la normatividad archivistica y las normas de prescripcion de los

documentos.
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3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A. E.S.P. tiene la responsabilidad de
establecer a corto, mediano y largo plazo la implementacion del Programa de Gestidn
Documental, determinando las fases necesarias a desarrollar, incluyéndolo dentro del Plan

Estratégico y el Plan Operativo. Para el desarrollo del PGD se establecen las siguientes fases:

3.1 FASE DE ELABORACION

Para la fase de elaboracién del Programa de Gestion Documental — PGD, SERVAF S.A E.S.P.,
cred el Equipo Interdisciplinario que se encargd de hacer los analisis respectivos de todos los

procesos documentales en la empresa.

3.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Para la fase de ejecucion y puesta en marcha del Programa de Gestion Documental — PGD,
SERVAF S.A. E.S.P. debe implementar los procedimientos descritos en este documento.

3.3 FASE DE SEGUIMIENTO
La fase de seguimiento se realizara semestralmente bajo el siguiente esquema de revisién,
monitoreo y analisis permanente del Programa de Gestion Documental — PGD, aplicando lista

de chequeo a las dependencias y se consolida en la matriz de seguimiento PGD.

v REVISA: Comité Interno de Archivo, Responsables de las Dependencias de la Empresa,

Gestion Documental.

v VERIFICA: Direccion Planeacion y Calidad, Direccion Sistemas, Control Interno, Gestion

Documental, Responsables de las Dependencias de la Empresa, Subgerencia Administrativa y

Financiera.
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v' EVALUA Y CONTROLA: Control Interno y/o Gestion Documental a través de la aplicacion de

listas de chequeo a las dependencias y se consolida en la matriz de seguimiento PGD.

3.4 FASE DE MEJORA

Esta fase tiene como propdsito, mantener los procesos y actividades de la Gestion Documental
de SERVAF S.A. E.S.P., en disposicion continua y permanente de innovacion, desarrollo y
actualizacién, para lo cual la Empresa a través de la Subgerencia Administrativa y Financiera,
coordinara la consolidacion y ejecucién de planes de mejora que se formulen por las diferentes

fuentes (Auditoria, Autocontrol, Analisis de datos, planes y otros).

El cronograma de elaboracion e implementacién del PGD se deja como anexo al programa

(Ver anexo 1).
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A. E.S.P., implementara los siguientes

programas especificos de Gestiébn Documental.

4.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

v' Objetivo del Programa: Definir los instrumentos para el disefio e implementacion de las
formas y formularios electronicos que SERVAF S.A E.S.P requiera y que cumplan las
caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico y equivalente

funcional.

v' Actividades a Realizar:

1. Definir los instrumentos y recursos necesarios para la implementacion del programa de
normalizacion de formas y formularios electrénicos.

2. Establecer un flujo de informacién que contenga:

¢ Determinar la herramienta tecnolégica donde nace o se origina

¢ Tipo de soporte

e Puntos de acceso

e Frecuencia de Consulta

e Formas de consulta a futuro

e Medios de conservacion y preservacion

¢ Si esta definido en las TRD como tipo documental, de qué serie o Subserie

¢ Si esta contemplado en el Sistema Integrado de Gestién de Calidad de SERVAF S.A E.S.P.,
tipo de proceso, frecuencia de generacion y codificacion en el mismo.

3. Elaborar el cronograma de implementacion del programa de normalizacién de formas y
formularios electronicos.

4. Ejecutar y realizar seguimiento a las acciones anteriores de acuerdo con el cronograma

definido y las fases de implementacion del PGD.

El Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos quedard plasmado en el

modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos (SGDEA).
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4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

v' Objetivo del Programa: Definir las directrices para identificar, proteger y conservar los
documentos que contienen informacién vital para que la Empresa pueda continuar con sus
funciones esenciales durante y después de un desastre, originado por efectos fisicos, bioldgicos

0 humanos.

v’ Actividades a Realizar:

1. Identificar los documentos vitales y esenciales de SERVAF .S.A. E.S.P.

2. Elaborar el inventario de documentos vitales de la Entidad.

3. Establecer métodos de proteccion, recuperacion, almacenamiento, aseguramiento y
preservacion para los Documentos Vitales.

4. Elaborar el cronograma de implementacion del Programa de Documentos Vitales o
Esenciales.

5. Ejecutar y realizar seguimiento las acciones anteriores de acuerdo con el cronograma

definido y las fases de implementacion del PGD.

El programa de Documentos Vitales o Esenciales quedara adjunto al Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) de la empresa.

4.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

v' Objetivo del Programa: Definir las directrices encaminadas a garantizar la autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y conservacion de los
documentos electrénicos durante todo su ciclo de vida, apoyandose en el uso de herramientas

tecnoldgicas.

v’ Actividades a Realizar:
1. Realizar diagndstico de la situacion actual de los documentos electrénicos en la Empresa.

2. Definir el Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electronicos
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3. Definir los lineamientos de los documentos electronicos en cada uno de los procesos de la
gestion documental (produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de
los documentos, preservacion a largo plazo y valoracion).

4. Elaborar el cronograma de implementacion del Programa de Gestion de Documentos
Electronicos.

5. Ejecutar y realizar seguimiento las acciones anteriores de acuerdo con el cronograma

El Programa de Gestion de Documentos Electronicos quedara plasmado en el modelo de

requisitos para la gestion de documentos electronicos (SGDEA).

4.4 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

v' Objetivo del Programa: Establecer los lineamientos, mecanismos y acciones para el
tratamiento archivistico que debe hacerse a los documentos cartograficos, sonoros,
fotogréaficos, audiovisuales, entre otros y cuyas caracteristicas obligan a adecuarse a las

exigencias no convencionales establecidas para los documentos tradicionales.

v' Actividades a Realizar:

1. Realizar el diagnéstico de los documentos especiales que se producen y conservan en la
empresa.

2. Definir los lineamientos de los documentos especiales en cada uno de los procesos de la
gestion documental (produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de
los documentos, preservacion a largo plazo y valoracién).

3. Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

4. Elaborar plan de trabajo para la implementacion del programa.

El programa de Documentos Especiales quedard inmerso al Sistema Integrado de

Conservacion (SIC) de la empresa.
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4.5 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

v' Objetivo del Programa: Fortalecer las competencias y habilidades de los trabajadores de la

empresa, de acuerdo con las funciones y actividades que desarrollan cada uno.

v' Actividades a Realizar: El Plan Institucional de Capacitacién, ademas de los otros temas
debera contemplar para la Gestion Documental:

1. Actividades de formacion de talento humano dirigido a los responsables de la gestidon
documental.

2. Explicaciones de las politicas, procedimientos y procesos de la gestién documental.

3. Acciones de sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y
electrénicos y la preservacion a largo plazo.

4. Apoyo a la formacién bésica y avanzada en gestion documental.

5. Estudio de necesidades de mejoramiento de competencias y habilidades en los proceso

archivisticos, para ser resueltas mediante el disefio y desarrollo de actividades de capacitacion.

4.6. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

v' Objetivo del Programa: Evaluar la Gestion Documental de los procesos y/o dependencias

con el fin de contribuir a la mejora continua del sistema de Gestiébn Documental.

v' Actividades a Realizar:

1. Articular el programa de auditoria del sistema de Gestién Documental.

2. Determinar la aplicacién de la politica de Gestién Documental.

3. Formular esquemas que determinen el grado de conformidad y cumplimiento de las
actividades de los procesos de la Gestiéon Documental.

4. |ldentificar aspectos por mejorar con el fin de aplicar acciones correctivas y preventivas.

5. Desarrollar acciones de mejora continua, con el fin de asegurar la calidad de los procesos.

Este Programa de auditoria y control sera ejecutado por el area de Control Interno y/o Gestion
Documental a través de la aplicacion de listas de chequeo a las dependencias y se consolida en

la matriz de seguimiento PGD.
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5. ARMONIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON EL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

El Programa de Gestion Documental hace parte del Sistema Integrado de Gestién y de Control

de la Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A E.S.P, donde se enlaza con los planes,

programas, manuales de procesos y procedimientos; igualmente, esta armonizado con el
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Manual de Seguridad de la Informacion,

permitiendo el aseguramiento de la informacion tanto de los documentos fisicos como

electrénicos, desde su produccién hasta su disposicion final.
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1. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL
MATRIZ DOFA

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

e Falta dotar el archivo central con la estanteria
reglamentada por el AGN.

Falta elaborar el Plan de Capacitaciones.

Continuar con el proceso de Fumigacion vy
desinfeccién de los archivos de la empresa.

Falta aplicar las Tablas de Retencién Documental.
Falta aplicar las Tablas de Valoraciéon Documental
Falta de personal permanente en la organizacion
del archivo Central y algunas dependencias.

Falta hacer seguimiento e implementacion del
Programa de Gestion Documental (PGD) y al
Sistema Integrado de Conservaciéon (SIC)

Falta elaborar Instrumentos archivisticos Tablas de
Control de Acceso y el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos (SGDE).

Falta culminar el proceso de organizacion las
historias laborales de acuerdo a la ley.

e Apoyo y asesoria del Archivo General de la Nacién

(AGN)

e Apoyo y asesoria del Consejo Departamental de

Archivos (CIA)
e Innovacién de las Tecnologias
mejorar la gestion documental.

informaticas

e Continuar con la contratacion de personal capacitado

en manejo de documentos de archivo.

e Asignacion presupuestal para apoyo a los procesos

archivisticos.

para

FORTALEZAS

AMENAZAS

La Alta Direccion y el personal del grupo de archivo
comprometido con la gestién documental

La empresa cuenta con un Sistema de Informacion
para la administracion de las comunicaciones
oficiales, los procesos administrativos y misionales.
Inversion para la creacién y dotacion de elementos
para el archivo Misional, igualmente se esta
implementando el proceso de digitalizacion del
historial de suscriptor para el servicio de consulta
por parte de los asesores comerciales de la
empresa y a la vez garantizar la conservacion y
preservacion del documento fisico
Certificacion en competencias
personal de gestion documental
Capacitacion al personal en procesos archivisticos.
Avance en la elaboracion y aprobacion de
instrumentos archivisticos: Programa de Gestion
Documental (PGD), Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) y el Plan Institucional de
Archivos (PINAR); asi mismo, contamos con las
Tablas de Retencion Documental (TRD) y las

laborales del

Tablas de Valoracion Documental (TVD)
convalidadas.
e Disefio e implementacion de procedimientos

internos para mejorar la gestion archivistica.

Disefio de formatos para la aplicaciéon de los
procedimientos archivisticos

Se dispone del Comité Interno de Archivo.

Se inicio el proceso de organizacién de archivos
de gestion, Fondo Acumulado y de las Historias
Laborales

e Sanciones por incumplimiento de la normatividad

e Que no se de aplicacion a las TRD y TVD en la
empresa por falta de presupuesto para la asignacion
de personal y suministro de elementos para la

organizacion de los archivos.
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2. CRONOGRAMA DE ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL PGD

TIEMPO DE EJECUCION

PROCESOS ACTIVIDADES RESPONSABLES | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020
En la Empresa se designo6 el Equipo Interdisciplinario, creado para
CONFORMAR la elaboracion de TRD y TVD para que continuara con el proceso Gestion
EL EQUIPO de elaboracién del PGD. Ademas, los dirigio y coordind las areas Documental —
PARA LA de Direccion Planeacion y Calidad, Gestion Documental y Control Personal de la
ELABORACION | |nterno, tal como lo establece el Manual de Elaboraciéon del PGD empresa
DEL PGD expedido por el Archivo General de la Nacion.
Para la elaboracion se tuvo en cuenta el Diagnéstico Integral de
cOMPILACION | los archivos, donde se evidencié las debilidades y fortalezas de la Asesoray
DE Empresa en cuanto a los procesos Archivisticos; ademas, se tomo Gestion
INFORMACION | como referencia las encuestas realizadas a cada una de las Documental
PARALA dependencias para la elaboracion de las TRD; igualmente, se
ELABORACION | consultd la normatividad vigente para la elaboracién de todos los
DEL PGD procesos archivisticos.
ELABORACION | La oficina de Gestién Documental con apoyo del area de Direcciéon | Asesora, Jefes
DE Planeacién y Calidad, con base en las normas vigentes realizaron de Area y
Eggﬁ"é’a;g%lz los disefios de_ los form_atos Yy esquemas de documgn_tos que la Gestioén
DOCUMENTOS Empresa maneja en la ejecucion de los procesos Administrativos. Documental
Se elaboraron los procedimientos para: Produccién Documental,
Gestion y Tramite de la documentacién a través de ventanilla
Unica; igualmente, los procedimientos para la organizacion de
ELABORACION | archivos de gestion, archivo central e histérico, con el fin de | Asesora, Jefes
DE brindar un paso a paso para la ejecucion de las actividades, de Area y
PROCEDIMIEN | determinando los responsables y los documentos o herramientas Gestion
TOSDELPGD | que permiten el desarrollo de las tareas, tanto del personal de Documental
ventanilla Gnica como el personal que organiza los archivos de
gestion, central e histérico.
PRESENTACIO
NY El Comité Interno de Archivo, analizo, verificd que la Metodologia
Agg_olfég'ﬂ\‘ del PGD y sus anexos cumplieran con todos los procesos Asesora y
COMITE administrativos de la Empresa, y aprob6 el PGD para su Comité Interno
INTERNO DE | aplicacion por SERVAF S.A. E.S.P. de Archivo
ARCHIVO (CIA)
APROBACION | El Gerente de SERVAF S.A E.S.P., aprob6 y adopt6 el Programa
Y ADOPCION de Gestion Documental, mediante acto administrativo, para dar Gerente
DEL PGD aplicabilidad del mismo, por todos los trabajadores.
Asesora, Jefes
Se realizaron ajustes acordes a la estructura organica y a la de Area y
AJUSTES AL . .. P -2
PGD convalidacion de las TRD y TVD; asi mismo se elaboraron sus Gestion
procedimientos. Documental
APROBACION | ElI Comité Interno de Archivo aprobé los ajustes al PGD;

POR PARTE posteriormente, el Gerente de SERVAF S.A E.S.P., aprob6é y | Comité Interno
ADDOEE:%'?\I ;EL adopté el Programa de Gestion Documental, mediante acto de Archivo y
PGD POR administrativo, para dar aplicabilidad del mismo por todos los Gerencia

PARTE DE LA trabajadores.
GERENCIA
PUBLICACION | Una vez aprobado el PGD por parte de Gerencia, se procedi6 a
DEL PGD publicarlo en la pagina Web de la empresa. Gerencia
CAPACITACION | Se inicia la respectiva implementacién por parte de todas las
E dependencias, quienes tendran instrucciones, asesoria y | Trabajadoresy
IMPLEMENTACI | capacitaciones en cada una de las Unidades Administrativas. Jefes de
ON DEL PGD dependencia
Se realizara un continuo seguimiento al Programa de Gestion
Documental de SERVAF S.A. E.S.P., por trimestres aplicando Gestién
SEGUIMIENTO Matriz y Lista de Chequeo de seguimiento a cada una de las Documental y
dependencias de la empresa. Trabajadores de
la empresa
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3. PRESUPUESTO ANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

PRESUPUESTO ANUAL - PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ELEMENTOS CANTIDAD VALOR $

Adquisicion de unidades de conservacion - carpetas cuatro 1.000
alas archivo central y archivos de gestion ($2.300) C/U ' 2,300,000
Adquisicion de unidades de conservacion - carpetas tipo 5 000
chuspa para el archivo misional ($4.280) C/U ' 21,400,000
Adquisicion de unidades de conservacion cajas archivo 500
central y archivos de gestion ($3.400 C/U) 1,700,000
Asignacién de personal permanente en la organizacion del 3
archivo misional 29,655,000
AS|gnaC|on'de persona[ permanente para la organizacion 1 16,500,000
de los archivos de gestion
Dotacion Elementos Archivos de Gestion - folderamas a 3
$1.000.000 3,000,000
Fumigacién y Desinfeccién semestral Archivos Misional y 4 2,900,000
Central de la empresa
Asesoria en archivo (elaboracion, ajustes, actualizaciones,
convalidacién, Capacitaciones, Seguimiento a procesos 1 25,320,000
archivisticos

TOTAL PRESUPUESTO ANUAL $102,775.000
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CONTROL DE CAMBIOS
: 2 FECHA
VERSION MODIFICACION Py AT
001 Version Inicial del Documento. Aprobado y adoptado mediante 2016-12-09

Resolucion de Gerencia 158 de 2016.

Se actualiza el PGD, teniendo en cuenta la nueva estructura
002 organica de la empresa y la actualizacion de la normatividad| 2018-09-14

archivistica, segun Resolucion de Gerencia 065 de 2018.

Se actualiza PGD, teniendo en cuenta la convalidacién de las

Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion

003 Documental y la actualizacion de los procedimientos los cuales, 2020-07-22
guedan anexos al programa. Resolucion de Gerencia 044 de
2020.
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