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1. OBJETO

El presente documento tiene como propdsito presentar el Programa de
Gestidon Documental de la empresa donde se detallan los diferentes aspectos
requeridos en la normatividad archivistica frente a este tipo de programas, lo
que facilita los procesos de la gestidbn archivistica y su posterior
implementacion.

1. ALCANCE
Aplica para todos los procesos de la empresa.
2. DEFINICIONES

Conservacion de documentos: conjunto de medidas tomadas para
garantizar el buen estado de los documentos. La intervencion puede ser
curativa o de intervencion directa. La primera supone métodos cientificos de
almacenamiento, reproducciéon de documentos y otros; la segunda la
restauracion.

Correspondencia: Es el conjunto de comunicaciones escritas, con
diferentes presentaciones, cartas, memorandos, circulares, informes, etc.,
bien producidas por la empresa o que lleguen a ésta procedentes de otras
empresas o particulares.

Consulta de documentos: derechos de los usuarios de la entidad
productora de documentos y de los ciudadanos en general a consultar la
informacion contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de
estos.

Disposicién final de documentos: seleccion de los documentos en
cualquiera de sus tres edades, con miras a su conservacion temporal,
permanente o su eliminacion.

Distribucién de documentos: actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario

Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto que constituyen
una Unidad Archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora
en la resolucién de un mismo asunto.

Organizacion de archivos: conjunto de operaciones técnicas vy
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administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en
forma jerarquica con criterios organicos y funcionales para relevar su
contenido.

PGD: Programa de Gestién Documental

Produccion documental: recepcion o generacion de documentos en una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestién Documental: conjunto de operaciones para llevar a
cabo la Gestion de Servicios Documentales las cuales comprenden: la
planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia,
disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

Recepcion de documentos: ingreso de los documentos en los archivos.
Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productos
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplo:
Hojas de vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.
Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie y jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto
de la serie por los tipos documental que varian de acuerdo con el tramite de
cada asunto.

Tipo Documental: Unidad minima que reune todas las caracteristicas
necesarias para ser considerado documento.

SGI: Sistema de Gestion Integral

Tramite de documentos: proceso que lleva el documento desde que se
genera o recibe hasta el cumplimiento de su funciéon administrativa.

Definiciones tomadas del Glosario de términos archivisticos de la Universidad
Catolica de Manizales

3. Programa de Gestion Documental
3.1 Politica del proceso Gestion de Servicios Documentales

La Gestion Documental debe garantizar el correcto manejo del ciclo
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documental, basado en criterios de responsabilidad, racionalidad, agilidad,
eficiencia, eficacia y modernizacion, tomando como mejor practica los
parametros aplicables de la ley 594 del 2000 y teniendo en cuenta entre otros
lineamientos que direccionan la gestion documental detallados en el manual
de la politica institucional.

3.2Condiciones generales

Tener en cuenta que en el documento se describe en general el Programa de
Gestiéon Documental de la empresa, sin embargo, en el aplicativo que soporta
el Sistema de Gestidon Integral de Chec esta ubicada toda la informacién
correspondiente a normatividad, documentos, formatos, procedimientos y
demas herramientas requeridas dentro del proceso de la Gestion de Servicios
Documentales a los cuales se hace alusion en el presente programa.

3.3Introduccion

De acuerdo con la legislacién archivistica colombiana se han establecido
mecanismos que buscan fortalecer la Gestion Documental en las empresas,
es asi como en el articulo 21 de la Ley 594 del 2000 se establece “Programas
de Gestion Documental. Las entidades publicas deberan elaborar programas
de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios
y procesos archivisticos”. Igualmente, en Decreto 1080 de 2015 y Acuerdo
001 de 2024 se desarrollan varios articulos donde se establece la
obligatoriedad del programa de Gestion de Documental y otras directrices
entorno a su aprobacion, elaboracion e implementacion. Partiendo de las
reglamentaciones antes mencionadas y de la conciencia de la Gestion
Documental que se tiene en la CHEC se han establecido directrices,
procedimientos y herramientas que permiten garantizar un control y
adecuado manejo del ciclo de vida del documento en las diferentes etapas
del archivo.

La empresa esta comprometida con los procesos de la Gestién Documental
y es por ello por lo que se considera una de sus fortalezas reconocido por
entes externos, lo cual conlleva a un mayor esfuerzo para mantenerse bajo
los mejores estandares establecidos a nivel interno y externo porque la
informacion tiene un valor incalculable y por ende se debe velar por su
correcta administracion.
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3.4Requerimientos

3.4.1 Normativos

Una de las bases sobre las cuales se fundamente el Programa de Gestion
Documental corresponde a la normatividad tanto interna como externa
aplicable al mismo, dado que las directrices normativas ademas de regular
permiten guiar y establecer procedimientos acordes a la realidad archivistica.

En relacién con la normatividad aplicable al Programa de Gestion Documental
de CHEC en el SGI en “Documentacion” se encuentra el “Normograma”
donde se relaciona y adjunta la normatividad interna y externa aplicable y bajo
la cual la empresa ha direccionado la implementacion y seguimiento de la

Gestion Documental.

De otra parte, se tiene en cuenta la homologacion de directrices a nivel de

Grupo Empresarial.

Sin embargo, a nivel normativo general externo se tiene en cuenta:

Normativa

Descripcion

Ley 527 de 1999

Por medio de la cual se define y reglamenta el
acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las Entidades de certificacion y se
dictan otras disposiciones

Ley 594 del 2000

Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de
transparencia y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1080 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura

Acuerdo 001 de 2024

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacién en el
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Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.”

3.4.2 Econémicos

Para la implementacion del Programa de Gestion de Servicios Documentales
se hace necesario tener asignados recursos que permitan llevar a cabo las
acciones propuestas, es por ello por lo que anualmente se deben
presupuestar los recursos economicos requeridos para ejecutar dichas
acciones, teniendo en cuenta el correcto uso de los recursos asignados.

El presupuesto de la Gestion Documental en CHEC se proyecta anualmente y
permite abarcar efectivamente todas las necesidades y proyectos propios del
proceso.

3.4.3 Administrativos

Dentro de los requisitos administrativos que se deben tener en cuenta para
una mejor implementacién del programa de Gestién Documental estan:

Los procedimientos, normatividad, manuales, formatos y demas
documentacion que permita llevar a cabo el programa de Gestion
Documental, entre los cuales ademas debe estar la tabla de valoracion y
retencion documental actualizada. Esta informacién se encuentra soportada
en el SGI (Sistema de Gestién Integral)

Conformacion, reglamentacién y funcionamiento del Comité de Archivo, el
cual se encuentra soportado en el SGI

Los diferentes procesos de la empresa que participen en operaciones que
hacen parte del programa de Gestion Documental aplicaran las directrices
que en materia de este programa se hayan establecido en la empresa y las
cuales se encuentran disponibles en el SGI, lo cual esta regulado tanto en
las politicas y lineamientos del proceso de Gestion de Servicios
Documentales, asi como en los manuales de responsabilidades de todos los
trabajadores de la empresa.

La administracion del archivo es centralizada en el Equipo de trabajo Gestion
Administrativa, proceso Gestion de Servicios Documentales, desde donde se
dictan los lineamientos y reglas de negocio entorno a la Gestion Documental
para que se dé su aplicacion en los Archivos de Gestidn por los responsables
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respectivos en cada uno de ellos.

Para controlar los soportes y materiales en los que se conservan los archivos
y la cantidad que se entrega de los mismos, es el Equipo de Trabajo Gestion
Administrativa (Proceso Gestion de Servicios Documentales) quien realiza los
pedidos de estos elementos y se realiza su entrega por parte del equipo de
Abastecimiento.

Se debe garantizar una comunicacion efectiva con Equipo de Trabajo de
Desarrollo Humano, de modo que el Equipo de Trabajo Gestidn
Administrativa/ proceso Gestidon de Servicios Documentales, tenga
conocimiento de los cambios estructurales y de responsabilidades que
permitan realizar la actualizacion permanente de los diferentes instrumentos
archivisticos y se analicen necesidades que estos generen a nivel de la
Gestién Documental.

En todos los proyectos, programas, adecuaciones fisicas y otras actividades
donde de forma directa o indirecta estén involucrados archivos, se debe tener
en cuenta la participacion del Equipo de Trabajo Gestion Administrativa/
Proceso de Gestion de Servicios Documentales, para realizar el
acompafamiento requerido para que se aplique o se lleve a cabo segun
parametros archivisticos que permitan el control documental y correcta
conservacion de los archivos segun aplique.

El equipo de trabajo Gestidén Administrativa/ Proceso Gestion de Servicios
Documentales, esta claramente definido al interior de la empresa, estan
asignados los cargos y las responsabilidades con dedicacidon exclusiva al
proceso y el personal debe contar con el perfil requerido para asumir las
responsabilidades establecidas en los “manuales de responsabilidades”.

Dentro de las necesidades de capacitacion establecidas en toda la empresa
por el Equipo de Desarrollo Humano, anualmente se incluyen las
necesidades en materia de capacitacion requeridas para la formacion del
personal de Gestidon Administrativa /Proceso Gestion de Servicios
Documentales, de modo que se adquieran o actualicen los conocimientos a
nivel archivistico y de temas relacionados con la gestion administrativa propia
de los cargos.

El Equipo de Trabajo Gestién Administrativa / Proceso Gestion de Servicios
Documentales, debe brindar capacitacion permanente a nivel archivistico a
todo el personal de la empresa cuando se requieran refuerzos, asi como por
ingresos de nuevo personal, practicantes universitarios, practicantes Sena,
temporales, contratistas y demas personal, donde se busca que todo el
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personal que tenga que ver con la empresa conozca y aplique los
parametros basicos en el adecuado manejo de los archivos a su cargo y

manejo correcto de la informacion.

En las instalaciones dispuestas para los archivos se debe velar por mantener
las condiciones que garanticen la conservacion de los documentos, es por
ello por lo que el Equipo de Trabajo Gestion Administrativa /Proceso Gestion
de Servicios Documentales, debe tener un trabajo coordinado con el Equipo
de Trabajo de Gestidn Inmobiliaria y Civil para mejorar o implementar lo
requerido para lograr la conservacién antes anotada.

Desde diferentes areas se definen las responsabilidades de empresa las
cuales igualmente apuntan a la Gestiéon Documental, entre ellas:

Areas /Equipos de Trabajo

Responsabilidades

Comité de Archivo

Propender porque se implementen
las politicas de Gestion
Documental y de fijar las directrices
necesarias sobre el manejo,
administracion y conservacion de
los documentos de la empresa para
garantizar la disponibilidad vy
confiabilidad de la informacion.

Equipo de Trabajo Gestion
Administrativa/Proceso Gestion de
Servicios Documentales

Planear la gestion documental de la
empresa desde la definicion de los
parametros, estrategias, controles,
seguimientos y demas aspectos

relacionados con la  funcion
archivistica, que permita el
adecuado manejo en la

conformacion de los archivos fisicos
y electronicos de las diferentes
areas.

Documentar desde el sistema de
gestion integral los parametros para
la elaboracién de los diferentes tipos
de documentos, instructivos,
formatos, manuales, entre otros,

10
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haciendo seguimiento ademas al
control de registros para
mantenerlos actualizados, con sus
respectivos atributos y definiendo
como deben ser diligenciados y
conservados, teniendo en cuenta las
normas de calidad en las cuales se
encuentra certificada la empresa.

Elaborar e implementar el
Programa de Gestion Documental
y demas instrumentos archivisticos
teniendo en cuenta disposiciones
normativas internas y externas que
apliquen.

Area Asuntos Legales y secretaria
general

Atender las consultas,
requerimientos de informacion,
conceptos y tramites legales que se
generen dentro de las operaciones
y las relaciones con grupos de
interés internos y externos para
salvaguardar los intereses del
grupo empresarial, con criterios de
oportunidad y claridad en las
respuestas.

Area Auditoria Interna

Proporcionar asesoria y
aseguramiento objetivo e
independiente sobre la eficacia y
eficiencia de los procesos de
Gobierno, Gestidon de riesgo y
Control, generando confianza a los
grupos de interés.

Area Gestion Tecnologia

Realizar la planeacion estratégica
de las tecnologias de informacion,
mantener una arquitectura
empresarial definida, proponer
innovacion tecnoldgica y mejores
practicas con el fin de facilitar a la
organizacion ser competitiva y

11
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sostenible en el tiempo y en su
entorno, definiendo las politicas
informaticas alineadas con la Casa
Matriz, buscando y proponiendo
soluciones acordes con las
necesidades de las areas de
negocio, para mejorar el desarrollo
de los procesos. Realizar Ila
definicion de los componentes
necesarios para que el modelo de
Gestion de informaciéon de CHEC
este alineado con la estrategia de
Grupo empresarial.

Gestionar la seguridad de la
informacion y ciberseguridad con el
fin de habilitar una operacién
sostenible 'y segura en la
prestacion de los servicios vy
proteger la informacion critica para
los diferentes grupos de interés.

Equipo de Trabajo Arquitectura y
Flexibilidad Organizacional

Implementar y mantener en la
Organizacion los Sistemas de
Gestidn que le permitan ajustar y
mejorar continuamente los
procesos, contribuyendo al logro de
los objetivos empresariales.

Equipo Cuidado Laboral

Desarrollar acciones estructuradas,
en el marco del ciclo PHVA, para
garantizar la promocion y el
cuidado de la salud, asi como la
prevencion de lesiones y
enfermedades laborales, y la
seguridad de todas las partes
interesadas, demostrando
correspondencia con el
direccionamiento estratégico de la
organizacion, la legislacion vigente
aplicable 'y demas requisitos
suscritos, la politica de Seguridad y

12
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Salud en el Trabajo y Ila
intervencidn acorde a los riesgos y
condiciones de salud identificadas,
mediante programas, planes vy
sistemas.

Equipo Desarrollo Humano Brindar acompafamiento para el
desarrollo de las competencias y
habilidades requeridas para
potenciar el crecimiento y bienestar
de las personas, la transformacion
de la empresa y el relacionamiento
con el territorio.

Equipo de Trabajo Gestion | Velar por el mantenimiento de las
Inmobiliaria y Civil instalaciones, atendiendo
oportunamente los  diferentes
requerimientos y especificamente
procurando garantizar las
condiciones 6ptimas del mobiliario
y edificaciones que albergan los
documentos permitiendo asi su
adecuada conservacion.

3.4.4 Tecnolbgicos

Soportar el Programa de Gestion Documental a través de herramientas
tecnolégicas que faciliten los procesos de la planeacion, produccion, gestion
y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracién, teniendo en cuenta que se garantice
la confiabilidad, disponibilidad e integridad de los documentos.

Para el programa de Gestién Electrénica de documentos se deben tener
establecidos los requerimientos los cuales se aplican en los sistemas
existentes.

Hace parte de estos requerimientos el modelo de requisitos de Gestidon
Electrénica de documentos que integra las funcionalidades disponibles en el
sistema de informacioén que soporta la gestién documental de la empresa.

En tal caso para la gestion documental la empresa cuenta con:

13
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Sistema de informaciéon para la radicacion de correspondencia
recibida, interna y externa y administracion de inventarios
documentales que permite la aplicacion de las tablas de retencion
Documental.

A nivel de expediente electronico se cuenta con una herramienta de
Share Point especificamente para la conservacién de expediente
clientes y expediente historias laborales, aunado a las nuevas
implementaciones de expediente electronico a nivel de grupo
empresarial.

Para la conservacion y administracion de planos y de ordenes de
ingenieria se encuentra la herramienta Autodesk Vault

Para firmas electrénicas se cuenta con la plataforma Adobe Sign y
tarjetas inteligentes, adicional a los sistemas de informacion donde se
tienen configuradas accesos con contrasefias y codigos de seguridad.

3.5 Indicaciones Procesos de Gestion Documental

3.5.1 Planeacion Documental

La Planeacion Documental definida desde el Decreto 1080 de 2015 como
“Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion
de los documentos de la Entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios
y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el
sistema de Gestion Documental”

Dentro de la Planeacion Documental en Chec se llevan a cabo acciones
permanentes para la mejora, actualizacion y desarrollo de la gestion documental
en Chec, las cuales se identifican con lo definido en el MGDA (Modelo de Gestién
Documental y Administracion de Archivos) tales como:

Elaboracion y actualizacion del programa de Gestion Documental donde
se detallan los lineamientos corporativos frente a la planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicién de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

Implementacién y seguimiento del Programa de Gestion Documental

14
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partiendo de un cronograma anual y seguimiento al cumplimiento de metas
definidas.

e Definicién de los programas especificos tales como:

- Programa de normalizacion de formas y formularios, electrénicos
- Programa de documentos vitales o esenciales

- Programa de gestién de documentos electrénicos

- Programa de archivos descentralizados

- Programa de reprografia

- Programa de documentos especiales

- Plan institucional de capacitacion v,

- Programa de auditoria y control

En la definicion de dichos programas participan diferentes areas de acuerdo con
sus responsabilidades.

e Elaboracion, actualizacion e implementacion del PINAR (Plan Institucional
de Archivo), el cual se articula en el Plan de Empresa.

e Diagnéstico integral de archivo, que nos permite identificar el estado actual
de la informacién fisica y electrénica de la empresa para asi definir frentes
de trabajo para la adecuada administracion de esta.

e Presupuesto anual para la gestién documental de la empresa

e Actualizacion matriz de riesgos donde se definen los riegos, causas,
controles preventivos y correctivos

e Participacion en la actualizacion de la caracterizacion del proceso de
Gestidn de Servicios Documentales.

e Formulacion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion
(SIC)

¢ Presentacion planes, informes, propuestas frente al Programa de Gestion
Documental ante el Comité Interno de Archivo.

e Definicién y seguimiento indicadores del proceso que permitan una mejora
continua del mismo.

e Elaboracion, implementacion y actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental, Cuadros de Clasificacion y Tablas de Valoracién Documental

15
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e Andlisis y definicibn requerimientos de Gestion electrénica de
Documentos.

e Elaboracion y publicacién politica institucional de archivo

e Actualizacion Inventario de Activos de Informacion e indice de informacion
clasificada y reservada.

e Analisis cumplimiento modelo Gestién Electronica de Documentos de
Archivo.

3.5.2 Produccion Documental

Corresponde a los documentos que se generan en la empresa de acuerdo con
las responsabilidades definidas.

Dentro de la produccién de documentos se tiene en cuenta:

e Utilizacion de los formatos establecidos previamente en el sistema de
gestion de la calidad.

e Aplicacion de los parametros de control de registros tales como: Los
registros deben tener todos los campos debidamente diligenciados,
no puede haber espacios vacios, en el caso que por algun motivo el
campo no requiera llenarse colocar la anotacion en dicho espacio de
N.A que indica “No aplica”.

e Los campos que sobran al diligenciar los registros se cruzan con una
linea diagonal, horizontal o vertical con el fin de cerrar el
registro, en el caso de los registros donde el formato tenga campos
excluyentes, esta permitido que no se cierre el registro, ni habra
necesidad de colocar el no aplica.

e Los registros no deben tener enmendaduras, tachaduras,
anotaciones, liquido corrector, entre otros. Si se cometen errores
debe reemplazarse (destruir el errado y elaborar uno nuevo, si no
hace parte de una numeracion consecutiva) o anularse (cruzar con la
palabra Anulado y debera conservarse en el espacio que corresponda
dentro de la numeracion consecutiva).
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Para garantizar el correcto diligenciamiento de los registros se
brindan capacitaciones y seguimientos permanentes tanto de los
productores de la informacién como los destinatarios al interior de la
empresa.

Para la generacidon de memorandos, oficios y circulares se utiliza letra
Arial de 10 a 12 puntos, justificar todas las comunicaciones, limitar el
uso de la negrilla, la margen a utilizar sera de 3 cm en todos los lados.

Las impresiones deben ser por lado y lado de la hoja.

Utilizar siempre al principio de cada documento el radicado asignado
por el aplicativo de radicaciéon. Tanto el consecutivo como la fecha de
radicacién debe siempre corresponder al documento original que se
visualiza en el aplicativo.

Tener en cuenta que las comunicaciones tengan caracteristicas tales
como: Brevedad, claridad, Concision, Cortesia, estética, ortografia,
sintaxis.

Todas las comunicaciones oficiales se radican, aprueban y firman a
través del Sistema de gestion electronica.

Respecto a las firmas electrénicas se debe tener en cuenta:

Los trabajadores de Chec que tienen asignada la firma digital deben
realizar el uso de ésta en aquellos documentos que requieren un grado
de confianza alto y/o que tienen la exigencia de dicha firma sea a nivel
interno o externo en las diferentes transacciones segun aplique.

En los casos que no se cuente con firma digital, privilegiar el uso de la
firma electronica de acuerdo con las tecnologias que se tengan
dispuestas para ello, teniendo en cuenta utilizar dicha firma para los
documentos de caracter probatorio, donde estén involucrados terceros
y en general en todos aquellos documentos que requieran ser
firmados.

Para el proceso de produccién documental se tienen en cuenta los
siguientes soportes definidos e implementados en la empresa, los cuales se
pueden consultar en los sistemas de informacion establecidos para la CHEC.
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e Procedimientos:

Produccion Documental
Control de Registros

e Documentos:

Cuadro clasificacion documental
Series Documentales en Orden Alfabético

Series y Subseries Documentales por dependencia
Caodigos de Correspondencia

e Formatos:

Formato Listado Maestro de Registros
Circular
Memorando
Oficio
Autorizacién de firma
e Guia de Usuario:
Guia de Usuario Software Gestion de Documental
o Soportes Normativos:
Manual de Politicas y Lineamientos
Manual de Reglas de Negocio y
Procedimientos Reglamentacién
Comité de Archivo
e Sistemas o medios que lo soportan
Software Gestion Electronica de Documentos
Sistema de Gestion Integral (SGI)

Autodesk Vault (administrador de planos)
Adobe Sign (firmador electrénico)
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3.5.3 Gestion y Tramite

De acuerdo con el concepto del Archivo General de la Nacién corresponde a:

“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion 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 tramites que surte el documento hasta
la resolucion de los asuntos.”

Respecto a la recepcion, tramite y distribucidn de la correspondencia se tiene
en cuenta:

e Correspondencia que llega a través de las empresas de mensajeria o
entregas de forma personal, se procede a verificar antes de abrir el sobre
que no tenga registrada las palabras Confidencial, Oferta o Personal, ya
que de ser asi no se puede abrir el sobre y se debe remitir al destinatario
final. La correspondencia que no tiene las indicaciones anteriores se abre,
se registra en el sistema de informaciéon, de modo que se asigna un
consecutivo de radicacion, el cual se imprime sobre el documento, se
digitaliza dicho documento con el radicado ya asignado y se procede a su
distribucion.

e Las reclamaciones, peticiones o derechos de peticion se dirigen
inmediatamente al Equipo Cuidado del Cliente.

e La fecha y hora de radicado corresponde al dia en que se registra la
informacion, por tanto, se registrar en el mismo dia que se recibe. En los
casos de correspondencia recibida en fines de semana o en dias que no
hay proceso de radicacion, al radicarlo al dia siguiente se debe dejar la
anotacion real de recibido en el campo “Referencia” del sistema de
radicacion.

e Todos los requerimientos de entes externos que solicitan informacion a
la empresa se dirigen directamente a la persona designada en Auditoria
Interna, entre estos entes tenemos: Auditoria Externa, CREG,
Superintendencia (solo requerimientos o procesos sancionatorios),
Revisoria Fiscal, Contralorias, Dian, Ministerios, Alcaldias, Congreso,
Entre otros.

e Las comunicaciones se deberan enviar a quien directamente realice el
tramite.
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En el proceso de digitalizacién se debe tener especial cuidado que la
imagen PDF quede bien (nitida, derecha, se asocie la imagen
correspondiente)

Si el documento recibido no corresponde al area, éste se devuelve al
Archivo Central inmediatamente para que continue su proceso.

No utilizar tildes, ni caracteres especiales en ninguna parte del registro de
la ficha de radicacion.

Las empresas que generan facturacion electronica envian la misma para
su radicacion dentro de las fechas de cierre informadas previamente al
correo facturaelectronicaCHEC@grupo-epm.com

Los entes de control y juzgados envian sus comunicaciones electronicas
al buzoén notificaciones.judiciales@chec.com.co

Comunicaciones de tipo administrativo diferentes a PQR o a los dos
temas antes anotados se reciben en el correo chec@chec.com.co

Los tramites virtuales de PQRS se realizan a través del siguiente link que
se encuentra en:
https://www.chec.com.co/chec/Home/Transparencia/Tr%C3%A1mites-y-
servicios

Para el despacho de equipos, materiales o cualquier otro elemento que
sale de las instalaciones de la empresa, se genera orden de salida,
igualmente si el valor del bien supera los 4 SMLV, el remitente se envia
comunicado con el valor de al Equipo Gestidn Integral de Riesgos para su
respectivo reporte a la aseguradora.

Tener presente que, para el despacho de comunicaciones oficiales
electrénicas, se cuenta con el servicio de correo electrénico certificado,

Frente al acceso y consulta de documentos los parametros son:

El sistema de Gestion electrénica de documentos permite realizar la
consulta de informacién producida, recibida y de aquella que reposa en el
Archivo Central.

Para el acceso a la informacion al interior de la empresa se tendra en
cuenta los permisos de acuerdo con las competencias y autorizaciones
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respectivas y al indice de informacién clasificada y reservada.

e En tal caso el trabajador sélo puede consultar y realizar préstamo de los
documentos que competen a su proceso y a sus responsabilidades
siempre y cuando haya sido autorizado por el profesional competente del
mismo, en caso de requerir informacion de otro proceso o de tipo
confidencial, debe obtener autorizacién del profesional del proceso
correspondiente o de quien esté autorizado en dicho proceso por
ausencia del profesional respectivo.

e Dado que los documentos de mayor consulta y conservacién en su mayoria
se encuentran en medio electronico, para su consulta segun los permisos
definidos se dara acceso a los mismos por el tiempo requerido de consulta.

3.5.4 Organizaciéon Documental

De acuerdo con el concepto del Archivo General de la Nacion la organizacion
documental corresponde a:

“Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema
de Gestion Documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo
y describirlo adecuadamente.”

Dentro de los procesos archivisticos se encuentran los establecidos por el
Archivo General de la Nacién asi:

Clasificacion Documental
“Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series
que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccion),
de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad” (Acuerdo 027
de 2006 AGN.).

Dentro de las actividades propuestas por el archivo General y las cuales se
desarrollan en la empresa corresponden a:

- Se tienen establecidos los codigos de correspondencia de acuerdo con
las unidades administrativas existentes.

- Se tiene implementados los cuadros de clasificacion, la Tabla de
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Retencién y valoracion documental.

- Los expedientes fisicos y electrénicos se conformacion de acuerdo con
las series y subseries documentales, y al interior de estos se ubican los
tipos documentales que estan identificados en las Tablas de Retencién
Documental.

- Se llevan a cabo seguimientos en la organizacién de los archivos,
teniendo en cuenta la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental.

Ordenacion Documental

Corresponde a la ubicacién de los documentos de acuerdo con el orden
previamente establecido en la empresa.

Dentro de las actividades propuestas por el archivo General y las cuales se
desarrollan en la empresa corresponden a:

- Conformacion y apertura de expedientes: Para la conformacion de los
expedientes se tiene como herramienta la Tabla de Retencion
Documental (T.R.D.) donde se definen las series y subseries
documentales (asuntos) que le corresponden, los cuales dependen de
la documentacidn que genera cada equipo de trabajo de acuerdo con
sus responsabilidades.

- Determinacion de los sistemas de ordenacion: para la informacion fisica
en los archivos de gestion se ordenan los expedientes en el archivador
en orden del codigo de la subserie y al interior del expediente en orden
cronoldgico o consecutivo segun el tipo de informacién.

- Para la informacion electronica se aplica lo establecido en el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.

Descripcion documental
Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, que permite su identificacion, localizacidén y recuperacion, para
la gestion o la investigacion.
Para la recuperacion de la informacion en el Archivo Central se tienen

establecidos inventarios documentales sistematizados que permiten la facil
ubicacion de la informacién en el momento que es requerida.
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En los Archivos de Gestion se tienen establecidas guias que identifican los
temas dentro de cada archivo, al igual que indices donde se identifican las
subseries que se encuentran ubicadas en cada archivo.

En detalle se describe todo el proceso de organizacion documental:

Organizacion Archivos de Gestion

En el SGI se encuentra el detalle del procedimiento que aplica para Archivos
de Gestion y para Archivo Central.

- Conformacion de Expedientes

o Para la conformacion de los expedientes tome la Tabla de Retencion
Documental (T.R.D.) donde se definen las series y subseries
documentales (asuntos) que le corresponden, los cuales dependen de
la documentacion que genera cada equipo de trabajo de acuerdo con
sus responsabilidades.

Ejemplo:

001 ACTAS
001,8 Actas de Estratificacion

o Para la conformacion de expedientes fisicos se utiliza dos cartulinas,
una en blanco para la parte inferior del legajo, y otra membreteada para
la parte superior, la cual debe estar diligenciada como se muestra en
negrilla en el siguiente ejemplo. EIl gancho legajador se ubica hacia
abajo para que el documento mas reciente quede en la parte inferior del
legajo.

CENTRAL HIDROELECTRICA DE CALDAS S.A. E.S.P

DEPENDENCIA:EQUIPO GESTION ADMINISTRATIVA

CODIGO: 6570
CODIGO SERIE DOCUMENTAL N°: 001
NOMBRE SERIE: ACTAS

CODIGO SUBSERIE DOCUMENTAL N°: 001.8

NOMBRE SUBSERIE: Actas de Estratificacion .
TEMA: Estratificacion Dorada
FECHAS EXTREMAS_DD/MM/AAAA -

SIGNO TOPOGRAFICO: 23

ISLA: ENTREPANO: ESTANTE: CAJA: CARA:
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Seguidamente se ubican los documentos en orden cronoldgico o consecutivo
segun aplique

o Cada legajo se ubica en una carpeta yute de ala vertical o carpeta
colgante segun corresponda, en la cual se anota en el respectivo
marbete el cddigo y nombre de la carpeta asi:

001,8 Actas de Estratificacion

Ubicacion en el Archivador

o Se ubican las carpetas debidamente marcadas donde se identifica las
subseries respectivas y dentro de la carpeta se ubica el legajo que a su
vez contendra los tipos documentales que van a conformar el
expediente.

. Para evitar deterioro fisico de la documentacion, en cada expediente se
debe conservar un maximo de 120 folios, siempre y cuando no tengan
anexos.

o En el archivador de acuerdo con el equipo de trabajo se ubica en orden
alfabético los expedientes, teniendo en cuenta dejar un espacio
prudencial entre los mismos por el crecimiento que tienen a lo largo del
ano.

o Cada tema se separa con una guia de afuera o marbete de color que
llevara el nombre de la serie respectiva, lo cual permite ubicacion mas
rapida de la documentacion en el archivador.

o Internamente se realizara un indice por entrepaino o por folio con las
subseries ubicadas en el mismo.

001 ACTAS
001,2  Actas Grupo Primario
001,8 Actas Estratificacion

002 INFORMES

002,1 Informes a Entes Internos
002,2 Informes a Entes Externos
002,3 Informes Presupuestales
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3.5.5 Transferencias Documentales

Por definicion, es el proceso archivistico mediante el cual la unidad
administrativa transfiere sus series documentales al Archivo Central, una vez
cumplido el tiempo de retencion estipulado en la Tabla de Retencion
Documental para el Archivo de Gestién.

- Tabla de Retencion Documental

Instrumento que permite identificar el tiempo de retencion de los documentos
durante las diferentes etapas del archivo, con la cual se identifican procesos
de transferencia documental y disposicion final de los documentos.

Anualmente se remite cronograma de transferencias documentales, para lo
cual las diferentes areas de acuerdo con dicho cronograma aplican la TRD
en sus archivos fisicos y remiten los documentos que corresponden enviar al
Archivo Central. Para este proceso se tienen indicaciones claras de la debida
organizacion de la informacion y la elaboracion del inventario documental
para poder realizar entrega al Archivo Central de la informacion que
corresponda. En Archivo Central se verifica que efectivamente se haya
aplicado la TRD y que la informacion relacionada en el inventario corresponda
a la realmente entregada antes de proceder al proceso de codificacion,
ubicacion y posterior sistematizacion de la informacién remitida.

Pasos para realizar la transferencia:

o Solicitar asesoria a Gestion de Servicios Documentales

o Seleccionar los expedientes de las series y subseries documentales
que segun la Tabla de Valoracion y de Retencidon Documental deben
transferirse, deben eliminarse y deben transferirse al Archivo Central.

o A los documentos que se van a transferir se les realiza una seleccion
natural. Es decir, se retira aquellos documentos que no son esenciales
en el expediente, como son: Impresos o0 publicaciones periodicas,
(revistas, folletos, periddicos, impresos), formatos y hojas en blanco,
borradores, copia o fotocopia cuyos originales se encuentran en el
expediente, fotocopia de Leyes y Decretos, cuando no hagan parte
integral del expediente; entre otros.

o Se separe los expedientes por afios y secuencialmente por codigo de
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subserie documental

e Los legajos que se vayan transfieren deben venir en las cartulinas
pretimbradas debidamente marcadas.

e Se realiza el inventario de Transferencia Documental, e imprime original
y una copia y se remite al archivo central junto con la documentacion
relacionada. El orden en que se encuentren ubicados los documentos
en la caja de archivo debe corresponder al mismo orden en que se
encuentran relacionados en el inventario.

Cédigo Nombre Codigo | Nombre | Cédigo | Descripcién | Signatura Fecha Fecha Bod Obs
depende asunto asunto docum Topog.. Inicial Final
ncia dependencia ento

Gestion Contrato SAI
Administrati | 017,0 Contratos 150/17 Pedro dd/mm/aaaa | dd/mm/aaaa Caja 1
6570 va Pérez

Cddigo dependencia: El codigo de correspondencia de la localidad o
regional

Nombre dependencia: El respectivo nombre de la dependencia.
Caddigo asunto: Caodigo de la subserie documental

Nombre del asunto: Nombre de la subserie documental

Cddigo documento: No se diligencia

Descripcién: Se debe anotar claramente a qué corresponde la
informacion, de esta descripcion depende que a futuro se pueda o no
ubicar un documento.

Signatura Topografica: No se diligencia.

Fecha Inicial: Dia, mes y afio del primer documento mas antiguo del
legajo.

Fecha Final: Dia. Mes y afio del documento mas reciente del legajo.
Bodega. No se diligencia

Observaciones: Anotar el numero de la caja en la cual va el legajo. (En
este caso las cajas se numeran con lapiz de 1 hasta n..., no se le realiza
ninguna otra marcacion en la caja).

Para el proceso de Organizacion de Documentos se tienen en cuenta los
siguientes soportes definidos e implementados en la empresa:

Procedimientos:

Actualizacién, aplicacién y seguimiento tabla de retencién
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documental

Control de registros

Organizacion archivos de Gestién
Organizacion Archivo Central

e Documentos:

Cuadro clasificacién documental
Series Documentales en Orden Alfabético

Series y Subseries Documentales por Dependencia
Terminologia Series y Subseries Documentales

Tabla de retencion documental
Tabla Valoracion Localidades

e Manuales:

Manual de Planotecas
Manual Archivo Fotografico

e Formatos:

Inventarios Documentales
Formato Inventario Archivo Fotografico

Formato Tabla de Retencion Documental

e Guia de Usuario:

Guia de Usuario Software Gestion Electronica de Documentos

e Soportes Normativos:

Manual de Politicas y Lineamientos
Manual de Reglas de Negocio y
Procedimientos Reglamentacion
Comité de Archivo

e Sistemas o medios que lo soportan


https://www.chec.com.co/sgi/secciones/index.php?a=documentos&amp;option=ver&amp;actual&amp;documentoid=56046
https://www.chec.com.co/sgi/secciones/index.php?a=documentos&amp;option=ver&amp;actual&amp;documentoid=16359
https://www.chec.com.co/sgi/secciones/index.php?a=documentos&amp;option=ver&amp;actual&amp;documentoid=16999
https://www.chec.com.co/sgi/secciones/index.php?a=documentos&amp;option=ver&amp;actual&amp;documentoid=56612
https://www.chec.com.co/sgi/secciones/index.php?a=documentos&amp;option=ver&amp;actual&amp;documentoid=17000
https://www.chec.com.co/sgi/secciones/index.php?a=documentos&amp;option=ver&amp;actual&amp;documentoid=57616
https://www.chec.com.co/sgi/secciones/index.php?a=documentos&amp;option=ver&amp;actual&amp;documentoid=53145
https://www.chec.com.co/sgi/secciones/index.php?a=documentos&amp;option=ver&amp;actual&amp;documentoid=55054
https://www.chec.com.co/sgi/secciones/index.php?a=documentos&amp;option=ver&amp;actual&amp;documentoid=57279
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Software Gestion Electrénica de
Documentos Sistema de gestion
integral SGI

Servidores

En el caso de los documentos electronicos se definen las acciones de
transferencia documental en el manual de la aplicacién definida para
expediente electronico.

3.5.6 Disposicion Documental

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a
su conservacion temporal, permanente, o0 a su eliminacion conforme a lo
dispuesto en las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracién
Documental.

Para llevar a cabo el proceso de Disposicién Final se debe dar aplicacién a
la Tabla de Retencién y Tabla de Valoracion Documental.

Dentro de la disposicion final estan establecidos:
e Conservacion total
e Eliminacién de documentos
e Seleccién documental
¢ Digitalizacién

Conservacion total: se ha dispuesto para aquellos documentos que segun
la valoracién realizada en la empresa conservan sus valores en el tiempo. En
el caso de determinados documentos que tienen esta conservacion total, se
ha definido llevarlos a proceso de digitalizacion de modo que se facilite su
consulta evitando el deterioro de estos a través del tiempo.

Eliminacion de documentos: aplicado para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios y para los cuales no existe
motivo que requiera su conservacion en ningun medio adicional.

La empresa aplica las Tablas de Retencién y Valoracion Documental y se
realiza el procedimiento de descartes documentales, donde una vez
establecidos los documentos a eliminar segun la TRD y TVD, se envian a los
profesionales respectivos el listado de los documentos a eliminar para su aval
antes de llevarlo a Comité de Archivo, en Comité de Archivo se da la revision
y aval y se elaboran y firman actas de eliminacién donde conste la
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aprobacion. Una vez aprobados se procede a la depuracion en los archivos
y en el sistema de informacion.

Para el proceso de destruccion de los documentos se tendra en cuenta
ubicacion de los puntos de reciclaje y container destinado para tal fin (material
separado: carton, papel y pastas), para lo cual se debera realizar rasgado
total de los documentos en papel para evitar filtracion de informacion. Lo
anterior teniendo en cuenta lo recomendado en la guia para la
implementacion de un programa de Gestién de Documental del AGN donde
se indica “los métodos y procedimientos aplicados para la eliminacién de
documentos dependera del soporte de que se trate y del grado de
confidencialidad del documento. En lo que respecta al papel, el reciclaje y el
despedazamiento se impone, a menos que se trate de documentos
confidenciales. En cuanto a las cintas magnéticas y magnetoscopicas, cabe
pensar en reutilizarlas después de ser borradas electronicamente. Es claro
que se recurrira a métodos mas drasticos y por consiguiente mas seguros
(despedazamiento) cuando asi lo requiera la confidencialidad del
documento.”

Los siguientes son los métodos para aplicar en la destruccién de la
informacion:

o Para informacion contenida en papel

Lo informacién contenida en documentos de papel deben rasgarse lo mas
delgado posible. Los documentos que contengan informacion confidencial
deben ser destruidos con maquina trituradora, las tiras deben tener una
anchura igual o menor a 2.0 mm y longitud igual o menor a 15 mm, las
particulas deben tener un tamafo igual o menor a 30 mm cuadrados.

Para el transporte de los residuos o del material reciclable al lugar de
disposicion final se debe utilizar en lo posible un camiéon cerrado, si no es
posible, se debe garantizar que la carga vaya cubierta.

. Para informacion contenida en medios electrénicos

- Soportes Magnéticos

La informacion almacenada en soportes magnéticos (discos duros,
memorias, etc.) se destruird mediante sobreescritura siempre y cuando
dichos medios vayan a ser dados de baja por la organizacion o devueltos o
entregados a otra entidad. La sobreescritura se realiza accediendo al
contenido de los dispositivos y modificando los valores almacenados, segun
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el método que se tenga establecido para tal fin.

Los medios magnéticos (CDROM. CD-RW, Cintas, Discos, memorias, etc.)
que vayan a darse de baja o que estén dafiados deben destruirse fisicamente
por pulverizacion, trituracion de corte trasversal, u otro medio fisico de
destruccion.

- Soportes Opticos

Los expedientes almacenados en soportes Opticos pueden destruirse
mediante corte, aplastamiento u otro medio fisico de destruccién. Nunca
parta un disco con la mano, ya que existe peligro de que salgan esquirlas
despedidas. La informacion contenida en discos opticos regrabables se
destruira mediante sobreescritura aplicando alguno de los métodos descritos
anteriores que garantice la eliminacion segura de la informacion.

o Informacion almacenada en teléfonos moviles y PDAS

La informacién de los contenida en teléfonos moviles e impresoras térmicas
se debe eliminar mediante la destruccion fisica de la memoria por
pulverizacién, trituracion de corte trasversal u otro medio fisico de
destruccion.

o Recomendaciones generales:

- La informacién debera protegerse frente a acceso no autorizado en todo
momento antes de su destruccion.

- El borrado de la lista de archivos (delete, suprimir) y el formateo no son
meétodos seguros de destruccién de informacién por lo que no deben
ser usados para la destruccion de informacion.

- Nunca deposite documentos con informacion confidencial en la basura
o recipiente de reciclaje antes de su destruccion. Llévelo al proceso
Gestion de Servicios Documentales para que sea eliminado a través de
la maquina destructora de papel.

Seleccion documental: aplica para aquellos documentos que se deben
conservar por algun motivo especifico, lo cual igualmente esta establecido en
la TRD y TVD. Este proceso de seleccidn se realiza con los profesionales de
los procesos quienes identifican que informacion aun conserva sus valores y
deba permanecer por mas tiempo.
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Digitalizacion documental: determinados documentos que segun la TRD o
TVD son de conservacion permanente se llevan a proceso de digitalizacion
documental, lo cual igualmente queda consignado en las TRD o TVD, en este
caso se realiza el proceso teniendo en cuenta criterios de conservacion y
facilidad de consulta. Las indicaciones sobre lo requerido para los procesos
de digitalizacidn documental estan consignadas en el documento del
Programa de Gestiéon Documental, los cuales hacen parte de términos de
referencia cuando salen procesos de oferta publica para este tipo de
procesos.

Para el proceso de Disposicion Final de los Documentos se tienen en cuenta
los siguientes soportes definidos e implementados en la empresa:
e Procedimientos:
Disposicién Final
e Documentos:

Tabla de retencion documental
Tabla Valoracion Localidades

e Formatos:

Actas de Eliminacion

o Soportes Normativos:

Manual de Politicas y Lineamientos
Manual de Reglas de Negocio y
Procedimientos Reglamentacién Comité
de Archivo

e Sistemas o medios que lo soportan
Software Gestion Electrénica de

Documentos Sistema de gestion
integral SGI
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3.5.7 Preservacioén a Largo Plazo

De acuerdo con el AGN corresponde a “Conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion
en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento”.

Se establece los parametros a seguir para garantizar la preservacion de los
documentos, teniendo en cuentas las acciones administrativas y técnicas
aplicables a los archivos.

Los mecanismos utilizados para la conservacion preventiva recomendados
por el Archivo General de la Nacién y de los cuales se tendran en cuenta en
la empresa frente a conservacion Documental son:

e Reproduccion: tiene como objetivo evitar la manipulacion fisica de los
documentos considerados de conservacion permanente y de mayor
consulta, ademas de contar con otros soportes documentales que
preserven la documentacion, evitando pérdidas de documentos en caso
de desastres.

A través del Comité de Archivo se revisa y aprueba los documentos para
digitalizar, los cuales se conservaran en un servidor y en cintas segun se
requiera

¢ Inspeccion y mantenimiento de instalaciones: tiene como objetivo
establecer plan de mantenimiento preventivo de las edificaciones donde
se encuentra el Archivo Central y Archivos de Gestion, para ello el plan
de mantenimiento preventivo de las edificaciones permite identificar
factores que puedan alterar la conservacion documental, este se realiza
revision periodica de redes de energia, de acueducto y control de fuentes
de humedad y de polvo.

Entre las condiciones generales para ubicacion del archivo se debe tener
en cuenta que los espacios estén libres de riesgos de humedad,
inundaciones, estanterias o archivadores metalicos, control de control de
condiciones ambientales como humedad relativa, ventilacion,
iluminacién. En el archivo Central se utilizaran deshumificadores para el
control de la humedad relativa
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Limpieza: tiene como objetivo definir parametros para la limpieza de las
areas de archivo y de los documentos.

Aspirar todo el depdsito y pasar la aspiradora por los entrepafnos
donde estan ubicados los documentos.

Limpiar el polvo de estantes, cajas y libros con bayetilla seca.
Desinfectar la estanteria con alcohol antiséptico, teniendo cuidado de
no humedecer documentos ni cajas.

Limpiar la infraestructura del espacio tales como paredes, zécalos,
ventanas.

Limpiar ventanas ubicadas en los depdésitos.

Limpiar los paneles de las estanterias

El personal de Gestién de Servicios Documentales tendra en cuenta los
siguientes pasos para la limpieza del material de archivo:

Limpieza exterior con bayetilla

Limpiar deslizando brocha del centro hacia los extremos.
Realmacenamiento de los documentos, engomado de lo que se
requiera si estan despegados.

Limpiar mesa de trabajo con alcohol antiséptico.

Lavar manos cuidadosamente después de cualquier manipulacién
antes de retirarse de los archivos.

Nota: Para dichas labores tener siempre el delantal, guantes y tapabocas.

Control de plagas: tiene como objetivo aplicar mecanismos de
inspeccion, control y erradicacion de plagas en areas y documentos de
archivo, este control de plagas se lleva a cabo por parte del equipo de
Gestidn Administrativa

Normalizacion producciéon documental: Tiene como objetivo
normalizar y regular la produccion documental en los diferentes
procesos de la empresa. Para ello el material a utilizar para en el archivo
es el que estd autorizado por parte de Gestion de Servicios
Documentales es tales como: Cartulinas blancas y pretimbradas,
carpeta yute de ala vertical, carpeta yute colgante y cajas de archivo
inactivo Nro. 12.

Se tiene establecido que solamente el pedido de material de archivo se
realiza por solamente por parte del proceso de Gestion de Servicios
Documentales, quien controla los soportes y la cantidad de material
suministrado a cada area.
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o Almacenamiento de la documentacién: Permite establecer los
archivadores y unidades de conservacion a utilizar para el manejo de la
documentacion, para ello se tendra en cuenta:

- Utilizacion de archivadores metalicos para los soportes en papel y para
medios el almacenamiento de medios magnéticos los estantes deben
ser con recubrimientos antioxidantes y antiestaticos.

- Los expedientes deben estar legajados en cartulina blanca pretimbrada,
y ubicados en carpetas colgantes o de ala vertical para su conservacion,
debidamente organizados en orden cronolégico, marcados e
inventariados de acuerdo con el procedimiento de organizacion de
archivos.

- Para las transferencias documentales se utilizan cajas de archivo
inactivo Nro. 12, las cuales son especiales para la ubicacion de los
legajos.

- Para material fotografico es requerido material con ph neutro (7).

o Primeros auxilios reparaciones menores: las reparaciones menores
en los archivos, tendientes a detener el deterioro fisico y mecanico de
los documentos son: limpieza de los documentos, eliminacion de cintas
etiquetas, adhesivos, eliminacion de pliegues y dobleces, union de
roturas y rasgaduras entre otros.

o Prevencion y atencion de desastres: Corresponde a las medidas
establecidas para la prevencion y atencién de desastres, que permitan
minimizar los riesgos y estar preparados en la ocurrencia de un siniestro
a nivel del manejo de documentacion.

Para ello la empresa tendra actualizado el mapa de riesgos y se
estableceran acciones preventivas para minimizar los riesgos
identificados, entre las cuales es importante tener en cuenta
recomendaciones generales al personal de las areas tales como: no
fumar, no prender velas, velones, revisar las areas de trabajo antes de
retirar, dejar luces apagadas, verificar que todo se encuentre normal
antes de dejar el puesto de trabajo.

Igualmente, frente a la preservacion digital se cuenta con el “Plan de
preservacion Digital a Largo Plazo” donde se detalla las caracteristicas del
documento electronico, politica gestion electronica, etapas gestion del
documento electronico, seguridad de la informacién y expediente electrénico
y las diferentes estrategias frente a la preservacion digital.
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Para los procesos de Conservacion y preservacion digital de Documentos se
tienen en cuenta los siguientes soportes definidos e implementados en la
empresa:

e Procedimientos:

Conservacion Documental
Control de registros

e Manuales:

Manual de Planotecas

Manual Archivo Fotografico
Manual Sistema Integrado de Conservacion
Plan Preservacion Digital a Largo Plazo

e Soportes Normativos:

Manual de Politicas y Lineamientos
Manual de Reglas de Negocio y
Procedimientos Reglamentacién
Comité de Archivo

3.5.8 Valoracion Documental:

Para la valoracion documental se cuenta con las tablas de valoracion y
retencion documental. En el caso de las Tablas de Retencion se actualizan
segun apliquen cambios a nivel de estructura, funciones, normatividad, asi
como la valoracidén de los conocedores para posteriormente ser revisada y
aprobada en Comité de archivo, lo que ha permitido tener un instrumento
archivistico actualizado.

Tanto las tablas de valoracion como de retencidn documental se tienen
parametrizadas en el aplicativo de inventarios documentales, lo que facilita su
aplicacion para la disposicion final de los documentos.

A nivel de documentacion frente a valoracion documental se cuenta con:
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e Procedimientos:
Actualizacién, aplicacion y seguimiento tabla de retencion documental
e Documentos asociados

Tabla de Retencion Documental
Tabla de valoracion Documental

Listado de series y subseries documentales en orden alfabético y por
dependencias

Terminologia series y subseries documentales
e Soportes Normativos:

Manual de Politicas y Lineamientos
Manual de Reglas de Negocio y

e Sistemas o medios que lo soportan

Software Gestion Electronica de Documentos

4. Programas Especificos

a. Programa de normalizacién de formas y formularios electréonicos

La normalizacion de formas y formularios tanto fisicos como electronicos se
lleva a cabo a través de los profesionales responsables de Proceso con el
acompanamiento del Equipo Arquitectura y Flexibilidad Organizacional y
segun se requiera con el Proceso de Gestidn de Servicios Documentales, en
el diseno de estos se busca racionalizar y simplificar los tramites e ir
identificando que formas pueden ser llevadas a medio electrénico.

Los formatos estan normalizados y actualizados y se encuentran disponibles
en el SGI.
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b. Programa de documentos vitales o esenciales

Dentro de las estrategias que buscan proteger la informacién de acuerdo con
su clasificacion se encuentran las siguientes herramientas:

- Matriz Tratamiento de la informacién donde se establecen los controles
que se deben aplicar a la informacion de acuerdo con la clasificacion de
esta, tanto en soportes fisicos como electronicos.

- Implementacion manual para el “Almacenamiento de Archivos
Electrénicos” que establece los procedimientos necesarios para el
proceso de almacenamiento de archivos en repositorios, con el fin de
que con su comprension y aplicacion se cumpla con la entrega de los
productos y servicios establecidos en el proceso, asi como con las
metas propuestas, en beneficio de los clientes internos y demas grupos
de interés.

- Backup diario, semanal, mensual y por demanda de informacién
almacenada en los servidores criticos de la empresa.

- Procesos de digitalizacion documental de informacién vital de la
empresa

- Adecuaciones fisicas a Depdsitos de Archivo Central y de Archivos de
Gestidn para garantizar la conservacion de la informacion.

- Restricciones de acceso a personal no autorizado a areas de que tienen
informacion sensible para la empresa.

- Restricciones para consulta y préstamo de documentos de acuerdo con
el tipo de informacién (procedimiento Consulta de documentos)

- indice de Informacién clasificada y reservada publicada en la seccién
de transparencia en la pagina web

c. Programa de gestién de documentos electrénicos

Teniendo en cuenta que gran parte de la informacién se genera en medios
electronicos se aplican mecanismos para su adecuada gestion tales como:

o Normalizacion de la informacion electronica que se conserva en los PC,

para lo cual existe el “Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo” que
se encuentra en el proceso de Gestion de Servicios Documentales en
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el SGI). socializacion de Tips basicos de Gestidén Documental donde se
enfatiza sobre la conservacion de los archivos electronicos.

Implementacién del software de Gestion Electrénica de documentos el
cual soporta los procesos de la Gestion Documental especialmente de
aquellos soportes que se generan y reciben en medio electronico.

Se cuenta con guia de usuario para el software de Gestion de Servicios
Documentales (ubicado en el SGI, Proceso Gestion de Servicios
Documentales) y listado de requerimientos de los que parten las
necesidades para su implementacion.

Implementacion del Plan de Preservacion digital a largo plazo, enfocados
en las acciones requeridas para la conservacion de documentos fisicos y
preservacion de documentos electronicos, documentos que se encuentran
publicados en el Sistema de Gestion Integral (SGI)

La informaciobn que hace parte de la seccidon de transparencia,
especificamente los diferentes soportes documentales los cuales segun
vigencia de tiempo en la pagina estén en la misma o ya hayan sido
reemplazados y que hacen parte de la Tabla de Retencion Documental, es
responsabilidad de cada proceso conservar dicha informacion por el tiempo
definido en la TRD para la atencién de cualquier consulta o requerimiento.
Igualmente, en el Sistema de Gestidon Integral quedan las solicitudes de
actualizaciones de ley de transparencia con sus adjuntos.

d. Programa de archivos descentralizados

Con el fin de garantizar la correcta administracion de aquellos archivos de
gestion que por su magnitud no es posible que el proceso bajo el cual estan
a cargo lo pueda administrar el mismo proceso correctamente aplicando toda
la normatividad archivistica, se hace necesario la implementacién de
procesos de tercerizacion para su administracion la cual comprende acciones

tales como:

Clasificacion
Ordenacion
Descripcién
Conservacion
Custodia

Control de préstamos
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o Aplicacion Tablas de Retencion Documental y por ende gestion de
transferencias documentales

o Restaurarlos con su informacion.

Aplicacion normas archivisticas.

Manejo de confidencialidad de la informacion.

Presentacion de informes mensuales segun se requiera

Ingreso y actualizacién de informacion en bases de datos de CHEC.

Control de materiales requeridos para el proceso de organizacion del

archivo

o Digitalizacion documental teniendo en cuenta que los documentos
deben conservar el orden inicial y se deben elaborar los indices
establecidos para cada tipo de informacion.

o Preservacion digital aplicada a los archivos electronicos.

e. Programa de reprografia

En CHEC se tiene implementado el proceso de Digitalizacion documental el
cual se ha establecido especialmente para documentos que cumplan alguna
de las siguientes caracteristicas:

- Registros de Conservacion Total

- Registros que son de continua consulta

- Registros que por el soporte en que se originaron tienen riesgo de
permanecer legibles en el tiempo.

El proceso de digitalizacion se realiza a través de un proceso de tercerizacion
donde el contratante debe cumplir con las siguientes indicaciones:

o Preparar, hacer seguimiento y recuperar los documentos para el
proceso de digitalizacion documental

o Garantizar la calidad de la imagen para visualizacion y para impresion.

o En el escaneo deben tener la posibilidad de incorporar imagenes a un
archivo ya existente.

o Restauracion de documentos como eliminacién de ganchos, adicion de
cintas para los que estén rotos, etc.

o Realizar todo el proceso de captura, indexacion, imagenes con su
respectivo indice y meta data.
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o Los archivos deben quedar organizados en una estructura de
subdirectorios en un servidor dispuesto por CHEC

o Digitalizacion de imagenes en formato estandar teniendo en cuenta que
se dé un aprovechamiento al maximo del espacio en disco, sin que con
ello se deteriore la calidad de las imagenes.

f. Programa de documentos especiales

Se tienen establecidos guias y manuales para documentos especiales tales
como:

- Archivo fotografico: Para dar organizacion y conservacion a las fotos en
soporte fisico que reposaban en la empresa de afios atras se tiene
organizado el Archivo fotografico en medio fisico, inventariado e
igualmente se encuentra en medio electronico, para este tipo de
soportes existe el “Manual Archivo Fotografico”, el cual se encuentra
disponible en el SGI.

- Planoteca Central: Para dar organizacién y conservacion a los planos
existentes se cuenta con “Manual de Planotecas” ubicado en el SGI y
un aplicativo especializado en los flujos de disefio, ordenes de ingenieria
y conservacion de proyectos con integracion de herramientas de diseio.

g. Plan Institucional de capacitacion

El plan institucional de capacitacion esta a cargo del Equipo Desarrollo
Humano donde se establecen anualmente las necesidades de capacitacion
en toda la empresa e igualmente desde donde se coordinan las
capacitaciones internas requeridas.

h. Programa de auditoria y control

Los programas de auditoria y control de la empresa se llevan a cabo a
través de “Auditoria Interna” e igualmente a través de los entes externos de
certificacién de acuerdo con la programacion establecida en los procesos
responsables, en los cuales siempre esta presente el seguimiento y control
de registros.
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