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en el modulo de planes de mejora

1. INTRODUCCION

En los documentos reside gran parte del conocimiento adquirido por SETRES LIMITADA, es decir, el
capital intelectual de la organizacién, por lo tanto, resulta necesario estructurar el proceso de Gestion
Documental y Archivo basado en los siguientes componentes:

Panorama administrativo, legal, histérico y confidencial, que permita asegurar que la informacion y la
memoria histdrica de la entidad se conservan con fidelidad.

|M

Desde la perspectiva de la Ley General de Archivos se define Gestion Documental como el “conjunto de
actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el
objeto de facilitar su utilizacién y conservacién”.

Es asi, como el proceso de Gestidon Documental y Archivo tiene una funcién muy importante, ya que
permite la localizacion y utilizacién oportuna y efectiva de la documentacidn, convirtiéndose en una
herramienta que determina de forma clara y sencilla los pasos que se deben seguir para el desarrollo de
las funciones relacionadas con el flujo documental y los procedimientos de conservacidn y consulta, asi
mismo, presta apoyo en orientacidn a la gestiéon administrativa y a los aspectos legales, de la misma
manera, permite la implementacidn de procedimientos archivisticos.
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2. OBJETIVO.

Establecer la metodologia a seguir para controlar la elaboracidn, identificacién revisién, aprobacion,
actualizacidn, distribucion, archivo, recuperacion, modificacion, tiempo de retencion y disposicion final
de los documentos y registros del Sistema de calidad SETRES LIMITADA, Indicados en el alcance, asi
como asegurar su disponibilidad en los lugares adecuados y en la version vigente.

3. ALCANCE.

Este procedimiento es de aplicacion a los siguientes documentos de los Sistemas de Gestion.

Manual calidad

Manuales de las areas, Procedimientos.

Anexos a los documentos.

Este procedimiento es de aplicacion a todos los registros del SGC

Asimismo, es de aplicacidon al control de la documentacién de origen externo o cualquier
informacion adicional que sea de interés para el desarrollo de las actividades relacionadas con
el servicio, como, por ejemplo, especificaciones o normas del cliente.

4. REFERENCIA NORMATIVA.

NTC ISO 9001:2015: 7.5 informacién documentada,
7.5.2 Creacidn y actualizacion,

7.5.3 Control de la informacion documentada.
Resolucidn # 061583 del 10 de nov 2016.

4.4.5 Control de documentos OHSAS 18001

5. DEFINICIONES

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informaciéon a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucion que estd al servicio de la gestion administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura.

ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacién vy
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulaciéon o tramite se
realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

ARCHIVO HISTORICO: Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo
de conservacién permanente.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccidn o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un
archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor mediante la cual se identifica y establecen las series que
comprenden cada agrupacion documental (fondo, seccidon y subseccidén) de acuerdo a la estructura
organica funcional de la empresa.

CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar, por una
parte, las posibles alteraciones fisicas en los documentos y, por otra, la restauracion de éstos cuando la
alteracion se ha producido, esta puede ser de manera temporal o total.
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CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a
titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones.

DISPOSICION: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las Tablas de Retencién Documental y/o Tablas de Valoraciéon Documental,
con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o produccion.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Hace referencia al ciclo vital, resultado de la valoracién con
miras a su conservacidén permanente, a su eliminacion, seleccién por muestreo y/o microfilmacion.

DOCUMENTO ACTIVO: Es aquel que es utilizado habitualmente con fines administrativos.

DOCUMENTO DE APOYO: Es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales,
instructivos, etc.) que por la informacién que contiene, incide en el cumplimiento de funciones
especificas de la gestion administrativa. Pueden ser generados en la misma institucion o proceder de
otra, y no forman parte de las series documentales de las oficinas.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o
privada en razén de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ESCENCIAL (Documento vital): Es aquel necesario para el funcionamiento de un
organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el conocimiento de las funciones y
actividades del mismo aun después de su desaparicidn, por o tanto, posibilita la reconstruccion de la
historia institucional.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

ELIMINACION DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de
retencidon o de valoraciéon documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios
y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacidn producida y recibida por las entidades, desde
su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se
asigna el tiempo o permanencia en cada fase del archivo. Las tablas de retencion pueden ser generales o
especificas de acuerdo con la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos

Administrativos, comunes a cualquier administracién; las especificas hacen referencia a documentos
caracteristicos de cada organismo.

TRANSFERENCIA: Cambio de la custodia, la propiedad y responsabilidad de los documentos

UN REGISTRO es un soporte fisico (papel, electrénico, fotos, videos) que presenta resultados obtenidos
o proporciona evidencias de las actividades desarrolladas y el cual no podra ser modificado.

o Todo registro parte de un formato previamente elaborado por el drea correspondiente.

o Todos los registros seran legibles y se guardaran y conservaran en unas condiciones que no
provoquen su deterioro.

o Cada duefio proceso tiene facultad para determinar el tiempo de retencion de sus registros y la
disposicion final de los mismos.
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6. LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

6.1 PRODUCCION DE DOCUMENTOS

Los documentos se crean de acuerdo a las necesidades de los procesos de la compaiiia.

La compaiiia ha establecido unos procesos que se representan en el mapa de procesos

Este procedimiento es de aplicacidn a los siguientes documentos de los Sistemas de Gestidn.

Manual SIG

Manuales de las areas, Procedimientos.

Anexos a los documentos.

Este procedimiento es de aplicacion a todos los registros del SIG

Asimismo, es de aplicacion al control de la documentacién de origen externo o cualquier
informacidn adicional que sea de interés para el desarrollo de las actividades relacionadas con
el servicio, como por ejemplo, especificaciones o normas del cliente.

Los documentos se crean de acuerdo a las necesidades de los procesos de la compaiiia.
La compaiiia ha establecido unos procesos que se representan en el mapa de procesos.

6.1.1 Codificacion del SGC.

Los procesos se codifican con el respectivo nombre del proceso
Los procedimientos y los formatos en lo posible serdn codificados en la parte superior
(Encabezado) con las iniciales: PROCESO (P),NOMBRE DEL PROCESO (PGH) NUMERO DESDE 1

Iniciales del area, el consecutivo correspondiente, # de version y fecha como se muestra en el
encabezado de este procedimiento.

PC-1
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS Y ;(E)?;A: Octubre
REGISTROS
PROCESO | CALIDAD VERSION | ORIGINAL,

6.1.2. CARACTERIZACION DE PROCESOS

La estructura y contenido de la caracterizacién de los procesos, del Manual de Gestidén SIG de la
compainiia, debe contener la siguiente informacion:

Propdsito del proceso
Alcance
Sistema de necesidades

Elaboracion de la necesidad
Decisiones y dilemas

Construccion de la solucidon
Organizacion de la logistica del servicio

Transferencia
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e  Evaluacién econémica

e  Satisfaccidon del cliente

e Documentos Relacionados
e Recursos humanos y fisicos
e Controles de Salida

e Involucrados en el proceso

e Indicadores

Todos los manuales deben contener la informacién de acuerdo a los anexos adjuntos a este documento:

e Portada exterior

MAHUAL DE GE 3THON DOC:

o= da mamlin

L Merees M 2025

e Tabla de contenido (como lo requiera el area) se recomienda el anexo

couTmD0
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Control de Cambios donde se establece el historial de las revisiones.

Control de cambios

Version

Descripni(_')rl del

cambio Autor Fecha

Original

Secreael

procedimiento Olga Lucia Moreno Octubre /2016

Todos los manuales estaran divididos por capitulos
Capitulo de Formatos. (Segun Aplique)

Capitulo de Procedimientos. (Segun Aplique)

A partir de la tabla de contenido el desarrollo del manual debera conservar el mismo encabezado en las
diferentes paginas y su numeracion correspondiente,

El desarrollo de los procedimientos debe contener un encabezado de acuerdo a este documento,
ademas de la siguiente informacion.

1.

8.

NoubkwnN

Control de cambios donde ser refleja el historial de las modificaciones realizadas al
procedimiento.

Objetivo

Alcance

Referencia Normativa.

Responsabilidades.

Realizacion

Generalidades y definiciones.

Anexos.

7. REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTACION.

Los documentos seran revisados cada vez que se requiera, con el fin de reflejar cambios, ajustes en la
estructura, politicas y procedimientos, es responsabilidad de cada integrante de la organizacidon que
vaya a utilizar alguno de los documentos consultar los listados maestros disponibles para verificar su
estado de actualizacion.

Los documentos para su aprobacién deberan:

Contener la informacién adecuada.

Reflejar correctamente la actividad regulada o su propésito.

No existir interferencias y contradicciones con otros documentos del sistema.

Responder a los requisitos aplicables de las normas.

Una vez editado el documento definitivo, debera ser firmado por (quien elaboro, quien aprobé
el documento) para considerarlo apto para su distribucién y uso, Refiérase al Listado Maestro
de Documentos (VER MODULO DE CONTROL DE DOCUMENTOS)

Los documentos Obsoletos seran identificados como REFERENCIA, los cuales se mantienen con
el fin de ser utilizados como medio de consultas, la informacién contenida en estos no podra
ser utilizada como informacién actualizada.

Si las personas que tienen acceso al documento proponen cambios en el mismo, deben hacerlo a través
de un correo al coordinador de calidad donde especifiquen la razén del cambio y la nueva propuesta, el
encargado de su elaboracion realiza las correcciones oportunas y vuelve a someter el documento a
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revision. Este proceso se repite tantas veces como sea necesario hasta acordar el texto definitivo del
documento.

8. DISTRIBUCION DE DOCUMENTACION.
Todos los documentos requeridos por el SGC de SETRES LIMITADA, seran distribuidos de la siguiente
forma:

El responsable del proceso actualiza los documentos y los sube al médulo de control documentos del
sistema de informacion en pdf y el archivo en office lo sube al campo de archivo editable

Para un nuevo documento, su nimero de versidn inicial sera siempre original, cuando sea revisado su
version iniciara en el nimero 1.

Los Responsables de Calidad y de las areas elaboran y mantiene actualizado el Listado de
Documentacién del Sistema de gestidn calidad en el que consta los documentos existentes y su versién
en vigencia (ver listados maestros de documentos mdédulo de control de documentos)

Los responsables de las areas podran emitir copias no controladas con otros fines (auditorias, requisitos
contractuales, evaluacion por proveedor)

La aplicacidon del documento o anexo se inicia normalmente el mismo dia de su recepcién o difusidn, a
no ser que se indique lo contrario.

9. ALMACENAMIENTO.

e Los registros de papel seran almacenados en archivadores o estanterias debidamente
protegidos y para aquellos registros electrénicos se realizara el respectivo backup de acuerdo a
la necesidad.

e Un registro es un soporte fisico (papel, electrénico, fotos, videos) que presenta resultados
obtenidos o proporciona evidencias de las actividades desarrolladas y el cual no podra ser
modificado.

e Todo registro parte de un formato previamente elaborado por el area correspondiente.

e Todos los registros seran legibles y se guardaran y conservaran en unas condiciones que no
provogquen su deterioro.

e (Cada duefio proceso tiene facultad para determinar el tiempo de retencion de sus registros y la
disposicion final de los mismos.

10. PROTECCION

e Los registros de papel se mantienen alejados de ambientes humedos, su ubicacidén es:
archivadores, estanterias, espacios cerrados.

e Los registros deben ser legibles y no deberdn presentar enmendaduras, ni tachones ni
deterioro.

e Los registros podran ser modificados cuando se encuentre un error y siempre y cuando se
cuente con un procedimiento que permita identificar la inconsistencia encontrada.

e  Paralos registros electrénicos se almacenan en carpetas que contiene archivos de los registros
del mes en el servidor.

11. MODIFICACION DE DOCUMENTACION.
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La identificacion de los cambios en los diferentes documentos del sistema SGC se encuentra establecida
por medio de una tabla al comienzo de cada documento (Control de Cambios), la cual contiene nimero
de revision, motivo de los cambios, asi como la fecha de los cambios.

Los cambios en la realizaciéon de una actividad que afecten al contenido de un documento obligan al
responsable de la elaboracién del documento a realizar las modificaciones oportunas del mismo.

Las nuevas versiones de cualquier documento se someten al mismo proceso de revisién, aprobacion y
distribucién que el documento original.

Las nuevas versiones de documentacion o anexo incrementan en una unidad la version anterior.

12. TIEMPO DE RETENCION Y DISPOSICION FINAL

e la seleccién de los documentos para determinar su conservacion temporal, permanente o su
eliminacion esta establecida en las tablas de retencion que se construyeron de acuerdo a los
siguientes aspectos:

e Conservacion total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir los
que por disposicion legal o que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo,
estructura y politicas de la entidad.

e  Eliminacion de documentos: Actividad resultante de la disposicidn final sefalada en las tablas
de retencién documental para aquellos documentos que han perdido su valor primarios y
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacidn en otros soportes

e Seleccidon documental: Actividad sefalada en las tablas de retencidn con el fin de escoger del
archivo una muestra significativa para conservar de forma permanente

e Digitalizacion: Técnica que permite reproduccién de la informacidn que se encuentra de
manera analoga (papel, sonido cine u otra que puede ser leida o interpretada en el
computador).

e Los registros que se generen de la operacién, se guardardn de acuerdo a la tabla de retencién
originada por cada area o el formato listado Maestro Control de documentos y registros

e Una vez transcurrido el tiempo de vigencia de los registros, el responsable de los registros
puede:

1. Utilizarlos como papel reutilizable siempre y cuando se verifigue que no contiene
informacion de caracter reservado de la compaiiia.

2. Desechados y arrojados en los sitios recomendados para su disposicion final,

13. RECEPCION DE DOCUMENTOS
13.1 LA ADMISION DE LOS DOCUMENTOS DE CARACTER EXTERNO
Los documentos que recibe la compaiiia son:

Facturas, cuentas de cobro, correo de superintendencia y ministerio de transporte, documentos
bancarios, documentos de seguridad social, recibos de servicios publicos,

Los documentos mencionados se reciben por mensajeria, correos electrdnicos, sistema de informacion
para los PQRS de los clientes.

13.2 RADICAR DOCUMENTOS
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Se establecio en el sistema en el médulo de documentos una planilla de control de correspondencia
que contiene la siguiente informacion

. Fecha de recibido del documento
o Nombre de la Persona

o Entidad Remitente Dependencia
o Numero de radicado Hora

Esta planilla se imprime para anexar al documento recibido y para entregar como constancia de recibo

Documentacidén externa recibida en la organizacién que sea de interés o que deba utilizarse como
referencia para la realizacién de actividades contempladas en el Sistema Gestidn calidad es subida al
madulo de control documentos en documentacion externa.

Documentacidén externa recibida en la organizacién que sea de interés o que deba utilizarse como
referencia para la realizacién de actividades contempladas en el Sistema Gestion calidad es subida al
maodulo de control documentos en documentacién externa.

La documentacidn externa recibida en la organizacidén que sea de interés o que deba utilizarse como
referencia para la realizacidén de actividades contempladas en el Sistema Gestidn calidad es subida al
maddulo de control documentos en documentacion externa

14. RECUPERACION

Todos los documentos del sistema se archivan de forma cronoldgica

15. TRAMITE DE LOS DOCUMENTO.

El trdmite interno de los documentos se establece de acuerdo al siguiente cuadro

DOCUMENTOS INTERNOS

de calidad

ELABORACION DE RESPONSABLE ¢A QUIEN CUANDO LA ENVIA ESTRATEGIAS Y MEDIOS
DOCUMENTOS ENVIA LA
INFORMACION
Politicas y Objetivos de | Gerente General Todos los | Cuando de modifique | ¢  Reuniones de
Calidad empleados la politica u objetivos divulgacion

e Carteleras

e Correo institucional

transporte, , coordinador
SIG

e Manual SIG
Identificacion de los | Responsable del proceso | Responsable del | Cuando surja la | ¢ Correo Institucional
requerimientos del proceso necesidad .

e Reuniones
personal

e Comités

e Contacto Directo
Compromiso frente al | Gerente General, | Todos los | Permanentemente e Correo Institucional
SIG PESV, SGSST coordinador de | empleados

e Reuniones
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Comités

Contacto Directo

No Conformidades

Responsable de proceso

Gerente
General,
Responsables
de procesos

Cuando se presenten

Correo Institucional
Reuniones

Comités

Contacto Directo

Informes auditorios

Informe de Acciones
preventivas y
Correctivas

Gerente General,
responsable de proceso

Colaboradores

Cuando se presenten

Correo Institucional
Reuniones
Comités

Contacto Directo

Indicadores Representante de la | Todos los | Cuando surja la Correo Institucional
direccion. empleados d necesidad .
Reuniones
Comités
Contacto Directo
Capacitaciones
Manual SIG Representante de la | Todos los | Cuando surja la Correo Institucional
direccion empleados necesidad .
Reuniones
Comités
Contacto Directo
Capacitaciones
Procedimientos Representante de la | Todos los | Cuando  surja la Correo Institucional
requeridos por SGC direccion empleados necesidad .
Reuniones
Comités

Contacto Directo

Capacitaciones

DOCUMENTOS EXTERNOS
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ELABORACION DE RESPONSABLE ¢A QUIEN ENVIA CUANDO LA ESTRATEGIAS Y MEDIOS
DOCUMENTOS LA INFORMACION ENVIA
FUEC Coordinador de | Alos conductores A requerimiento e Documento en fisico
transporte de los

transportadores

Correspondencia

Responsable del proceso

A quien la requiera

Cuando surja la

e Correo Institucional

necesidad .
e Reuniones
e Comités
e Contacto Directo
Facturas Auxiliar administrativa Todos los clientes Permanentement | e Correo Institucional
e , .
e EnFisico
[ )
No Conformidades de | Responsable de proceso | Gerente General, | Cuando se | e Correo Institucional
auditorias a Responsables  de | presenten Reuni
. euniones
proveedores procesos de los
proveedores e Contacto Directo
e Informes auditorios
Informes a la | Gerente General, | En la plataforma de | Cuando se | ¢ Plataforma vigia
superintendencia responsable de proceso la superintendencia | presenten

de transporte

16. ORGANIZACION Y CONSULTA DE LA INFORMACION

16.1CLASIFICACION DOCUMENTAL
La compaiiia emplea dos medios para organizar y consulta de la informacion

16.1.1 PLATAFORMA TECNOLOGICA

Se cuenta con un sistema de informacién en donde se crean los procesos y se almacena la
documentacién de los procesos para acceder al sistema los empleados deben tener un usuario y
contrasefia, dependiendo del proceso al que pertenezcan pueden acceder a los documentos de los

procesos en que participa. www.sistemaskoios.com/sistemaskoios
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Cambiar contrasenis
Ha oividado mi contrasena

Perfiles establecidos de consulta
e Administrador global
e Conductores y monitoras
e Duefios de proceso
e Dichos perfiles son administrables y se crean en el sistema de acuerdo con la necesidad

En el sistema estd el mdédulo de control de documentos, se determina que proceso y se pueden
visualizar los documentos en pdf, para los duefios de proceso esta la opcién de revisar y modificar el
documento original en Word, Excel, o el programa que se defina.

Control de Documentos y Registros @ Horme > Gesiidn 5G| > Goirolde Dox menicary Fiagfairrs > Lisiarka ansia de coc{merie ¥ regists
Listata Masstro s docamanios el

O Inicie
W Entrenamiento

W Gestion Tipo de consulta

- Todos --
W Gestién Administrativa

Proceso
B Gestién da Transporte - Todos -

- n Humana il
Interno

B Gestién SIG

‘CONSULTAR
& Administrar

O sair
Tipo  IE Cédigo Nombre Revisién Fecha Proceso Accién
Documents  MODULO INDICADORES TABLERO DE INDICADORES ORIGINAL  2016-11- GESTION SIG a n
30
Documento NO APLICA REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL ORIGINAL ~ 2016-08- sGSST ﬂ
7
Documento NO APLICA MAPA DE PROCESO GRC ORIGINAL ~ 2016-07- GESTION DE LA RELACICN CON EL ﬂ n
20 CLIENTE
Documento NO APLICA MAPA DE PROGESO GTH ORIGINAL  2016-07- GESTION HUMANA
i (]
Documento N O APLICA MAPA DE PROCESO GESTION TRANSPORTE 1 2017-03- (GESTION TRANSPORTE ﬂ n
30
Documento NOPLICA POLITICAS GENERALES SETRES LTDA ORIGINAL ~ 2016-08- GESTION ESTRATEGICA Q
2
ale
»

La documentacién externa recibida en la organizacién que sea de interés o que deba utilizarse como
referencia para la realizacién de actividades contempladas en el Sistema Gestidn calidad es subida al
maddulo de control documentos en documentacidn externa.
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Todos los documentos estan organizados de acuerdo con el mapa de procesos que se presente al inicio
de este documento.

ARCHIVOS FISICOS.

De acuerdo con el organigrama se organiza el archivo fisico de la compafiia, existen AZ que contienen la
informacion de soporte cada area de la empresa.

17. RECUPERACION

Todos los documentos del sistema se archivan de forma cronoldgica

18 .RESPONSABILIDADES.

Actividades Responsable de Calidad Responsable Proceso
Identificacion de registros. X
Control de registros. X
Disposicion de registros. X

19. REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO.

Para garantizar el efectivo funcionamiento del sistema de gestion documental se estable el reglamento
de archivo interno que especifica las responsabilidades de los empleados y dueiios de proceso de la
compainia.

CAPITULO |
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

ARTICULO 1. Se establece para todos los empleados es estricto cumplimiento del manual de gestion
documental y archivo

ARTICULO 2. Los duefios de proceso son los Unicos responsables de la emisidn, control y archivo de los
documentos de su proceso.

ARTICULO 3. Los duefios de proceso deben garantizar el adecuado almacenamiento de los documentos
a su cargo

ARTICULO 4. Es responsabilidad de los duefios de proceso el adecuado almacenamiento de los
documentos en condiciones dptimas para su conservacion

ARTICULO 5. La Gerencia General debe proveer los recursos para la adecuada implementacion del
sistema de gestion documental
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ARTICULO 6. Para la elaboracién de los documentos se debe realizar de acuerdo a lo establecido en el
manual de gestién documental.

CAPITULO 1l
FASES DE LOS ARCHIVOS

ARTICULO 1 Los archivos deben formarse a través de las siguientes fases:
Archivo de Gestidn,

Archivo Central y

Archivo Historico.

El ARCHIVO DE GESTION, comprendido por toda la documentacién activa, serd administrado por los
responsables del archivo de gestion por proceso (duefios de proceso)

El ARCHIVO CENTRAL comprendido por la documentacion semiactiva, debera ser custodiado bajo los
parametros establecidos por ley, en materia de almacenamiento de archivos y serd administrado por el
Auxiliar administrativo

El ARCHIVO HISTORICO, comprendido por la documentacion inactiva transferida desde el archivo
central, cuyos documentos cuentan con valores secundarios de conformidad con las Tablas de
Retencién Documental, deberd ser custodiado garantizando la preservacion a largo plazo y su custodia y
acceso

CAPITULO 1l
USUARIOS DEL ARCHIVO

ARTICULO 1: Deberan considerarse usuarios del archivo los siguientes:

a. Usuarios internos: Empleados o Directivos de SETRES LIMITADA que se encuentren autorizados en el
Tablero de Control de Acceso.

b. Usuarios externos: Clientes, Proveedores o Entes Reguladores u Oficiales que requieran acceder a la
consulta de la documentacion, previa autorizacion por parte de la Gerencia General.

c. Otros usuarios: Personal temporal, Practicantes Universitarios o Pasantes SENA que por razén de sus
funciones se encuentren autorizados en el Tablero de Control de Acceso.

ARTICULO 2: Derechos de los usuarios del archivo

Consultar la documentacion que se requiera para adelantar el tramite de las funciones asignadas a su
cargo, cumpliendo con las normas establecidas para el uso de la misma.

Acceso autorizado Los usuarios del archivo accederan a documentos o archivos a los que se encuentren
autorizados para consulta, previa validacién en el tablero de control de acceso de documentos.
Oportunidad en la atencién Los usuarios del archivo contaran con atencién oportuna por parte de los
responsables del archivo.

Solicitud copias Los usuarios del archivo podran solicitar copia de la informacién bien sea digital o fisica
para adelantar gestiones administrativas a su cargo.

Capacitaciones deberd capacitar y actualizar a los colaboradores para el uso de la plataforma de
informacion y de las normas del sistema de gestién documental
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20 CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION

CRONOGRAMA DEL SISTEMA DE GESTION DOCUEMENTAL ‘ CRONO-5GD-01 ‘
| CRONOGRAMA ARO 2017 [ VERSION ORIGINAL ABRILZ017 |
= SEwE [ PROGRAMADO |
[ EJECUTADO |
PLANES Y PROGRAMAS METAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
2017...
1 PROGRAMAS DE DESARROLLO| Mantener al da fa para @ on del[Diseno_yio T Gel Proceso _gestion|
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL |sistema Integrado de Gestion con acciones para analizar,|documental de acuerdo a la nomatividad E
lidar, _unifcar ificar I creacién, - modifcacion, (7 ozl acion y nomalizacion de formaios generadod
actualizacion o retiro de los documentos. e los procesos y actvidades de la compatt .
Fomulacion de Manual de_gestion docuemental Y| S
archivora el control de documentos
[Aplicar 10s principios aichiisticos dentro de Ia adminisiracion y| Elaborar el Diagndstico integral de 105 Documentos enf
Determinar las  actividades orientadas a la. clasificacion,las tres fases de Archivo E
ordenacion, descripeion y consulta de los documentos de
fia , como parte integral de la nomatividad NTC ISO|Actualizar y _Elaborar TRD (ablas _de _retencion| 3
9001:2015: 7.5 informaci6n documentada, [Apiicar Tas Tablas de Retencion Documental en as|
7.5.2 Creacion y actualizacion, diferentes dependencias. 3
7.5.3 Control de la informacién
Resolucion # 061583 del 10 de nov 2016. Elborar y  Actualizar Cuados de  Clasificacion| =
documental
Realizar sequmiento a 1as TRD con las necesidades del
cada subdireccion E
[Efaborar Tos inventarios en sus tres fases de Archivol
(Gestion, Central e Histérico) 3
Diseio _y/o _actualizacion _del proceso para 1|
organizacion de documentos. E
Defnr la de base de Datos para la descripcion y|
recuperacion de informacion E
Resion de Ia platalorma documental y capacitacion en|
su uso al personal
Determinar 105 requerimientos de los Sistemas de geston de|Defin el Progama de Gestion de Documentos| .
05 documentos electronicos y de la consenacion de cada unolelectrénicos
de los componentes de los documentos electrénicos y lafDiseo del Procedimiento Conformacion de Documentg
migracion  de  documentos  salistactoriamente a nuevas|Electronico E
plataformas.
[Conformacion del expediente electronico =
Mantener en_funcionamienio el Sistema_informacion|
[modulo control de documentos  como- herramiental :
archivitica de la Entidad.

2. PROGRAMAS DESARROLLO DE|Capaciar en temas archivsticos y en la platiorma_tecnological dentiicar necesidades. en temas archivsticos
Los  PROCESOS DE  GESTION|en el modulo de control de documentos
DOCUMENTAL [Sociaizacion de instrumentos ATChvELC0S (PGD, TRD)
Desanollar 1o que significa consenar 105 documentos|
electronicos, incluyendo la presenacién de cada uno d
los componentes de os documentos electrdnicos y laf
[migracion de documentos satisfactoriamente a nuevas|
plataformas. Lider del Proceso_coordinador
Dar  conocer las bases legales para la aplicacion e 105 Sistema de Gestion Integrado
archivos en la gestion de los documentos electrénicos.
Dar a conocer todas 1as normas vigentes emitidas poi|
los organismos competentes en materia de archivo,
gestion documental y no mas Papel

|3 PROGRAMAS DE CONSERVACION|Garantizar Ia integridad fisica y funcional de los_documentos|Elaborar el Programa de Consenacion de documentos|
[DE CONSERVACION Y DISPOSICION]sin alterar su contenido vitales en los diferentes medios y soportes €
[FINAL DE DOCUMENTOS VITALES.

Diseiar ylo actualizar la  Disposicion Final _de]
Documentos. E

Establecer procesos de diagndstico, sensibilizacon)
[prevencion, inspeccion y mantenimiento de documentos E

Hacer el monitoreo y control sobre las_condiciones|
ambientales E

Establecer medidas preventias y comectias con el
andiisis del riesgo y reportes oportunos, conforme al E
Mapa de Riesgos

Medidas de seguridad y medios de recuperacion de la}
informacion ~(copias  de  seguridad,  escner  def
[documentos més consuitados)

3
Programas de seguidad de lmpieza, desinieccion,
umigacion y conuol de plagas de acuerdo con|
(Adquir sistemas de veniiacion e los inmuebles para)
intensificar la circulacion del aie.

Elaborar planes de contingencia para fa_prevencion del

desatres

Digtalizacion de documentos
Recuperar 105 valores NSIGricos y documentos (esumoniales y|Identiicar [os documentos que deben elmnarse e
su permanencia en las diferentes fases de archivo y sul

isposicion final para garaniizar los derecho del ciudadano  [Organizar o Archino Fistorico de 1a Enidad
3
2 PROGRAMAS Y PROYECTOS DE| Implementar programas especiicos de largo plazo. [Asignacion del espacio fisico
ADCUACION DE  ESPACIOS D
i i T

e ACION ¥ PRESERAOION o] [Suministio de equipos_y muebies para Archivo

[DoCUMENTOS.

Establecer o5 sistemas de amacenamiento en sus|
aiferentes soportes.

5 PROGRAMAS DE SEGUIMIENTO ¥[5 1Formular el Programa de auditorias de seguinmiento a lalProgramar [as Audiorias de Seguimiento

[CUMPLIMIENTO DE METAS Y FECHAS|implementacion del PGD , enmarcada en el plan anual de

ESTABLECIDAS auditorias _

Realizar seguimiento a las TRD, y su implementacion.

21. ANEXOS

1. TABLA RETENCION GESTION HUMANA
2. TABLA RETENCION GESTION DE RECURSOS
3. TABLA RETENCION GESTION TRANSPORTE
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4. TABLA RETENCION GESTION CALIDAD
5. TABLA RETENCION GESTION ESTRATEGICA
6. TABLA RETENCION GESTION RELACION CON EL CLIENTE

Preparado: Aprobado:
Cargo: Coordinador de Gestion de Calidad Cargo: Gerente General




