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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

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

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

1.2 INTRODUCCION

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

con las buenas practicas y normatividad vigente.

La estructura del PGD esta basada en cada uno de los elementos establecidos por el AGN en el
“Manual implementacion de un programa de gestion documental - PGD afio 2014” y describe
cada uno de estos elementos, asi como los demas aspectos y actividades que desarrolla la
Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A. E.S.P. de conformidad con su contexto y

realidad misional, administrativa y legal.
1.3 ALCANCE
El PGD se encuentra articulado con los procesos administrativos de la Empresa de Servicios de

Florencia SERVAF S.A. E.S.P. y estd encaminado al mejoramiento de la atencién de los

requerimientos documentales de los usuarios, la racionalizacién y simplificacion de los tramites,
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la reduccién de copias innecesarias, la conservacion y preservacion del patrimonio documental

de la empresa.

El alcance del PGD en términos de cobertura establece los lineamientos de la gestion
documental para todos los documentos producidos y generados por SERVAF S.A. E.S.P. y sus
dependencias asi como para la conservacion de los documentos y aplica para todo tipo de
documentacion independientemente de su soporte; ademas, se aplicara en la organizacioén de
los archivos de gestion, archivo central e histérico y los sistemas de informacién de la empresa
tales como: el Sistema Nexis E.S.P.

1.4 OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1.4.1 Objetivo General

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

Largo Plazo y Valoracién de los documentos.

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

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

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

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

central e histérico.

1.6 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.6.1 Normativos

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

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

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

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

General de la Nacion.

A continuacién se sefialan las normas de caracter general relacionadas con la gestién

documental:

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

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

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

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

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

Ley 23 de 1995. Articulo 37. Factura electrénica.

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

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

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

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

Ley 142 de 1994 Servicios Publicos.

Ley 734 de 2002. Codigo Disciplinario Unico

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

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

Ley 962 de 2005 Ley anti tramites.

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

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

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

Decreto 229 de 1995 Servicios Postales

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

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

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

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

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

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

tecnologias en los archivos publicos.
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e (Cddigo de Comercio, en sus Articulos: 48, 51, 54 .Circular Interna AGN No0.13 de 1999, No
se deben utilizar micro puntas o esferos de tinta himeda.

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

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

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

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

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

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

e GTC 185 ICONTEC: Documentacién Organizacional.

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

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

1.6.2 Econémicos

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

entre otros).

1.6.3 Administrativos

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

depende de la Subgerencia Administrativa y Financiera.
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1.6.4 Tecnoldgicos

La empresa SERVAF S.A E.S.P, cuenta con un sistema de Informacién el cual esta distribuido
de la siguiente manera:

En su componente Software: se cuenta con un Sistema de Informacion para empresas de
Servicios Publicos (Nexis E.S.P) Modulo Comercial, Técnico y Administrativo, el cual esta
conformado por:

v' Médulo de Facturacion y Cartera: realiza el proceso de programacion toma de lecturas,
liguidacion e impresion de facturacion, revisiones previas, cartera, tarifas de consumo,
tasas de interés y registro de cartera por servicios (medidores, materiales, mano de obra).

v/ Médulo de Ventas/Instalaciones: legalizacion del suscriptor desde la disponibilidad del
servicio hasta la matricula, facturacion de servicios a terceros (venta de otros servicios).

v/ Mddulo Atencién al Cliente PQR: atender y resolver los PQR de los usuarios de acuerdo al
servicio de acueducto y/o alcantarillado.

v' Médulo Recaudo-Recibo de Caja: pago de facturas de consumo o abonos.
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v' Modulo Divisién control pérdidas: toda la informacién de la macro y micromedicion del
servicio.

v/ Médulo Inventarios/Compras: manejo del proceso desde la orden de compra hasta el
ingreso almacén de los pedidos.

v' Médulo Némina/Recursos Humanos: parte de la informacién del empleado, liquidaciones y
novedades de nédmina, prestaciones de seguridad social del trabajador.

v’ Modulo Gestor de Archivo y Correspondencia: proceso de administracion de las
comunicaciones oficiales recibidas y producidas en la empresa, asi como la digitalizacién
de los expedientes de suscriptores.

v Médulo Financiero: maneja la informacién contable y financiera de la empresa.

En su componente de Redes: se cuenta con una Red de cableado estructurado UTP categoria
6y WIFl a 2.4 GHz.

En su componente Hardware: se cuenta con un servidor Blader marca IBM con una cuchilla
HX5 y 4 cuchillas HX26, 368 equipos de computo con sistemas operativos Windows 7, 8, 10.

El componente de Talento Humano: esta constituido por un ingeniero de sistemas Director del
area y administrador de los servidores, Coordinador TIC y un Auxiliar de sistemas.

1.6.5 Gestion del Cambio

La Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A. E.S.P., a través del area de Gestion
Documental, realiza asesoria permanente a las dependencias, brindando capacitacion en el
manejo del médulo de Archivo y Correspondencia y sensibilizacién archivistica.

1.7 RESPONSABLES

Los responsables del manejo e implementacion del programa de Gestibn Documental en la
Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A E.S.P., seran todos los trabajadores de la
entidad.

Igualmente, dando cumplimiento al articulo 15 de la Ley 594 del 2000 “Ley General de Archivos”
y al acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de la Nacion, la empresa implementé el
levantamiento de inventario documental al momento de presentarse una desvinculacion laboral
de un trabajador; diligenciando el Formato Unico de Inventario Documental (FUID).
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Para el establecimiento de los procesos y procedimientos que se describen a continuacién se
tuvo en cuenta especialmente la Norma Técnica Colombiana del Icontec (GTC 185) para la
elaboracion de documentos organizacionales y el Acuerdo 060 de 2001 expedido por el Archivo
General de la Nacién, mediante el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

2.1 PLANEACION DE LA GESTION DOCUMENTAL

SERVAF S.A. E.S.P, cuenta con los formatos establecidos por Calidad para el cumplimiento de
su mision en los procesos certificados como es Laboratorio de Medidores y Laboratorio de
Aguas; ademas, para la elaboracién de documentos comerciales descritos en este Programa se
debe tener en cuenta las caracteristicas estipuladas en la GTC-185 y los formatos para la
organizacion de archivos con sus respectivos instructivos, adjuntos al PGD.

2.1.1 Disefio conceptual del SGDEA -Sistema de Gestion Documentos Electronicos

SERVAF S.A. E.S.P., a la fecha no cuenta con un SGDEA, sin embargo posee el Manual de
Seguridad de la Informacién que tiene establecido los procedimientos para varios sistemas de
seguridad de la informacién para documentos electrénicos, tales como:

NEXIS: active director y que permite conectar cada trabajador con un usuario y una contrasefia,
la cual vence cada mes, siendo administrado por el Director Sistemas.

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

SCADA: posee usuario y contrasefia para el trabajador encargado, administrado por el
proveedor del Software.

CORREOS INSTITUCIONALES: posee usuario y contrasefia, administrados por el Director
Sistemas.

2.1.2 Ley de Transparencia

Para el acceso a la informacion de: Historias Laborales, Protocolos de Calidad de Laboratorios,
documentos de Asamblea General de Accionistas y de Junta Directiva, Contratos, Acuerdos
libros de comercio y cualquier tipo de informacién que se encuentre en el archivo central debe
ser autorizado por la Gerencia, para garantizar la seguridad de la informacion.
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Para el acceso a los Sistemas de Informacién: con el fin de restringir el acceso, existen unos
roles especificos para cada usuario segun el médulo que administre, ejemplo: contabilidad
posee acceso a carpetas de informacion contable.

2.1.3 Esquema de Publicacion
La empresa cuenta con procedimientos para la administracién de los usuarios por medio del rol
de usuario y contrasefa establecidos en el Manual de Seguridad de la Informacion.

2.1.4 Inventario de Instrumentos Archivisticos

SERVAF S.A. E.S.P. cuenta con los Cuadros de Clasificacion Documental, las Tablas de
Retencién Documental (TRD) aprobadas por el Comité Interno de Archivo y presentadas al
Consejo Departamental de Archivo para su convalidacion; igualmente la empresa aprobd y
adopté: el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) y el Plan Institucional de Archivos (PINAR).

2.1.5 Resolucion, Autorizacion, Firmas (Digital)

El sefior Gerente y el Revisor Fiscal poseen firma digital para trdmites ante la DIAN, los cuales
son administrados por la DIAN.

2.1.6 Definicion de Metadatos

El Sistema Nexis E.S.P. cuenta con mas de cien tablas entre ellas: tablas del suscriptor quien
posee un cédigo unico de identificacién, la ruta, nombre y direccion, entre otros.

2.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

SERVAF S.A. E.S.P. para la elaboracion de documentos comerciales descritos en este
Programa tuvo en cuenta lo estipulado en la GTC-185.

2.2.1 Elaborar Comunicaciones Oficiales
Actividades:

v' Seleccionar Papeleria
En las comunicaciones oficiales y en cualquier otro tipo documental que se elabore, se
empleara papeleria disefiada en el computador (plantilla) segun el modelo vigente adoptado por
la empresa. (Ver anexo 1- Plantilla de Comunicaciones Oficiales Producidas)

v Elegir el tipo de documento

Para la produccion de comunicaciones oficiales en SERVAF S.A E.S.P, se establecen los
siguientes tipos de documentos:
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= Carta

= Circular

= Constancias y Certificados
= Actas de Comités

= Comunicados

v' Establecer numero de copias

Se elaboraran en original y una copia, excepto en los casos en los cuales se anuncien copias
para otros destinatarios. El original para el destinatario y la copia para la serie documental de la
oficina productora.

v Aplicar requisitos para su elaboracion

Los requisitos para la elaboracion de documentos comerciales se soportan en las Norma
Técnica Colombiana del Icontec —-GTC 185; se presentan los correspondientes a:

Cartas. Se deben elaborar en papel disefiado en el computador (plantilla) en original y una
copia, estilo bloque extremo, identificando la dependencia con su respectiva codificacion,
seguida del cédigo de la serie 0 subserie documental, segin TRD convalidada y adoptada
por la empresa, se registraran en el aplicativo NEXIS (Ver anexo 2- Esquema de Carta).

Circulares. Se deben elaborar en papel disefiado en el computador en original en estilo
bloque extremo, las cuales se identificaran con el codigo de la oficina productora, firmadas
por gerencia. Se registraran en el aplicativo NEXIS. (Ver anexo 3 — Esquema o modelo de
Circular).

Nota: Las circulares producidas por Comités, donde la Gerencia no hace parte de ellos,
llevaran las iniciales del Comité seguido del consecutivo interno, firmadas por el Presidente
y no se radican en el aplicativo NEXIS.

Constancias y Certificados. Se deben elaborar en la misma papeleria que se emplea para
las comunicaciones oficiales, en original y copia, estilo bloque extremo, las cuales se
identificaran con el codigo de la oficina productora, seguido el consecutivo interno de la
dependencia.(Ver anexo 4— Esquema o modelo de Constancia, Anexo 5—- Esquema o
modelo de Certificado).

Actas de Comités y Reuniones Generales. Se deben elaborar en el mismo en papel bond
membreteado, tamafio carta en original, las cuales se identificaran con el codigo de la
oficina productora, seguido el consecutivo interno de la dependencia. (Ver anexo 6-
Esquema o modelo de Acta para Comités y Reuniones Generales)
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¢ Comunicados. Seran proyectados por las diferentes Subgerencias y firmados por la Gerencia
de SERVAF S.A. E.S.P., 0 en su defecto por los Subgerentes, para informar a la comunidad
en general y/o a los usuarios sobre novedades del servicio y otros asuntos de la empresa;
deben elaborarse en original, papel bond blanco, tamafo carta, con recuadro y logotipo que
identifiqgue a SERVAF S.A. E.S.P. respetando el disefio de la plantilla institucional, se
identifican con el cddigo de la oficina productora y se registran y radican en el Aplicativo
Nexis (Ver Anexo 7- Esquema o modelo de Comunicado)

v' Aplicar requisitos de presentacion

e Las margenes establecidas para las comunicaciones oficiales es: superior 4 cm, izquierdo 3
cm, inferior 3 cm y derecho 2 cm, utlizando la plantilla institucional disefiada en el
computador.

e Los documentos no deben presentar errores técnicos, ortograficos, gramaticales, ni de
puntuacion.

e La presentacién debe ser impecable sin borrones, ni repisados.

e Eltipo y el tamafio de la letra deben facilitar la lectura del texto. Se recomienda el tipo: Arial,
tamafio entre 10 - 12.

e La tinta que se utlice para la impresion debe garantizar y mantener la nitidez del
documento.

e El papel debe tener el gramaje adecuado, de acuerdo con la tecnologia de impresién que se
utilice. Para impresora laser el gramaje de las copias es igual al del original (75 g.).

¢ Latinta negra para firmar garantiza la nitidez en el proceso de microfilmacion.

e Para garantizar la permanencia de la informacion transmitida via fax contenida en papel
térmico, se debe fotocopiar.

e El uso de resaltador, notas al margen, rayas y subrayados afectan la preservacion y
conservacion del documento; por lo tanto nunca deben afectarse los documentos con este
procedimiento. Se debe optar por emplear el formato de tramite de documentos.

e El uso de grapas, clips y otros elementos metalicos aceleran el deterioro del documento.
Una forma de evitar el contacto directo ser4 emplear una tirilla de papel entre el documento
y el gancho.

2.2.2 Firmar Comunicaciones Oficiales
Solamente podran firmar las comunicaciones oficiales, a través del aplicativo NEXIS, los
trabajadores que representen los siguientes cargos:

¢ Presidente de la Junta Directiva
e Gerente
e Subgerente Administrativo y Financiero

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

MARLY PASCUAS SABOGAL

GESTION DOCUMENTAL SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO GERENTE (S)




Codigo: GD-MAN-001

‘ PROGRAMA DE GESTION -
\ ; DOCUMENTAL Fecha: 2018-02-01
(=== (PGD)

> T—P3N Pagina 16 de 98

e Subgerente Comercial y del Servicio al Cliente
e Subgerente Ingenieria

e Director Juridico y Contratacion

e Director Comercial

e Director Gestion Pérdidas

e Coordinador Atencién al Cliente

e Gestién Documental - Notificaciones a Usuarios

v" Emplear cédigo de Oficina Productora

El cédigo de identificacién de las oficinas productoras estara acorde con la estructura organica
de SERVAF S.A E.S.P vigente, aprobada por la Junta Directiva.

Los trabajadores que proyecten comunicaciones de acuerdo con las funciones asignadas,
deberan ser identificadas con su rubrica (guifio), con tinta negra, debajo de la firma del Gerente
o del Funcionario Firmante, identificAndose como redactor y/o transcriptor.

v" Firmar los documentos en original y una copia

Todas las comunicaciones se firmaran en original y una copia. Las copias adicionales también
deben llevar la firma en original.

Cuando se presenten comunicaciones masivas (PQR, de notificacion varios usuarios, entre
otros) éstas se firmaran con la firma escaneada por parte del funcionario encargado.

2.2.3 Produccion de Actos Administrativos Especiales

En la produccién de estos tipos documentales se empleara papel bond blanco, tamafio carta u
oficio y en la plantilla institucional disefiada en el computador.

2.2.3.1 Produccidn de Resoluciones
v' Elaborar Resoluciones

Las Resoluciones son disposiciones que establecen normas y procedimientos, que facilitan el
cumplimiento de los Acuerdos y decisiones de los directivos de SERVAF S.A E.S.P, definen
asuntos de caracter administrativo de la Empresa.

Se deben elaborar en original para el consecutivo y una copia para el expediente que
corresponda o tramites de usuarios, en papeleria disefiada en computador, papel bond blanco,
con recuadro y logotipo que identifique SERVAF S.A. E.S.P., respetando el disefio de la plantilla
institucional. (Ver anexo 08— Esquema o modelo de Resolucion)
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Actividades:

Denominar el documento. A partir del margen superior, de dos a tres interlineas se ubica la
palabra RESOLUCION en mayuscula sostenida y centrada. Puede emplearse negrilla para
resaltar.

Numero (referencia). La numeracion de las Resoluciones es consecutiva y se inicia y cierra
cada afo calendario.

Organizar consecutivo de Resoluciones. Los originales de las Resoluciones se conservaran
en Gerencia, durante su fase activa. Se deben organizar en orden consecutivo humerico y
cronoldgico; para facilitar la consulta se deben elaborar indices por consecutivo y por tema u
objeto.

Se identificaran con su rubrica (guifio), con tinta negra, debajo de la firma del Gerente,
identificAndose como redactor y/o transcriptor.

Notificacién de resoluciones. Se debe procurar en todo momento que los originales de las
Resoluciones por ningdn motivo se manipulen o saquen del expediente que las conserva.
Se realizar& notificacion a suscriptores en caso de terminacion del contrato de prestacion del
servicio de acueducto y alcantarillado, para ello deberéa generarse original y dos copias, la
original para el consecutivo de Resoluciones, una copia para el usuario y la otra para el
expediente con la respectiva notificacion.

2.3 GESTION Y TRAMITE

La recepcién de comunicaciones oficiales y de otros tipos de envios postales remitidos por las
personas naturales o juridicas a las diferentes Unidades Administrativas de SERVAF S.A E.S.P,
debe estar centralizada en la oficina de Gestion Documental.

Para la ejecucion de las actividades de: recepcion, radicacion, clasificacion, distribucion, tramite,
respuesta, envio y seguimiento de las comunicaciones recibidas y producidas, debe seguirse la
siguiente secuencia de actividades:

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

MARLY PASCUAS SABOGAL

GESTION DOCUMENTAL SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO GERENTE (S)




#
[E e e i

PROGRAMA DE GESTION

Codigo: GD-MAN-001

Fecha: 2018-02-01

DOCUMENTAL

(PGD) Pagina 18 de 98

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Recepcion y
radicacién

Servicio al Cliente
(con funciones de
recepcion)

Recibe las comunicaciones y otros envios
postales remitidos a través de las diferentes
vias de correo tales como: entrega personal,
empresas de mensajeria, correo electrénico y
cualquier otra forma de envio de documentos
gque se desarrollen de acuerdo con los
avances tecnolégicos, en el horario de lunes a
viernes de 7:30 a 11:30 horas y de las 14:00 a
las 17:30 horas y los sabados de las 8:00 a las
11:30 horas.

Revisa que los destinatarios de las
comunicaciones oficiales y otros envios
pertenezcan a SERVAF S.A E.S.P, ademas
qgue la comunicacion esté firmada y se
encuentren anexos los folios y copias que se
anuncian.

Se registra en el Aplicativo Nexis, la
informacion contenida en la comunicacion
(Ver anexo 9- Registro Comunicaciones
Oficiales Recibidas- Aplicativo Nexis).

Se imprime el sello de radicacion asignado en
el original y en la copia del documento,
dejando constancia de la fecha y hora de
recibo, tipo de documento, anexos y firma de
quien recibe con el propésito de oficializar su
tramite 'y cumplir con los términos de
respuesta oportuna (Ver anexo 10- Radicado
Comunicaciones Oficiales Recibidas-
Aplicativo Nexis).

Se debe iniciar el consecutivo cada afio, el
cual est4 conformado por la letra E, seguido
de guion y siete digitos, asi: los dos primeros
representan el afio, seguido de cinco digitos
que identifican el consecutivo de cada
comunicacién. Ejemplo: E-1800001, segun
aplicativo Nexis.

Una vez terminada la radicacion y su
diligenciamiento, se procedera a registrar la
informacion relacionada con la comunicacion y
los otros envios, de acuerdo con los campos
gue se hayan establecido en el libro radicador
y si se requiere el Aplicativo Nexis permite
imprimir el listado de comunicaciones oficiales
recibidas en cualquier momento. (Ver anexo
11- Listado de Registro de Comunicaciones
Oficiales Recibidas - Aplicativo Nexis).

Aplicativo Nexis
Mddulo Gestor
Archivo y
Correspondencia

Libro Radicador
de
comunicaciones
oficiales recibidas
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NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Recepcion y
radicacién

Servicio al Cliente
(con funciones de
recepcion)

Este radicado no debe presentar tachones ni
enmendaduras y en caso de fallas en el
aplicativo Nexis, puede asignarse de manera
manual utilizando un sello.

Las comunicaciones oficiales se deben
entregar fisicamente a la oficina de Gestién
Documental en los siguientes horarios: las
recibidas en la mafiana a las 11:30 horas y las
recibidas en la tarde a las 17:30 horas.

Nota: Para recibir las comunicaciones por
correo electrénico se hard a través de los
correos institucionales radicandolos en la
oficina de Ventanilla Unica.

La correspondencia dirigida a funcionarios o
miembros de Junta Directiva no se debe
radicar en el aplicativo Nexis, se recepcionara
en el libro de registro de correspondencia y si
ésta viene en sobre sellado no se debe abrir,
entregandose directamente al destinatario.

Libro Radicador
de
correspondencia

Distribucién
de las
comunicacio
nes Oficiales
Recibidas

Gestion
Documental o el
Asistente Gestiéon
Documental

Una vez registrada la informacién en el
aplicativo Nexis, el encargado de Gestién
Documental o el Asistente Gestion
Documental, procedera a escanear las
comunicaciones, direccionarlas a las
dependencias que correspondan y se enviara
copia de ellas a la Gerencia para su
conocimiento.

Se deberd programar como minimo dos
recorridos para todas las dependencias que se
encuentren ubicadas en la misma sede, uno
en la mafiana y otro en la tarde, donde se
entregard los documentos originales a cada
una de las dependencias.

Se diligenciara en el libro radicador de
comunicaciones oficiales recibidas el control
de entrega fisico de las comunicaciones
oficiales a las dependencias destinatarias.

Aplicativo Nexis
Mddulo Gestor
Archivo y
Correspondencia

Libro Radicador
de
comunicaciones
oficiales recibidas
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Ejecucion de
tramites y
Preparacion
del
documento
para el envié

El encargado de la oficina recibe Ila
comunicacién a través del Aplicativo Nexis,
igualmente recibe en forma fisica y firma el
libro radicador de comunicaciones oficiales
recibidas. Cuando se reciba una comunicacion
oficial o un documento que no corresponda a
las actividades de la oficina, se devolvera a la
oficina de Ventanilla Unica para que sea
reenviado a la dependencia que se debe
encargar del tramite.

Si el trdmite es de la oficina, proyecta y
elabora la comunicacion correspondiente, en
original y una copia, el original para el
destinatario y la copia para el expediente de la
oficina productora, identificando la
dependencia con su respectiva codificacion,
seguida del cddigo de la serie o subserie
documental, segin TRD convalidada vy
adoptada por la empresa; aplicando las
instrucciones generales del Programa de
Gestion Documental.

Responsable de | Nota: en caso de remitir documentos (actas,
areay resoluciones, acuerdos entre otros) se debe
Euncionarios realizar un oficio remisorio.

Firma el documento de respuesta y si éste
corresponde a una comunicacién oficial
recibida, se debe enviar fisicamente a
ventanilla Gnica; ademas, remitirlo a través del
aplicativo Nexis Gestor de Archivo vy
Correspondencia - tramite de
correspondencia, para enlazarlo con el
radicado de salida y asi dejar evidencia de la
trazabilidad documental.

El aplicativo Nexis genera un recordatorio de
alertas, con el fin de ayudar al trabajador a
estar atento para generar la respuesta a las
comunicaciones, antes de vencerse los
términos.

Las oficinas productoras deben entregar las
comunicaciones a la Oficina de Gestion
Documental, como minimo tres (3) dias antes
de la fecha de vencimiento de los términos; en
los horarios 7:30 a las 11:00 horas y de las
14:00 a las 17:00 horas.

Programa de
Gestién
Documental

Aplicativo Nexis
Mddulo Gestor
Archivo y
correspondencia
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Recibira los documentos producidos para radicar
(comunicaciones oficiales y otros envios) por la
persona encargada de la dependencia; en
original 'y una copia, el original para el
destinatario, una copia para el expediente de la
oficina productora.

Revisa que las comunicaciones cumplan con las
Normas Icontec adoptadas por la Empresa para
su elaboracion y con las recomendaciones
generales. Ademas, verifica que estén firmadas
por el responsable, acompafiadas de sus
anexos, asi como de las copias que se anuncian
y de los sobres correspondientes para su envio.
Si la comunicacién no se ajusta a los modelos y
a los requerimientos establecidos segun el
Programa de Gestion Documental, el funcionario
a cargo de la radicacion devolvera Ila
comunicacion a la oficina productora, para que

Programa de
Gestion
Documental

Radicacion se efectlie la correccion respectiva y asi poder
de las continuar con su tramite.
Comunicacio
nes Oficiales Verifica en el aplicativo  Nexis las
4 Producidas Gestion comunicaciones enviadas a ventanilla Unica,
para el Documental registrard y si es necesario enlazara con el oficio
servicio de de entrada en el Aplicativo Nexis, posteriormente
mensajeria y asigna el radicado respectivo dejando constancia
generacion de la fecha de radicacion y envio, diligenciando Aplicativo Nexis
de guias en el libro radicador de comunicaciones Médulo Gestor
producidas. (Ver anexo 12 Registro .
S - . Archivo y
Comunicaciones Oficiales Producidas en el .
S ) correspondencia
Aplicativo Nexis)
El consecutivo iniciara cada afio y se cerrara el
Ultimo dia habil del afio. El cédigo de radicado
estara conformado por la letra S, seguida de un
guion y siete numeros, iniciando por los dos
ultimos digitos del afio, seguido del consecutivo
Ejemplo: S-1807569. (Ver anexo 13- Radicado
de Comunicaciones oficiales Producidas en
el Aplicativo Nexis).
. ) Libro Radicador
Se entregan al mensajero para su respectiva de
notificacion; una vez cumplan con dicho proceso S
. . comunicaciones
se digitalizan y se guardan en el sistema, -
. _ oficiales
posteriormente los documentos fisicos se )
- . producidas
devuelven a la oficina productora, dejando
constancia en el libro radicador de su entrega.
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NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Radicacién
de las
Comunicacio
nes Oficiales
Producidas
para el
servicio de
mensajeria y
generacion
de guias.

Gestion
Documental

Si se requiere el Aplicativo NEXIS, permite imprimir
el listado de consecutivo de radicacion de
comunicaciones oficiales producidas en cualquier
fecha. (Ver anexo 14- Listado de Registro
Comunicaciones oficiales Producidas en el
Aplicativo Nexis).

Cuando los documentos estén dirigidos al medio
externo (personas naturales o juridicas y/o
usuarios) y en caso de que no se realizé la entrega
de la comunicacién (no se encontro al destinatario o
éste se neg6 a firmar) por parte del mensajero, se
inicia el proceso de notificacion a través de la
empresa de correo certificado 4-72 mediante la
planilla de control de entrega (Ver Anexo 15-
Planilla y Detalle Orden de Servicio Mensajeria
Certificada); donde inicialmente se le envia una
citacion para notificacion, luego si el destinatario no
se presenta dentro de los cinco dias habiles
siguientes para notificarse, se le envia la
notificacion por aviso donde se adjunta la
respuesta; si ésta no fue posible entregarla se debe
fijar en la cartelera de la empresa la notificacion por
aviso durante cinco dias habiles; posteriormente
una vez se surtan los tiempos establecidos en la
Ley, se desfija, se digitaliza y se realiza el proceso
de devolucion a la oficina productora para el archivo
en el expediente correspondiente.

Aplicativo Nexis
Maodulo Gestor
Archivo y
correspondencia

Sistema Integrado
de Informacién
Postal SIPOST

Programa de
Gestion
Documental

Seguimiento
alas
comunicacion
es oficiales

Gestion
Documental

De acuerdo con lo previsto en las normas legales,
el plazo para el tramite oportuno de las
comunicaciones oficiales sera el siguiente: quince
(15) dias hébiles. Las solicitudes de los organismos
de control, Tribunales o Juzgados se atenderan en
el plazo establecido en la solicitud correspondiente.
Ademas se tendra en cuenta las recomendaciones
emitidas por el area Juridica y Contratacion de la
Empresa, (Ver anexo 16- El A, B, C del derecho
de Peticidon)

Se realizard seguimiento a las comunicaciones
oficiales recibidas pendientes de tramite y se
informara al Responsable del Area sobre aquellas
que no hayan sido tramitadas. Si éstas no han sido
atendidas, se informara a la Gerencia para los fines
pertinentes, con el fin de salvaguardar la Empresa.

A través del aplicativo Nexis se genera un informe
donde reporta el indicador de tiempos de respuesta
en un periodo determinado, con el fin evaluar la
oportunidad de respuesta.

Aplicativo Nexis —
Reporte de
comunicaciones
oficiales de
entrada y
producidas
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2.4 ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS

v' Clasificacion documental

Para realizar este proceso archivistico se debe identificar y establecer las series que componen
cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccién), Serie o Subserie documental de
acuerdo con la estructura organico-funcional de la Empresa de Servicios de Florencia SERVAF
S.A E.S.P., segln la Tabla de Retencién Documental.

Identificacién de unidades administrativas y funcionales.

e Aplicacion de la Tabla de Retencién Documental de la dependencia.

e Conformacion de series y subseries documentales.

¢ ldentificaciébn de tipos documentales de la Tabla de Retencibn Documental y de los
documentos de apoyo.

e Control en el tratamiento y organizacion de los documentos.

v" Ordenacién documental.

La ordenacién documental al interior del expediente se hara respetando el principio de orden
original, de la fecha mas antigua a la mas reciente y para su ubicacién fisica se estableceran
sistemas de ordenacion alfabético para las historias laborales, numérico (cédigo) para los
expedientes del historial de suscriptores y los contratos, para las demas series se ordenaran
alfabéticamente por asunto tal como lo indica la Tabla de Retencion Documental. Para ello se
deben aplicar las siguientes recomendaciones:

¢ Relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos documentales.
¢ Conformacion y apertura de expedientes.
¢ Organizacién de series documentales de acuerdo con los pasos metodolégicos.

v" Descripcion documental.

Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones que permite su
identificacion, localizacién y recuperacion para la gestion o la investigacion.

Servaf S.A E.S.P, cre6 y adopt6 los formatos: Hoja de Control de expedientes (Ver anexo 17—
Formato Hoja de Control de Expedientes Documentales), Formato de Préstamo y
devolucion de Expedientes (Ver anexo 18- Formato Préstamo y Devolucién de
Expedientes) y el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) (Ver anexo 19— Formato
Unico de Inventario Documental), con sus respectivos instructivos de diligenciamiento.
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2.4.1 Organizacién de Archivos de Gestion

La responsabilidad de la organizacion de los archivos de gestion en la Empresa de Servicios de
Florencia SERVAF S.A E.S.P. es de cada Responsable de area o dependencia, para ello debe
seguir las siguientes actividades:

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO

La apertura e identificacién de las carpetas
debe reflejar las series y subseries
correspondientes a cada unidad
administrativa, segun la TRD, aprobada y
convalidada por la entidad correspondiente.

Apertura de Funcionarios del

. , Abrir la carpeta con el primer documento que Expediente
expediente area

le da inicio al tramite, alimentdndola en la
medida en que se van documentando las
actividades tal como suceden los hechos,
aplicando el principio de orden original o
cronoldégico de la fecha mas antigua a la mas
reciente

Los tipos documentales que integran las
unidades documentales de las series y
subseries, estaran debidamente foliados,
aplicando los criterios dados en el Instructivo
de Foliacion dado por el archivo General de
la Nacién, adoptado por la empresa en el
Programa de Gestion Documental.

En el caso de series documentales simples
(acuerdos, comunicaciones oficiales,
Funcionarios de | circulares, resoluciones) la foliacibn se

area ejecutard de manera independiente por
carpeta, tomo o legajo. En el caso de series
documentales complejas (contratos, historias
laborales, procesos adelantados por el area
de Juridica), cada uno de sus expedientes
tendra una sola foliacion de manera continua
y si tal expediente se encuentra repartido en
mas de wuna unidad de conservacion
(carpeta), la foliacion se ejecutara de forma
tal que la segunda sera la continuacién de la
primera.

Procesos
2 técnicos del
expediente

Expediente
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NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Procesos
técnicos del
expediente

Funcionarios de
area

Las unidades de conservacion utilizadas por
la empresa SERVAF S.A. E.S.P son carpetas
cuatro alas y tipo yute las cuales contendran
maximo hasta 200 folios en cada una de
ellas.

Las carpetas y demas unidades de
conservacion se deben identificar, marcar y
rotular de tal forma que permita su ubicacion
y recuperacion, dicha informaciéon general
serd: seccion, subseccion, serie, subserie,
namero de expediente, nimero de folios y
fechas extremas, ndmero de carpeta y
namero de caja si fuere el caso. (Ver anexo
20- Rétulo de Carpeta)

Expediente

Inventario de
tipologia
documental

Funcionarios de
area

Cada unidad de conservacién o carpeta,
segun la serie o0 subserie debera tener una
lista u hoja de control que permita evidenciar
la fecha, tipo documental y el folio (Ver
anexo 17- Formato Hoja de Control de
expedientes Documentales)

Formato Hoja
de Control de
expedientes

Documentales

Préstamo de
Documentos

Funcionarios de
area

Para realizar el control de los documentos,
las dependencias deberan diligenciar el
Formato Control de Préstamo y Devolucion
de Documentos independientemente quien
sea el solicitante, registrando la fecha, el
nombre del solicitante, nombre de la serie,
unidad de conservacién y nameros de folios;
cuando se recibe nuevamente se registra la
fecha y la firma. (ver anexo 18- Formato
Préstamo y Devolucion de Expedientes)

Para realizar el préstamo de documentos se
debe tener en cuenta Las Tablas de control
de Acceso, donde define la reserva de
documentos.

Para realizar la entrega de informacion a
terceros, éstos deben presentar la solicitud
por escrito y el Jefe de la dependencia debe
contar con la autorizacion de Gerencia.

Formato de
control
préstamo y
devolucion de
expedientes
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N° ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Transferencia
documental

Funcionarios de
area

Terminado el tiempo de retencién sefialado
en la TRD se transfiere al archivo central.

Se elabora la relacién de los documentos a
transferir diligenciando el Formato Unico de
Inventario Documental y se hace entrega al
archivo central, segin lo estipulado en la
Tabla de Retencion Documental.

Las transferencias primarias deberan
efectuarse de conformidad con lo estipulado
en la Tabla de Retencion Documental, para
ello se elaborard un plan de transferencias y
se seguira la metodologia y
recomendaciones que sobre el particular
haga el responsable del archivo central,
diligenciando el formato Unico de inventario,
regulado por el Archivo General de la Nacion
y adoptado por el Comité de Archivo de
SERVAF S.A. E.S.P. (Ver anexo 19-
Formato Unico de Inventario Documental).

Las cajas que se utilicen para la transferencia
se identificaran con un stiker asi: cédigo de la
dependencia cuando se trate de
transferencias primarias, seccién, legajos
identificados con su nimero respectivo, libros
cuando sea del caso, identificados con el
ndmero que le corresponda, nudmero
consecutivo de caja, nUmero de expedientes
extremos y fechas extremas de los mismos.
(Ver Anexo 21- Roé6tulo de Caja para
Archivo).

Formato Unico
Inventario
Documental

Entrega de
Inventarios
Documentales
por
Desvinculacién
Laboral

Todos los
funcionarios

Cuando se presente desvinculacién laboral
(terminacién de contrato o renuncia) o
rotacion de personal, cada funcionario debera
entregar el inventario documental a su cargo
diligenciando el formato del FUID.

Formato Unico
Inventario
Documental

GD-FOR-001
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2.4.2 Pasos para la organizacion de Historias Laborales

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

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

e Formato de Contratacion (si aplica)

e Contrato de trabajo

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

¢ Oficio Notificaciébn de Nombramiento o contrato (si aplica)

¢ Oficio Aceptacion del Nombramiento o Contrato (si aplica)

e Documentos de Identificacion

¢ Hoja de Vida

e Soportes documentales de estudio y experiencia

e Certificado Antecedentes Penales

o Certificado Antecedentes Fiscales

¢ Certificado Antecedentes Disciplinarios

¢ Formato Verificacion Hoja de Vida (si aplica)

e Formato verificacion referencias personales y laborales (si aplica)

e Formato Declaracion de Bienes y Rentas (si aplica)

o Certificado de Aptitud Laboral (Examen médico de admision)

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

e Certificacion cuenta bancaria

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

e Carta de Compromiso (si aplica)

e Formato Declaracion de Conocimiento Cédigo de Etica

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

e Acto Administrativo de retiro o desvinculacion del funcionario

e Examen Médico de Retiro

e Liquidacion del Contrato
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En cada expediente los documentos deben estar ordenados de manera que refleje la secuencia
de produccidn, deben estar colocados en carpetas de cuatro alas individuales y que estos no
superen los 200 folios por carpeta. En cada historia laboral deben ser registrados los
documentos en la hoja de control (ver anexo 17 - Formato Hoja de control expedientes
Documentales), por ser series complejas se deben foliar consecutivamente sin importar el
namero de carpetas que posea un expediente de Historia Laboral, de tal manera que la primera
carpeta sea del 1-200 y la segunda 201 al 400 y asi sucesivamente.

2.4.3 Pasos para la organizacion de Contratos
Para la organizacion de contratos deberan seguirse las instrucciones dadas en el Manual de
Contratacién que posee la Empresa.

Hoja de ruta de contratos: La siguiente es una lista de los documentos que debe contener los
expedientes de contratos en el orden en que se presenta, en algunos casos se puede presentar
que no todos los tipos documentales aplican para las diferentes clases de contratacion.

Solicitud de Ofertay Pluralidad de Oferta:
e Estudios Previos

e CDP

¢ Invitacion (es) a Cotizar

e Designacion de Evaluadores

e Acta de Evaluacion de Propuestas
e Aceptacion de Ofertas

e Minuta de Contrato

¢ Registro Presupuestal

e Acta Aprobacion de Garantias

e Acta de Inicio

e Actas Parciales

e Actas de Recibo Final

e Actas de Suspension (si aplica).

e Acta de Liquidacion

Solicitud Publica de Ofertas:

e Estudios Previos

e CDP

e Publicacion Pagina Web

e Términos de Referencia

e Acta para Retiro de Términos

e Acta de Cierre

e Acta Designacion de Evaluadores
¢ Informe de Evaluacion
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¢ Acto de Adjudicacion

e Minuta de Contrato

¢ Registro Presupuestal
e Acta Aprobacion de Garantias

e Acta de Inicio
e Actas Parciales

e Actas de Recibo Final
o Actas de Suspension (si aplica)

e Acta de Liquidacion

Cada contrato debe estar ordenado de manera que refleje la secuencia de produccién, deben
estar colocados en carpetas de cuatro alas individuales y que estos no superen los 200 folios
por carpeta. Los documentos deben ser registrados en la hoja de control (ver anexo 17
Formato Hoja de control Expedientes Documentales) y por ser series complejas se deben
foliar consecutivamente sin importar el nimero de carpetas que posea un expediente
contractual de tal manera que la primera carpeta 1-200 y la segunda 201 al 400 y asi
sucesivamente. La dependencia Direccion Juridica y Contratacion, debe implementar un
sistema de almacenamiento (Digital -Escaneo) que contenga los productos finales en cuanto a:
Estudios, Investigaciones, Manuales, Reglamentos, Programas, Instrumentos, entre otros; como
documento de consulta y apoyo a la Gestion Administrativa y el documento fisico debe
transferirse a la oficina que corresponda.

2.4.4 Pasos para la organizacion del Historial del Suscriptor:

PROCESOS ORGANIZACION DE HISTORIAL SUCRIPTOR - ARCHIVO MISIONAL

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO
Envio de ] ) . .
Matriculas y/o Funcionarios Ordenar los expedientes por codigos de | Libro radicador
1 tramites de POR Emoresa menor a mayor y registrar en el libro Expedientes
del it P radicador. por codigo
el suscriptor
i5n d Verifica que el expediente de la matricula
Recepcion de Funcionario contenga los tipos  documentales _
las matriculas encargado requeridos y firma el libro radicador. Expediente
2 y/o tramites de . . Libro
Archivo Misional/ - . .
PQR del Auxili Verifica los tipos documentales que posee Radicador
suscriptor uxiliares los requerimientos, segun el tramite
administrativo.
Limpieza de los documentos: quitar
Funcionario gapchos, pegar documen.to.s pequeﬁos.en
Depuracion del encargado hojas, quitar duplicidad, retirar
3 expediente Archivo Misional/ documentos que no correspondan al Expediente
P o expediente; si es necesario se debe
Auxiliares aplicar primeros auxilios a los
documentos.
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NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Organiza el
expediente
seginla TRDy
ordenacion
cronolégica

Funcionario
encargado
Archivo Misional/
Auxiliares

Para la organizaciéon de los expedientes
del suscriptor deberan seguirse las
instrucciones dadas en la TRD. La
siguiente es una lista de los documentos
que puede contener el Historial del
Suscritor, en el orden en que se presenta,
(de la fecha mas antigua a la mas
reciente, como van sucediendo los
hechos), segun la tipologia asi:

SOLICITUD DE MATRICULA

e Solicitud del servicio Publico
Domiciliario

e Fotocopia documento de identidad

e Escritura del predio

e Factura de un predio continuo

LEGALIZACION DEL SERVICIO

e Formulario de Legalizacion

e Autorizacién CIFIN

e Contrato de condiciones uniformes

e Factura de venta derechos de
conexion

e Factura de medidor (si aplica)

¢ Certificado calibracién

¢ Orden de Instalacion del servicio

e Formato de brecha

e Factura mano de obra de brecha

Tramites del usuario (si aplica):

Peticiones, Quejas y Reclamos

(Documento de PQR, Acta de Visita,

Respuesta), reinstalaciones, fugas,

servicio de geéfono, cambio o instalacién

de llave paso, instalacion de medidor,

cambio de medidor, retiro de medidor,

garantia de medidor, revisiones de

medidor modificacion de datos basicos,

suspensiones o reinstalaciones, acuerdos

de pago, abonos, reparcheos, criticas de

consumo, revisiones previas por alto

consumo, revisibn por medidor vy

desviacién, revisiones de alcantarillado,

revisiones de sumideros y pozos y visitas

domiciliarias, reposiciones de acometida

de acueducto y/o alcantarillado,

Expediente
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NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Organiza el
expediente
segunlaTRD y
ordenacion
cronolégica

Funcionario
encargado
Archivo Misional/
Auxiliares

ANOMALIA (si aplica): Caratula, oficio
anomalia GP, Acta de suspensién, Acta
de visita (anomalia), registro fotografico,
Comunicaciones, Acta de transaccion,
Fotocopia de cédula, Acuerdo de pago,
Recibo de caja (si aplica), CIFIN, Acta de
reinstalacion

e Corte (si aplica)

e Reconexién (si aplica)

El proceso de organizacion del
expediente segun la TRD, se adelanta
acorde a los tipos documentales que
componen cada tramite del suscriptor
presentados de acuerdo a cada
requerimiento.

Expediente

Foliacion

Funcionario
encargado
Archivo Misional/
Auxiliares

Cada expediente deben estar ordenado
de manera que refleje la secuencia de
produccion, deben estar colocados en
carpetas tipo yute individuales y que
estos no superen los 200 folios por
carpeta. Por ser series complejas se
deben foliar consecutivamente  sin
importar el ndmero de carpetas que
posea un expediente de tal manera que la
primera carpeta 1-200 y la segunda 201
al 400 y asi sucesivamente.

Expediente

Escanear

Funcionario
encargado
Archivo Misional/
Auxiliares

Después de ordenado y foliado el
expediente, se realiza el escaneo de cada
uno de los tipos documentales que
contenga, agrupandolos segun el tramite
del suscriptor, detallandolo en el
aplicativo NEXIS, en el campo
“descripcion del documento”, asi:

e SOLICITUD DE MATRICULA

e LEGALIZACION DE MATRICULA

e MODIFICACION DE DATOS,
otros.

Este proceso determina la elaboracion de

la hoja de control del expediente, la cual

quedara de forma electrénica.

entre

Aplicativo
NEXIS —
Modulo Gestor
de archivo y
correspondenc
ia- Procesos-
Escanear
documentos
suscriptor
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO
Se diligencia el rétulo de carpeta (Ver .
. . . , Rétulo de
Rotular el Funcionario anexo 20 y su Instructivo). Ademas se carpeta
7 expediente, encargado marca la pestafia de la carpeta (con el
archivar los Archivo Misional/ | tejuelo) para identificar el codigo del .
- . Tejuelo de
documentos Auxiliares suscriptor. ~
pestafia
. . El expediente se registra en el Formato
- L Funcionario . . -
Diligenciamiento Unico de Inventario Documental y su | Formato Unico
. encargado . . . .
8 de Inventario . . instructivo (Ver anexo 19) En medio | de Inventario
Archivo Misional/ L.
Documental Auxiliares electronico para la consulta de Documental
expedientes segun ubicacién topografica.
. . Ubicar el expediente en el bloque,
Funcionario estante cuerpo entrepafio
Ubicacién encargado o P . y., p Modulo
9 e . . correspondiente. La ubicacion se dara de
Topografica Archivo Misional/ | .~ . Rodante
. izquierda a derecha dentro de cada
Auxiliares .
cuerpo o unidad de consulta.
Para realizar el préstamo de los
documentos, se debe diligenciar el
Formato Control de Préstamo de
Documentos independientemente quien
sea el solicitante, registrando la fecha, el
nombre del solicitante, nombre de la
serie, unidad de conservacion y nimeros
de folios; cuando se recibe nuevamente
. . se registra la fecha y la firma. (Ver anexo Formato de
. Funcionario . .
Préstamo y encargado 18- Formato Préstamo y Devolucion de control
10 consulta de neargac Expedientes) préstamo y
Archivo Misional/ L
Documentos - devolucion de
Auxiliares . . .
Para realizar el préstamo de documentos | expedientes
se debe tener en cuenta Las Tablas de
control de Acceso, donde define la
reserva de documentos.
Para realizar la entrega de informacion a
terceros, éstos deben presentar Ila
solicitud por escrito y el Jefe de la
dependencia debe contar con la
autorizacién de Gerencia.
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2.4.5 Requisitos para la Foliacién de Series Documentales

Foliacion: Proceso archivistico que consiste en la asignacién numérica consecutiva para cada
documento dentro de una carpeta, cuya finalidad es controlar la cantidad de folios de una
unidad de conservacion dada (carpeta, legajo, etc.), el principio de orden original y la
conservacién de la integridad de la unidad documental o unidad archivistica; ademas, la
foliacion es requisito indispensable para las transferencias tanto primarias (archivo de gestion al
archivo central) como secundarias (archivo central al archivo historico).

Para una mayor claridad presentamos las definiciones dentro del proceso de foliacién:
Definiciones

Folio: Hoja.

Foliar: Accién de numerar hojas.

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

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

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

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

Paginar: Accion de numerar paginas.

Requisitos:

La documentacién que va a ser objeto de foliacién debe estar previamente clasificada. La de
las oficinas se encontrara relacionada en la Tabla de Retencibn Documental (TRD). En el
Fondo Acumulado, se foli6 la documentacién que por Tabla de Valoracion Documental (TVD)
fue objeto de conservacién en Archivo Central o Archivo Histérico.

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

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

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

Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el caso de
series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la foliacién se
ejecutard de manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de series
documentales complejas (contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias,
procesos juridicos), cada uno de sus expedientes tendrda una sola foliacion de manera
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continua y si tal expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion
(carpeta), la foliacion se ejecutara de forma tal que la segunda serd la continuacién de la
primera.

Materiales

¢ La foliacién debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB ¢ B.
¢ No se debe foliar con lapiz de mina roja o azul ya que estos colores no son capturados, en la
mayoria de los casos, por las maquinas reprograficas.

Procedimiento

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

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

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

e Se debe escribir el nUumero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en
blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o0 numeraciones originales.

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

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

¢ Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren tendran el nimero de folio consecutivo
que les corresponde, aun cuando estén plegados. En el area de notas del instrumento de
control o de consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas del documento foliado:
tamafio, colores, titulo, asunto, fechas y otros datos que se consideren pertinentes. Si se
opta por separar este material se dejara constancia mediante un testigo, de su lugar de
destino y en este se indicara la procedencia. Esto es lo que se denomina referencia cruzada.

e Los anexos impresos (folletos, boletines, periédicos, revistas.) que se encuentren se
numeraran como un solo folio. En el area de notas del instrumento de control o de consulta
se debe dejar constancia de titulo, afio y nimero total de paginas. Si se opta por separar
este material se hara la correspondiente referencia cruzada.

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

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

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

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

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

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

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

No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos digitales CD’s,
disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia y de la unidad documental a
la que pertenecen, en el area de notas del instrumento de control o de consulta. Si se opta
por separar este material se hara la correspondiente referencia cruzada.

2.4.6 Organizacion de Expedientes Electrénicos

» Politicas de conservacion

Para llegar a una conservacion adecuada de los documentos electronicos, es imprescindible
incorporar una serie de requisitos archivisticos desde el momento en que se disefian los

sistemas informéticos y controlar los documentos durante todo su ciclo de vida para garantizar
su calidad e integridad permanente.
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La organizacién en los computadores de los documentos electronicos, permite utilizar carpetas
que pueden clasificarse en categorias de Series y Subseries, tal como se organizan en los
documentos tipo papel. Los documentos electronicos, como los documentos tipo papel son
clasificados de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental (TRD); los cuales seran
almacenados en el servidor Blader marca IBM con una cuchilla HX5 y 4 cuchillas HX26, 368
equipos de cémputo con sistemas operativos Windows 7, 8, 10.

Ejemplo de organizacion de documentos electrénicos (en carpetas):

Series: ACTAS
Sub Series: Actas de Comité Directivo

Para la organizacién de documentos electrénicos de debe:

Clasificar: Al registrar los datos bésicos en el documento producido o recibido
Ordenar: Conformacion de expedientes
Describir: Se dan niveles de descripcién o inventarios

» Copias de respaldo o de seguridad

La copia y respaldo de los datos que se tienen guardados en la computadora, son la Unica
forma para evitar la pérdida de la informacién ante la entrada de un virus, o ante cualquier falla
del sistema operativo; también se le llama copia de seguridad o backup, guardada en el servidor
Blader marca IBM con una cuchilla HX5 y 4 cuchillas HX26, 368 equipos de computo con
sistemas operativos Windows 7, 8, 10.

Las copias de respaldo se realizan por varios motivos: permite restaurar archivos que hayan
sido borrados accidentalmente, permite restaurar un ordenador a un estado operacional previo y
por ultimo es obligatorio hacerse en el mundo empresarial, con érganos de control que actdan
sobre la proteccién de los datos.

Después de saber que es una copia de respaldo es importante conocer los medios por los que
se puede hacer; se hace en CD, DVD, discos ZIP o pendrives, también se realiza mediante un
centro de respaldo remoto propio o via internet.

El backup de archivos permite tener disponible e integra la informacion para cuando sucedan
los accidentes. Sin un backup, simplemente, es imposible volver la informacion al estado
anterior al desastre.

Existen varias formas de como crear una copia de respaldo, quizas lo més dificil sea elegir los
archivos a copiar, porque se puede cometer el error de guardar demasiada informacién y
saturar el dispositivo donde se estd realizando la copia, o también puede pasar que no se
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guarden datos importantes que luego se puedan perder; el mejor consejo que proponen los
expertos es guardar todos los archivos que hayan sido modificados. Hay que prevenir futuros
dolores de cabeza, lo mejor es guardar la informacién, tenerla segura y poderla utilizar en caso
de que llegue a ser necesario.

» Causas de la pérdida de informacion:

Para ejercer un control de los riesgos de los sistemas se tiene establecido un Mapa de Riesgos
de Sistemas (Ver anexo 22).

Se considera que el error humano es la principal causa de las pérdidas de datos, lo que
representa un 61% esto se debe a que todavia para algunos existe demasiada complejidad
asociada a la implementacion y mantenimiento de las tecnologias de almacenamiento. Los
errores de hardware y de software todavia se consideran importantes como causa de estas
pérdidas con un 29%, la pérdida de datos atribuida al efecto de virus informaticos es del 7% y
los desastres naturales son responsables del 3%.

e Error Humano

Las pérdidas de datos informaticos se deben a un error humano. El error humano a menudo
consiste en borrar accidentalmente el disco duro del ordenador (via el formateo) o eliminar
archivos o carpetas sin saberlo, también puede consistir en desinstalar algin programa y a la
hora de su desinstalacion, confirmar el mensaje de la supresién de archivos sin darse cuenta.

e Virus

Otro caso clasico de pérdida de datos es durante un ataque de algun virus que destruyen los
datos del disco duro. Ciertos tipos de virus, troyanos, recycler y otros tipos de malware pueden
dafiar un sistema operativo y hacer que se pierden los datos o que sean inutilizables. Este caso
puede ser muy problemético si el virus tiene como objetivo impedir la recuperacion de los datos
que ha eliminado.

e Otras causas

Una pérdida de datos puede ocurrir cuando el sistema de archivos del ordenador se pone
incoherente. El sistema operativo ya no es capaz de encontrar los datos en el disco duro. Hay
que entender que un sistema operativo (el programa principal del ordenador) crea los indices de
todos los archivos en el disco duro en una ubicacion centralizada desde la cual puede encontrar
rapidamente un archivo que desee sin tener que cruzar todo el disco duro. Si esta "tabla de
contenido" est4 dafiada o borrada, el sistema operativo no tiene manera de recuperar el
archivo. Como ejemplo, podemos referirnos al caso de encontrar rapidamente un capitulo
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especifico en un libro, consultar la tabla de contenido del libro para saber qué pagina es este
capitulo. Sin la tabla de contenido, deberiamos leer todo el libro para encontrar el capitulo
deseado.

e Fallos mecénicos y pérdida de archivos

Un fallo mecénico, también llamado electromecénico o fisico se produce cuando una unidad de
disco deja de funcionar correctamente debido a un error en el hardware o una rotura. Puede
haber también un componente del disco que muere después de un tiempo.

Se dice que una unidad de disco tiene una vida Util de varios afios, pero a veces una fabricacion
mala o defectuosa hace que la vida del disco duro se reduce y que este se rompe después de
unos meses. Varios componentes de la unidad de disco pueden tener la culpa: la cabeza de
lectura, los discos magnéticos y el motor son los principales. Otro caso comun donde se
produce un fallo mecanico es cuando el disco duro sufre un impacto violento. Un ordenador
portétil es particularmente susceptible a la caida. Este caso también es comun para los discos
duros externos donde el cable de conexién al ordenador podria desengancharse facilmente lo
que puede provocar una caida y por lo cual un choque y perdida de datos.

Al final, un fallo mecénico puede ocurrir por causa de un desastre como un incendio o0 una
inundacion. El disco duro es sensible a varios factores y el calor intenso 0 una exposicion a la
humedad excesiva puede engendrar el fallo. Es comin que las empresas especializadas en
recuperacion de datos reciben discos duros a mitad quemados.

A pesar de que el disco duro de nuestro PC o Servidor, pueda parecer de una capacidad
inagotable al principio, debe tenerse en cuenta que, muy pronto o mas tarde, acabara
llendndose. Directamente relacionado con este tema se encuentra el hecho de tener gran
cantidad de pequeiios archivos en Directorios 0 Subdirectorios dependiendo de la cantidad de
Series y/o Subseries Documentales asignadas a cada una de las dependencias.

Si no suele acceder a ellos con demasiada frecuencia, lo mas recomendable es comprimirlos
todos en un unico archivo que identifiqgue la Serie Documental (con la utilidad de Winzip). De
esa forma podra ganar el espacio que reduce la compresion.

2.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

2.5.1 Transferencias al Archivo Central e Histérico

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

v Seleccién de expedientes. Identificacion de las series y subseries documentales que segun
la Tabla de Retencion Documental deben transferirse al archivo.

v Realice el proceso de seleccion natural. Es decir, retire aquellos documentos que no son
esenciales en el expediente: Impresos o0 publicaciones periddicas (revistas, folletos,
periddicos), formatos, hojas en blanco, borradores, copia o fotocopia cuyos originales se
encuentren en el expediente, fotocopia de leyes y decretos, cuando no formen parte integral
del expediente.

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

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

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

v Posteriormente realice el proceso de foliacién de cada uno de los expedientes siguiendo los
pasos mencionados en la organizacion de los documentos.

v' Cuando tenga en orden las carpetas, proceda a enumerarlas de (1) hasta (n), segun la
cantidad que vaya a transferir.

v" Utilice las unidades de conservacion (cajas y carpetas) adoptadas por la empresa.

v' Registre los datos completos en el Formato Unico de Inventario Documental, adoptado por la
Empresa. Si un expediente esta conformado por varias carpetas, en la columna “numero de
orden” consignara solamente el numero que corresponda consecutivamente y en la columna
de notas, indicara cuantas carpetas conforman el expediente.

v Imprima en original y copia el Formato Unico de Inventario Documental y remita con una
comunicacion a la unidad de archivo junto con la documentacion relacionada.

v' Realice su transferencia en el estricto orden de la planilla y en la fecha programada para las
transferencias.
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v' Recuerde que todo ingreso de documentos al Archivo Central se hara oficial mediante la
entrega fisica de la documentacion y su registro en el formato Unico de inventario
documental.

v' Para la transferencia de archivos electrénicos, deberan realizarse los inventarios de los
archivos a transferir, los cuales seran almacenados en el servidor Blader marca IBM con una
cuchilla HX5 y 4 cuchillas HX26, 368 equipos de computo con sistemas operativos Windows
7,8, 10.

2.5.2 Transferencias Internas Archivo Misional
Para realizar el proceso de transferencias internas de tipos documentales de los expedientes de
suscriptores se debe tener en cuenta:

v Clasificar los tipos documentales por codigo de suscriptor de menor a mayor, registrandolos
en el libro radicador.

v Al interior de los paquetes se debe ordenar cronolégicamente los tipos documentales, segun
como suceden los hechos de la fecha mas antigua a la mas reciente, agrupandolos segun el
tipo de servicio. Ademas se debe velar por la conservaciéon de los documentos, segun las
recomendaciones adoptadas en este manual.

v' Realizar las transferencias una vez terminado cada proceso, en las fechas y horarios
establecidos.

2.5.3 Organizacién archivo central

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

Las siguientes son las actividades que se deben realizar en la organizacion del archivo central:
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO
Debe elaborar programacion de
Verificacién y transferencias, divulgarla ante el Comité
. . o L Formato
recibo de Encargado del | Interno de Archivo, verificar y recibir de las )
. . . Inventario
1 documentos Archivo Central/ | diferentes dependencias los documentos
o - . . Documental
semiactivos e Auxiliares con destino al Archivo Central con sus
inactivos respectivas relaciones diligenciadas en el
Formato Unico de Inventario Documental.
Clasificar y revisar los expedientes, se les
retira el material corrosivo, se ordenan y se
guardan en nuevas unidades de
Clasificacién y Encargado del | conservacion (Cajas). (Este procedimiento Expedientes
2 revisién de Archivo Central/ | aplica para los documentos que conforma revisados y
expedientes Auxiliares el Fondo Documental) Para las clasificados.
transferencias de los archivos de Gestion,
estas actividades corresponden al jefe de
la dependencia.
Marcacion de Encargado del | Marcar las cajas con las fechas extremas y Cajas con
3 unidades de Archivo Central/ | los datos relevantes de los expedientes expedientes
conservacion Auxiliares contenidos. marcadas.
Organizar las unidades de conservacion en
L, Encargado del | los respectivos archivadores, siguiendo el Cajas
Ubicacion ) . .
4 tonoarafica Archivo Central/ | orden de las series documentales | organizadasy
Pog Auxiliares contenidas en la TRD o TVD y el orden ordenadas.
cronolégico.
e Encargado del - . .
Senfalizacion de . g Identificar cada uno de los modulos para Archivos
5 . Archivo Central/ . , . .
los archivos- . facilitar la busqueda y recuperacion. sefalizados.
Auxiliares
_— Encargado del - -
Limpieza y . g Efectuar actividades periodicas de aseo,
6 2 Archivo Central/ o . . i -
conservacion . fumigacion, desinfeccion y desinsectacion
Aucxiliares
en el fondo documental.
Recuperacion,
. P Encargado del . . L Formato
basqueda y . Localizar la informacién y documentos )
7 e, Archivo Central/ . Inventario
facilitaciéon de . requeridos para consulta
Auxiliares Documental
documentos
Facilitar para consulta los expedientes
Encargado del - P A p Formato
Consulta de . solicitados por el término explicito en el .
8 . Archivo General/ L, Préstamo de
expedientes o manual del programa de gestion
Aucxiliares . . documentos.
documental (05 dias habiles).
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2.5.4 Organizacién archivo historico

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

Para la ordenacion de estos documentos debemos aplicar las siguientes actividades:

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO
Tablas de
Retencién
o Encargado del . o
Organizacion de . Organizar la documentacibn de | Documental /
1 . Archivo Central - L
las cajas . forma tematica y cronoldgica. Tablas de
/ Auxiliares L
Valoracion
Documental
. Encargado del . . .
Inventario . g Elaborar el inventario de tipo
2 Archivo Central Formato
documental . documental y el formato FUID. .
/Auxiliares Inventario
Documental
Realizar la sefalizacién indicando la
Encargado del .. . Formato
o g . estructura organica reflejada en )
3 Sefializacién Archivo Central o Inventario
. documentos, para faciltar la
/Auxiliares L, . . Documental
recuperacién de la informacién.
Retirar el material  corrosivo,
L Encargado del
Preservacion y . restaurar documentos que o
4 L Archivo Central . L L
Conservacion . requieran, limpieza y ubicacion final
/ Auxiliares L
de la documentacion.
Recuperacion, . . L
, P Encargado del Localizar la informacion y
busqueda y . . .
5 tacilitacion de Archivo Central documentos requeridos para Expedientes
/Auxiliares consultay el préstamo.
los documentos
Encargado del o . Formato
Consulta de . Facilitar para consulta expedientes .
6 . Archivo Central .. Préstamo de
expedientes . solicitados.
/Auxiliares documentos
Encargado del Cuando la documentaciébn no es
7 Recordatorio Archivo devuelta en el tiempo estimado se
Central/ Auxiliares envia comunicacion de recordatorio.
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2.6 CONSULTA DE DOCUMENTOS

La consulta de los expedientes por terceros en el Archivo Central y Misional de la Empresa de
Servicios de Florencia SERVAF S.A E.S.P, se har4 mediante solicitud y con la autorizacion del
Gerente 0 Subgerente Administrativo y Financiero, para lo cual la Empresa cuenta con cinco (5)
dias habiles para dar respuesta, si el documento no esta en reserva legal; si éste se encuentra
registrado en las tablas de control de acceso, no se podré realizar el préstamo.

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona natural,
Estado Colombiano, entre otros) de acceder a la informacién contenida en los documentos de
archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos.

Actividades

v Formulacion de la consulta
¢ Determinacién de la necesidad y precision de la consulta
¢ Determinacion de competencia de la consulta
e Condiciones de acceso
¢ Disponibilidad de informacién en términos de restricciones por reserva o por conservacion

v’ Estrategia de busqueda
¢ Disponibilidad de expedientes
¢ Disponibilidad de fuentes de informacién
¢ Establecimiento de herramientas de consulta
¢ Ubicacién de los documentos

v' Respuesta a consulta
e Atencion y servicio al usuario
¢ Infraestructura de servicios de archivo
e Sistemas de registro y control de préstamo de documentos
¢ Implementacion de medios manuales o automaticos para localizacion de informacién

Para tener organizacion y control en el manejo de la consulta y/o préstamo de documentos en
los archivos, se debe aplicar el formato. (Ver anexo 18- Formato préstamo y devoluciéon de
expedientes)

Observaciones
La consulta de documentos en los archivos por parte de otras dependencias o de los

ciudadanos, debera efectuarse permitiendo el acceso a los documentos cualquiera que fuese su
soporte. Si el interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, estas deberan ser
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autorizadas por el Gerente o Subgerente Administrativo y Financiero y solo se permitira cuando
la informacion no tenga caracter de reservado conforme la constitucion o las leyes.

2.7 DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

Para la disposicién final de los documentos se aplicardn los procedimientos descritos en la
Tabla de Valoracién Documental y Tabla de Retencién Documental, estos podran ser:

» Eliminacién de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefalada en la Tabla
de Retencién o de Valoracion Documental, para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

e Aplicacion de lo estipulado en la TRD o TVD

¢ Valoracion avalada por el Comité de Archivo

¢ Procedimiento de eliminacién, dado por el acuerdo 004 de 2013 (elaboracion de inventarios,
Publicacion en la Pagina web)

¢ Acta de Eliminacién e inventarios Documentales y anexos

Para la eliminacién de documentos de apoyo, cada jefe de dependencia podra realizar acta de
eliminacion y soportandola con los inventarios documentales.

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

e Aplicacion de método elegido
e Eleccién de documentos para conservacion total y/o reproduccion en otro medio

> Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra de
manera analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra, que sélo puede ser
leida o interpretada por computador.

¢ Determinacién de la metodologia y plan de trabajo
¢ Definicion de calidad, segun la fase del ciclo vital en la cual se requiere
e Control de calidad durante todo el proceso

» Microfilmacion: Técnica fotografica de registrar en pelicula de sales de plata, imagenes de
documentos, con reducciones, que de acuerdo al equipo utilizado permiten superar muchas
veces su tamafio original.
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Observaciones

Dentro del formato utilizado para la presentacion de las TRD el diligenciamiento de la columna
Disposicion Final, implica que a cada serie 0 subserie se le aplico previamente el proceso de
valoracion para definir su conservacion permanente, reproduccion a través de tecnologias y
soportes, en cuya aplicacién se observen principios y procesos archivisticos, la eliminacion
cuando agotados sus valores administrativos no tengan o representen valor para la
investigacion o la seleccion de algunas muestras representativas.

Para definir la disposicion final se debe tener en cuenta:

o Ademas de definir la conservacion permanente de una serie se debe analizar la aplicacion
conjunta de una técnica de reprografia cuyo objetivo serd facilitar el acceso a la informacion,
evitando a la vez que la manipulacion constante sobre originales pueda facilitar su deterioro.

e La decision de eliminar expedientes en los archivos de gestién, es una opcion valida en
casos tales como el de los informes de gestidn en los que se conserva una copia en las
unidades administrativas que los producen y el original es enviado a la oficina de la
Gerencia, quienes conservaran el total de la serie y la transferiran al archivo central
correspondiente.

¢ Digitalizar algunas series con el propésito de destruir los documentos originales debe ser una
decision que en la practica garantice que la informacién reproducida y guardada por dichos
medios sera perdurable, fiel, accesible e inalterable y que los soportes originales no se
eliminaran hasta tanto no se venzan los periodos de prescripcién aplicables en cada caso.

¢ Aun cuando se apliquen técnicas de reprografia validas seria conveniente conservar algunos
expedientes en su soporte original a fin de que los futuros investigadores puedan analizar
caracteres diplomaticos.

» Conservacion Total: decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada en la Tabla de Retencién o Tabla de Valoraciéon
Documental, con miras a su conservacion total, seleccion, digitalizacion o eliminacion.

Actividades:

e La conservacion total se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la Empresa de Servicios de
Florencia SERVAF S.A E.S.P, como empresa productora, convirtiéndose en testimonio de su
actividad y trascendencia.
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Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para
la investigacion, la ciencia y la cultura.

2.8 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Es el conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para asegurar la integridad
fisica y funcional de los documentos de archivo; para realizar este procedimiento la Empresa de
Servicios de Florencia SERVAF S.A E.S.P realizara lo siguiente:

Actividades

¢ Diagndstico integral

e Sensibilizacién y toma de conciencia

e Prevencion y atencion de desastres

¢ Inspeccién y mantenimiento de instalaciones

e Monitoreo y control de condiciones ambientales

e Limpieza de areas y documentos

e Control de plagas

e Apoyo a la produccién documental y manejo de correspondencia

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

e Apoyo a la reproduccion

¢ Intervenciones de primeros auxilios para documentos

¢ Establecimiento de medidas preventivas

e Implantacién de Planes de contingencia

e Aseguramiento de la informacién en diferentes medios y soportes

Para tener mas informacion de la conservacién de documentos en el archivo central e histoérico,
se debe aplicar el Acuerdo del AGN No. 049 de 2000, “Por el cual se desarrolla el articulo del
Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos”. Establece condiciones para los
edificios y locales destinados como sedes de archivos, para la estanteria y mobiliario.”

Observaciones:
En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la proteccién de

los documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo,
sistemas de almacenamiento de informacién en sus distintos soportes.
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El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, las unidades de conservacion utilizadas por la Empresa, como las cajas
para archivo inactivo X-200, con recubrimiento de indol LGN que permite impermeabilizar
siendo altamente estable y uniforme y de caracter no toxico.

Se recomienda la utilizacion de carpetas de cuatro alas tamafio oficio, elaboradas en papel
propalcote de 240 grs, para las series documentales de conservacion total.

Control Ambiental:

Todos los depésitos de archivos, deberan aplicar formatos de control ambiental para medir la
temperatura, humedad, luminosidad; igualmente, el formato registro control de limpieza,
desinfeccion y fumigacion, los cuales se estableceran en los protocolos del Sistema Integrado
de Conservacion de Documentos (SIC)

2.9 VALORACION DOCUMENTAL

Para este proceso se debe aplicar lo establecido en la Tabla de Retenciéon Documental, donde
se especifica los tiempos de retencién documental en el archivo de Gestién, Archivo Central y la
Disposicion Final.

Para el proceso de valoracion, y establecimiento de Valores Primarios, en la Empresa SERVAF
S.A E.S.P, debe intervenir los productores de la documentacién, asi como los responsables de
la conservacion de la informaciébn o responsables del archivo, apoyados por el Equipo
Interdisciplinario y expertos en las areas: administrativa, legal y contable.

Sin embargo, SERVAF S.A E.S.P, debe dar cumplimiento a lo normado en la Circular Externa
del Archivo General de la Nacion N° 003 del 27 de febrero de 2015, numeral 5 “Criterios de
Valoracién” conservara permanentemente, en su formato original, las series documentales de
caracter misional (correspondiente a la razon de ser de la Entidad), asi como los demas
documentos estipulados en el numeral.

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

MARLY PASCUAS SABOGAL

GESTION DOCUMENTAL SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO GERENTE (S)




Codigo: GD-MAN-001

‘ PROGRAMA DE GESTION -
\ ; DOCUMENTAL Fecha: 2018-02-01
(=== (PGD)

Pagina 48 de 98

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A. E.S.P. tiene la responsabilidad de
establecer a corto, mediano y largo plazo la implementacion del Programa de Gestion
Documental, determinando las fases necesarias a desarrollar, incluyéndolo dentro del Plan
Estratégico y el Plan Operativo. Para el desarrollo del PGD se establecen las siguientes fases:

3.1 FASE DE ELABORACION

Para la fase de elaboracion del Programa de Gestion Documental — PGD, SERVAF S.A E.S.P.,
cred el Equipo Interdisciplinario que se encargd de hacer los analisis respectivos de todos los
procesos documentales en la empresa. (Ver anexo 23- Cronograma de Elaboracién e
implementacion del PGD).

3.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

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

3.3 FASE DE SEGUIMIENTO

La fase de seguimiento, se realizara bajo el siguiente esquema de revisién, monitoreo y analisis
permanente del Programa de Gestibn Documental — PGD. se aplica lista de chequeo a las
dependencias y se consolida en la matriz de seguimiento PGD.

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

v" VERIFICA: Direccion Planeacion y Calidad, Direcciéon Sistemas, Control Interno, Gestion
Documental, Responsables de las Dependencias de la Empresa, Subgerencia Administrativa y
Financiera.

v EVALUA Y CONTROLA: Control Interno y/o Gestion Documental a través de la aplicaciéon de
listas de chequeo a las dependencias y se consolida en la matriz de seguimiento PGD.

3.4 FASE DE MEJORA

Esta fase tiene como propdsito, mantener los procesos y actividades de la Gestion Documental
de SERVAF S.A. E.S.P., en disposicion continua y permanente de innovacion, desarrollo y
actualizacion, para lo cual la Empresa a través de la Subgerencia Administrativa y Financiera,
coordinara la consolidacion y ejecucion de planes de mejora que se formulen por las diferentes
fuentes (Auditoria, Autocontrol, Analisis de datos, planes y otros).
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A. E.S.P., implementara los siguientes
programas especificos de Gestiébn Documental.

4.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

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

v Actividades a Realizar:

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

2. Establecer un flujo de informacién que contenga: Determinar la herramienta tecnoldgica
donde nace o se origina.

¢ Tipo de soporte

e Puntos de acceso

e Frecuencia de Consulta

e Formas de consulta a futuro

¢ Medios de conservacion y preservacion

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

e Si esta contemplado en el Sistema Integrado de Gestion de Calidad de SERVAF S.A E.S.P.,
tipo de proceso, frecuencia de generacién y codificacion en el mismo.

3. Elaborar el cronograma de implementacién del programa de normalizacion de formas y
formularios electronicos.

4. Ejecutar y realizar seguimiento a las Acciones anteriores de acuerdo con el cronograma
definido y las fases de implementacion del PGD.

El Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos quedara plasmado en el
modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos (SGDEA).

4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

v' Objetivo del Programa: Definir las directrices para identificar, proteger y conservar los
documentos que contienen informacion vital para que la Empresa pueda continuar con sus
funciones esenciales durante y después de un desastre, originado por efectos fisicos, biologicos
0 humanos.
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v' Actividades a Realizar:

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

2. Elaborar el inventario de documentos vitales de la Entidad

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

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

5. Ejecutar y realizar seguimiento las acciones anteriores de acuerdo con el cronograma
definido y las fases de implementacion del PGD

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

4.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

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

v' Actividades a Realizar:

1. Realizar diagndstico de la situacion actual de los documentos electrénicos en la Empresa.

2. Definir el Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electrénicos

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

4. Elaborar el cronograma de implementacién del Programa de Gestion de Documentos
Electrénicos.

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

El Programa de Gestion de Documentos Electronicos quedara plasmado en el modelo de
requisitos para la gestiéon de documentos electrénicos (SGDEA).

4.4 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

v" Objetivo del Programa: Establecer los lineamientos, mecanismos y acciones para el
tratamiento archivistico que debe hacerse a los documentos cartogréficos, sonoros,
fotograficos, audiovisuales, entre otros y cuyas caracteristicas obligan a adecuarse a las
exigencias no convencionales establecidas para los documentos tradicionales.
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v Actividades a Realizar:

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

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

3. Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

4. Elaborar plan de trabajo para la implementacion del programa

El programa de Documentos Especiales quedard inmerso al Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) de la empresa.

4.5 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

v' Obijetivo del Programa: Fortalecer las competencias y habilidades de los trabajadores de la
empresa, de acuerdo con las funciones y actividades que desarrollan cada uno.

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

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

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

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

4. Apoyo a la formacién basica y avanzada en gestién documental

5. Estudio de necesidades de mejoramiento de competencias y habilidades en los proceso
archivisticos, para ser resueltas mediante el disefio y desarrollo de actividades de capacitacién

4.6. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

v' Objetivo del Programa: Evaluar la Gestion Documental de los procesos y/o dependencias
con el fin de contribuir a la Mejora Continua del Sistema de Gestién Documental.

v" Actividades a Realizar:

1. Articular el programa de Auditoria del Sistema de Gestion Documental

2. Determinar la aplicacion de la politica de Gestién Documental

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

4. ldentificar aspectos por mejorar con el fin de aplicar acciones correctivas y preventivas
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5. Desarrollar acciones de mejora continua, con el fin de asegurar la calidad de los procesos

Este Programa de Auditoria y Control ser& ejecutado por el area de Control Interno y/o Gestion
Documental a través de la aplicacion de listas de chequeo a las dependencias y se consolida en
la matriz de seguimiento PGD.
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5. ARMONIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON EL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

El Programa de Gestion Documental hace parte del Sistema Integrado de Gestién y de Control
de la Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A E.S.P, donde se enlaza con los planes,
programas, manuales de procesos y procedimientos; igualmente, esta armonizado con el
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Manual de Seguridad de la Informacion,
permitiendo el aseguramiento de la informacion tanto de los documentos fisicos como
electrénicos, desde su produccion hasta su disposicion final.
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Anexo 1: Plantilla de Comunicaciones Oficiales Producidas

SERVAFS.A BSP.
Empress e Servicios o Florercta S £S5
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Anexo 2: Esquema de carta

SERVAFS5A. ES.F.
Ertpeesar el Sonvic dve Florvnecia S0 £8P

Nie. Sfh 16847007

RADICADD DE SALIDA

Cadigo dependencia

!

Ciudad,

|

SELLO DE RECIBIDC

Datos d=l Destinataric

Asunto|apcional)

Saludo

*
)
2Ch
3 Ch
——

—— —
hi
*
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SERVAFS5A. E.S.F.
Erwpresa de Sepvivies de Flarcncis 51 E808

NGt S8 1eg S 77

Continuacion comunicacian K00 2
2CM
3CM b
—
Despedida
—— b
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_ & __ tCargm
r
_3 Anewos |opcionall
Fy
_x Copia | opcional)
I
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I
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Anexo 3: Esquema o modelo de Circular

SERVAFSA. ESF.

Emrpresa de Srvieios dve Floremetn 5L E8°

Ait. 800.169.470-7 U0 O
A COMENL 07 U7 DM b el 384

& cm Fdeides b Bl . TBE34D

Vocha JoABOT-03

CIRCULAR

Florencia,

PARA TODO EL PERSOMAL ADMIMISTRATINGD

ASUNTO: Capacitacion

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido porla Ley, los invitamos a participar en

3CM la capacitacionsobre Salud Ocupacional gue orientard la especialista Judith Moreno, @ 20w
partir del martes & al viernes 9 de febrero de 2018 de las 17:00 a las 19:00 horas en la

Sala de Juntas de la Empresa; con gusto adjuntamos folleto.

Apreciaremos la puntualidady asistencia, sucompromiso es importtants para el logro de
nuestros objetivos.

Cordial saludo,

ALVARD TORRES CADEMA
Gerente (3)

Anexo: Uno {un folio)

Transcriptor: Victoria Eugenia Rojas Finzdn
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Anexo 4: Esquema o modelo de Constancia

SERVAF S A ESP
Empresn die Servivaos de Floremcsa 501 S8 02

Nit. Sh 109 S 70T

1200-001

l

Florencia, 2 de febrero de 2018

|

EL SUBGERENTE ADMINISTRATIVO ¥ FINANCIERO

|

l HACE COMSTAR:

Que la sefora AURA CRISTINA ROJAS FAPATA, identificada con la Cédula de
3Cha Civdadania 34.524.123 de Bucaramanga, trabaja en esta Empresa desde el 10 de
mayo de 2002 y desempefia el cargo de Asistente Gerencia. -—
2CM
Esta constancia se expide paratramites devisa en &l Consulado de los Estados Unidos
de América.
MIGUEL JAVIER PASTRARNA MOLIMA
|
Transcriptor: Victoria Eugenia Rojas Pinzon
t—l 7’%#«? md'.-wfa te ./.; @‘a./v /{Gr%éf’
9 Camun 12 1423 I Cantro - Florencia, Caguotd @ Wb wvwew Sl O -
T 3 oM al\.:.. Alpncin &l Lhusra: (8) 438 0060 @ p: poriiserval com comen: servaliffseneasd com
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SERVAFS5.A. K.S.P.
Elrvpresar de Servivios dve Flaremde S0 E850

NGt SN 188 4707

Florencia, & de enero de 2018

|

L& COORDINADORA DE LABORATORIO DE AGUAS

|

Que el sistema de acueducto administrado por SERVAF 5.4 ESP. suministra agua

CERTIFICA:

tratada a la ciudad de Florencia; la cual cumple satisfactoriamente con los requisitos
minimos de calidad organolépticos, fisicos, quimicos y microbicldgicos sefalados en la
resolucion 2115 del 22 de junio de 2007, por medio de la cual se senalan las
caracteristicas, instrumentos basicos y frecuencias del sistema de control y vigilancia
para la calidad del agua para el consumo humano; por esto, el agua suministrada se
califica sin riesgo para la salud humana y se conceptia como apta para el consuma

humanao.

Esta calidad de agua suministrada a |la poblacion a través del sistema operado por
SERVAF S.A. E.S.P. se garantiza de manera directa en cualguier punto de la red de

distribucion en toda época del afo.

La responsabilidad de SERVAF S.A E.SP. como empresa prestadora del servicio
publico de acueducto llegard hasta el punto dondelatuberia ingreseala propiedad
privada o hasta el registro o llave de paso que se haya instaladocomo punto final de la
red de distribucion respectivamente. El Decreto 1575 del 9 de mayo de 2007, por

medio del cual se establece el sistema para la proteccion y control de la calidad del

&nlun 7‘?}#«? f“:}wdl-w,,&am e @:firé !{'Lr&éé./
) 12 1) I Cpnitn - Floranca, Caguati - T —p— -
3cM ¢ Alaricatn al Liudria: (8) 438 006 ﬁl P pyrifisenalcom comes servalifsecaad oom
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SERVAF 5.A. E.S.F.
Errpresa de Servicios dve Floremcis S0 S8

NIt SN F68 450 7

Continuscion centificade 3 13 Defensariz del Pueblo

|

agua para el consumo humano en articulo 10°responsabilidad de los usuarios™ sefiala

que todo usuario es responsable de mantener en condiciones sanitarias adecuadas la

instalaciones de distribucion y almacenamiento de agua para consumo humano a nivel

intradomiciliario.

Esta certificacion se expide con destino a la Defensoria del pueblo.

MAYRA ESTEFANY DIAZ PEREZ

l

Transcriptor: Juan Carlos Triana

ﬁ :ﬁm

TE:M

T’Jjeﬂ.-r ﬂ‘?cd}-w,&a t .Xo @}}S ff';'rbéé_/
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Anexo 6: Esquema o modelo de Actas de Comités y Reuniones Generales

& SERVAFS5A ESP.
— Empres dv Srpvivies de Floremeia 501 EX P

A BaR. Nit. 8o} 168 47005

REUMION COMITE INTERMO DE ARCHIVO

ACTA 0O
FEL‘IHA: Florencia, & de septiembre de 2017
HDTA: Delas 16:00 a las 17:30 horas
LLIEiAF'.: Sala de Juntas, SERVAF

ASISTENTES: Miguel Javier Pastrana Molina, Presidente

Andrés Julian Vasquez Penagos, Director Juridico v Contratacion
Edgar Fernando Lozano Calderén, Director Planeacion y Calidad
Oscar Mauricio Rivera Salgado, Director Sistemas

Edimer Gutierrez Zambrano, Control Interno
Marly Pascuas Sabogal, Secretaria Técnica

4

INVITADOS: Lucidia Gasca Collazos, Contratista Asesora

AUSEMTES: (Enel caso deausencia porparte deuno de los integrantes del Comité)

ORDEN DEL DlA:

Llamado a lista y verificacian del Quorum.

M=

(SIC) ¥y el Plan Institucional de Archivos (PINAR)
4. Proposiciones y varios

Lectura v aprobacion del Acta 013 del Comité Interno de Archivo.
Aprobacion de losinstrumentos archivisticos: Sistema Integrado de Conservacion

ﬁnun 7’;:;#« ﬁvd‘;‘w{,&a e ./:- 'fz-a./v f’t‘%’r%é./
T EL rmC, -
# Camem 12 143 I Contro - Fiorenca, Caguoth R Wob swwserent com
E Call Gt Alancain al Linusna: () 438 S06 -@ py pyriisenaloom comen: servalffsered oom
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SERVAF S A ESF
Emrpress de Sepvivios o Flaremeta 5L E5 P

Nit. SN 168 47007

Continuacion Acta 014 Comité Intemo Archive Z

DESARROLLO:
1. Llamado a lista y verificacion del Qudrum.

Se llamo a lista v se verificd que si habia quarum para deliberar y tomar decisiones.

|

2. Lectura y aprobacion del Acta 013 del Comité Interno de Archivao.

Se dio lectura al acta 013 del 31 de mayo de 2017, la cual fue aprobada por
unanimidad.

{

3. Aprobacion de los instrumentos archivisticos: Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) ¥ el Plan Institucional de Archivos (PINAR)

El Presidente comunicd que el Equipo Interdisciplinario realizd la entrega de los
proyectos del SIC y el PIMAR, los cuales fueron enviados alos correos de cada uno de
los integrantes del Comité para su revision y ajustes. Cada integrante del Gl
manifestd que se realizé andlisis previo, revisando que tanto el Sistema Integrado de
Conservacion documental (SIC), como el Plan Institucional de Archivos (PINAR)
presenten la estructura documental requerida por la normatividad archivistica.

Por lo anterior, después de deliberar, el Presidente, somete a consideracion de los
asistentes; quienes aprobaron por unanimidad dichos instrumentos. Asi mismo, &l
Comité se debe remitir dichos instrumentos a la Gerencia para su aprobacion y
adopcian.

4. Proposiciones y varios

El Comité solicita que una vez se adopte y se publique el Sistema Integrado de
Conservacion (2IC), el Plan Institucional de Archivos (PINAR) v se actualice el
Programa de Gestion Documental; estos de deben socializar al personal dela empresa.

COMVOCATORIA: La proxima reunion del Comité Interno de Archivo, serd programada
y convocada por el Presidente cuando sea necesario.

Miguel Javier Pastrana Molina Marly Pascuas Sabogal
Presidente Secretaria Técnica
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Anexo 7: Esquema o modelo de Comunicado
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N goriestar Pareld O8O & Jureniies S8k
Ridizass o 5-G - 180134
Fechs 3E8-02-03

l\:ﬂ bl

COMUMICADO 02 DE 2013
Z Inbesiineas

LA EMPRESA DE SERVICIOS DE FLORENCIA SERVAF 5.A. ESP., SE PERMITE INFORMAR
A LOS USUARIOS DEL SERVICIO DE ACUEDUCTO QUE:

l TR

El diz jueves & de febrero de 2018 la empresa tiene programado realizar la reparacion de la
fugs en la tuberia de aduccion Bocatoma Cararfio — Planta de Tratamiento de Aguas Potable el
Diviso, en el PR 81 + 110 vy &n &l PR 75+340 via Florencia Suaza.

l Immtitens

En este sentido, se suspendera el servicio de acueducto el dia § de febrero de 2018 & partirde
las T7:30 am hasts del dis sdbado 10 de febrero de 2018 & las 7:30 a.m. los bamios: 8 los &
sectores del More, Sur, Malinas y Comuna Mororental, especificamente los bamios: Villa
Matalia, La Paz, La Victoria, Sinai, Brisas del Sinai, Urbanizacion San Jorge, Urbanizacion Calle
Real, Sebastopol, Altos de la Colina, Vills del Recreo, Paonessa, Los Laumeles, Yapura I,
Cunduy, Alamos, Pinos Altos y Bajos, Atalays, Brisas del Hacha, Villa del Rio, Ameéricas,
Acacias, Amazonia, Los Alpes, Buenos Aires, Bohio, La Libertad, La Union, Los Lideres, Villa
Hermosa, Entre Rios, Alameda, Villa Margot, Balcones del Cunduy, Ricaurts, Torasso alto y
Bajo, Hemando Turbay, Conjunto Residencial el Rosal, Obrero, San Luis, El Rosal, Ana Marig,
Santander, Yapura Sur, Bella Vista | v 11, 17 de enero, Nueva Florencia, Florencia la Nueva, Villa
Monica, Villa Maria, Londres, Angel Ricardo Acosta, Sobrevivir del Caquets, Transportadores,
Willa Madrigal, Santa Inés, La Esmeralda, Chamdn, Brisas Altas, Brisas Bajas, Monsermrate,
Altavistas, Prados del Mors, Los Angeles, Las Cebarfias, Brucelas, Tovar Zambrano, Tirso
Quintero, Pueblo Nuevo, Misola, Corazones, Gaitan, Primavera, Bedin, Esperanza, Andes, &l
Triunfo, Rodrigo Turbay | v 1l, La Pradera, Minuto, Las lajas, Kennedy, Palmeras, Portal, Vills
Muevse, La Sardina, Castillo, Piedrehita, San Judas Alto y Bajo, Vills Laura, Porvenir, Estrella
parte alta, Comuneros Altos, Altamira, Vila Erka, La Amistad, Pablo V1, Rincon de Ipanema,
Castilla, Rincon de la Estrella | Etapa, Rincon de la Estrella |1, Sindn Bolivar, Villa Salem, Edén,
Panorama, Mueva Colombia, Constructores, Vista Hemnosa, Miraflores, Ventilador, Villa Milady,
Altos de la Praders, Kamani, Parsiso, Centenaro, Fontibon, El Bosque, Pargue Amazonia,
Restrepo, Familia Mazareth, Bello Horizonte, Chapinero, Las Villas, Palermo, Florda, Manantial,
Jesis Angel Gonzslez, 7 de Octubre, Las Perlas, Abbas Turbay, Galan, las Tomes, Carcel del
Cunduy, Bocana Parte Alta, Hospital Maria Inmaculada y Hospital Malvinas.
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SERVAFS5A ESPF.
Empresst v Servicios e Flarvacda S0 £85
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l -1 Imberilimes
Continuscién Comunicado

l 1-2 Inkeriineas

La Empresa activars su plan de contingencia a parir del dia jueves 8 de febrero de 2018,
relacionado con el suministro de agua en camotanques a los hospitales y la carcel.

Los bamos Ciudadels habitacional sigho XX 1 v || Etapa, &l Muevo Centro Penitenciano, Colinas
de San Antonio, Quintas de Barcelona, Palmas del Edén, La Glora y Villa del Rey contaran con
servicio en las horas de la noche, en el horario de las 7:00 pm hasta las 5:00 am y los bamios
del Centro, Versslles, Bocana Baja, San Francisco, Guamsl, Circasia, Afonso Lopez, Lenin,
Floresta, Awvenidas, Raicero, Le Vegs, San Femando, Consolata pare Bajs contardn con
servicio en el horaro de las 5:00 am hasta las 7:00 pm en s dos dias mencionados. Los
bamios siete de agosto, Cooperativa, Inmaculada, y Juan XXl tendrédn el suministro en el

horario diumo programado, pers con baja presion.

Les recordamos hacer uso del sbastacimiento durante esta suspension.

ALVARD TORRES CADENA
Gerante (5)
l 2 Inferiness llbees.

Redactor:
Transcriptor:
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Anexo 8: Esquema o modelo de Resolucién

) SERVAFSA ESP.
= Empirest e Sepvivies dv Flaremcia 5L B8P

B4, B8P, NGt SO0 1689 47T

RE SOLUCION Mo. 058
(31 de sgosto de 2018}

POR EL CUAL SE APRUEBAM LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL DE LA
EMPRESA DE SERVICIOS DE FLOREMNCIA -SERVAF S.A. E.S.P.-

EL GERENTE SUPLENTE
En uso de sus facultades legsles y estatutanas v

COMNSIDERANDO:

Que ls Ley 594 del 14 de julioc de 2000 “Ley Generalde Archivos®, sefiala las reglas y principios
generales que regulan la funcion archivistica del Estado.

Que &l Acuerdo 002 de 2004 del Archivo Genersl de ls Macion, estsblece los lineamientos
basicos para la organizacion de Fondos Acumulados.

Que el Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Macion, "For el cual se reglamenta 2l
procedimiento pars ls elaboracion, presentacion, evaluacion, sprobacion e implementacion de
las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental’, ofrece los
lineamientos & tener en cuenta en el tema.

Que la Circular Externa del Archivo Generslde la Macion N° 003 de febrero 27 de 2015, define
los criterios minimos para la valoracion documental de series y subseries.

Que las Tablas de Retencion Documental (TRO) y las Tablas de Valoracion Documentsl [TVD)
de las entidades del orden Macional, Deparaments| Distrital, entidades centrslizadas,
descentrslizadas, autdnomas y privadas que cumplan funciones plblicas, fueron concebidas en
el marco nomativo  colombisno como  instrumentos archiw'at:lc:ua & través de cuys
implementacion s& busca garantizar la proteccion de la informacion pdblica v el patrmonio
documental.

Que el Decreto 1080 del 26 de msyo de 2015 del Ministero de Cultura, en su Ariculo
2.8.2.1.16, numeral 3 establece que es funcion del Comité Intemo de Archivo de cads
Institucion, aprobar las TRD y TVD de la entidad y enviarss Consejo Departamentsal o Distrital
de Archivos para su convalidacion y al Archive General de la Macion pars su registro.

Que las Tables de Valoracion Documentsl de ls Empress de Servicios de Florencia -SERVAF
5.A E.5.P.- fueron Aprobadas porla gerencia mediante resolucidn 516 del 29 de diciembre de
2015.

Que las Tablas de Valoracion Documentsl de la Empress de Servicios de Florencia -SERVAF
5.A. E.5.P.-, fueron Adoptadas por la gerencis mediante resolucion 128 del 15 de mayo de
2018.
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P

Continuacion Resolucion 053 del 31 de agosto de 2018

Que el Consejo Departamental Archivos mediante comunicacion 5G-20 008239 del 05 de
octubre de 2018, envid concepto de no convalidacion de las TRD y TVD de la Empresa de
Servicios de Florencia -SERVAF 5.4, ES.P.

Que las Tablas de Valorscion Documentsl de la Empress de Servicios de Florencia -SERVAF
5.A.E.S.P.-, fueron Aprobadas porel Comité Intermno de Archivo mediante Acta N°018 del 22 de
agosto de 2018,

Que en vitud da lo anterior, la Empresa de Servicios de Florencis -SERVAF S A, E.S.P.- esta
obligada a ls creacion, planeacion, organizacion, preservacion, administracion y control de sus
archivos.

En meérto de lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar las Tablas de Yaloracion Documental TVD de la Emprasa da
Servicios de Florencia -SERVAF 5.A. E.5.P-.

ARTICULO SEGUNDO: Las Tablas de Valorscion Documental TVD, con todos sus anexos,
seran enviadas al Consejo Departamental de Archivos para su convalidacion y

uns vez convalidadas, serdn sdoptadss por la Empress de Servicios de Florencia -SERVAF
S.A. E.5.P.-, para su obligatorio cumplimiento y aplicacion.

ARTICULO TERCERO: Ls presente Resolucion rige a parlir de la facha de su publicacion y

deroga todas las normas que sean contrarias, en especialla resolucion 516 del 29 de diciembra
de 2015 y resolucion 128 del 16 de mayo de 2016.

Dada en Florencia, a los treinta y un dia (31) dias del mes de agosto de 2018,

ALVARD TORRES CADENA
Gerente Suplente

Redactor: Andrés Julian Vésquez Penagos
Transcriptor: Miguel Javier Pastrana Molina
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Anexo 9: Registro de Comunicaciones Oficiales Recibidas en el Aplicativo Nexis

NI SERVAF S.A.ESP

,,.j Radicacién Recibida |Se|eccinn Froceso j
Radicacion Entrada No | 1802502 H
Fecha del Documenta : IH; feh /2018 j Fecha de Recepcian: Ifmay£2D1B j |

fsunto: MIJEYA SEDE VIRTUAL SUPERSERYICIOS-TRASLADOS

— Remitente del Documento / Entidad & Usuario
Tipo de DDcumentD:IEIFIEID j H :‘H bnexos ; I ]
Entidad : ISUPEHINTENDENEM DE SERYICIOS PUBLICOS DDMIEILI.&HIDSj H :'IH Documento Entidad -
Bemiterte : | ENNY ELIZABE TH LINDO DIAZ @ | Il
Diag aVencer : I 15 Fecha deYencimiento : | OF-marzo-201 8 =
' Solicitud PQR
AFererorcf ; : S Mueva Reg
Diligenciar o Registrar el PQR para el Usuario ’ ‘ ¥ Muevo Regstio I
—Destinatario del Documento
Dependencia: |GESTION DOCUMENTAL b
o I J H ‘ (] Copias . I
Destinatario : |M.~’-‘«HLY PaSCUAS SABOGAL
— Observaciones
| & Scannear Documentas . I ‘ )] Ver Documento I l Guardar H Cancelar l
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Anexo 10: Radicado de Comunicaciones Oficiales Recibidas en el Aplicativo Nexis

L

Superservicios ® DNP== e palS
ﬁ Swﬂmm de Servicios !!‘!EE?.E‘.&

Puiblicas Domiciliarios
Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No. 20188000051091
Fecha: 2018-01-30

NT-FH6 v.2

SERYAF 3A B5P

bogors Raeliv-ndn ﬂ m"mu"
corort Lavrre=paealenin

REPRESENTANTE LEGAL Fecha r i3 Hora
EMPRESA DE SERVICIOS DE FLORENCIA 5.4, ESP.
CARRERA 12 NO 14 - 23

FLORENCIA- CAQUETA,

NOTIFICACION POR AVISO
LA DIRECCION GENERAL TERRITORIAL TENIENDO EN CUEMTA QUE:

Al no haberse bevado a cabo la notificacidn personal de la resoluddn 3SFD No. 201TB000237005 de fecha
041212017, con el N." de expediente 201 TE00420100465E, por medio de la cual se Resvelve un RECURSO DE
REFOSICION y con ¢ fin de dar cumplimiento a o dispuesto en el aficuls 69 del Codige de Procedimienio
Administrative y de kb Conlencioso Admimisirativo, se realiza k3 notificacion subsidiaria por AVISO, remitiendo copia
integra del aclo adminisirativo.

De conformidad con e articule 69 del Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Conlencose Adminigiralive, se
adviere que cantra esie acto adminisirative, no procade recurse shquno.

La presente nofificacidn se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del Aviso en al
lugar de destino.

Para reslizar & pago de la cbligacion puede ngrasar al sitio WEB NHp,0www, SUpersenvicos qov oo y @ laves del
vinculy "Pagos” acceder al formato. En el evento de presentarse algun inconveniente, por faves somuniquess al
teledono 6513005 en Bagoth a las edensionas 2184 - 2812 - 2393 - 2811 - 2332 o escribir al corren elecirinicn;

formalodepagowebiis IO QoY CO

L imposibliidad de scceder al formato de pago no exima al responsable de darde cumplimients a la cbligacin dentro
ol DMnlnﬂ alorgade para el pags oporfuno,

a N EL&EQ'

ct ra General Territorial
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Anexo 11: Listado de Registro de Comunicaciones Oficiales Recibidas en Nexis

Tn

REGISTRO DE COMUNICACIONES RECIBIDAS

Cadigo: AC-FOR-002

Fecha: 2013 ENERD 30

Pagina:lde 1
RADICADO| FECHA HORA REMITENTE ASUNTO ANEX0S DESTINATARIO VENCE |RADSALIDA| FECHA
1800697 | 201802403 | B15H ELCIRAGASCADECARRILD RADICADOPOR No. 14553 COORD. ATENCION AL CUENTE | 201802-23
1800688 | 20180203 10:10:A DORACAERERAMBNDEZ RADICADOPQR No. 14332 COORD. ATENCION AL CLENTE | 201802-23
1800650 | 201802403 |10:3845 YAQUELINE ORTEGCN DIAZ RADICADOPOR No. 14362 COORD. ATENCION AL CLENTE | 20180223

1800700 | 20180203 |10:443 EDIER ALFONSO MURCE INCONFORMIDAD PORELCAMBODELVALCR) ¢

MARLY PASCUAS SABOGAL a0

DELAGFACTURA
1800700 | 201802403 |19:50:0 EDIERALFONSOMUNCZ  |INCONFORMIDAD PORELCAMBODELVALOR) ¢ ALMASUJEY STRAUB 0180223
DELAGFACTURA
1800700 | 201802403 |14:50:0 EDIERALFONSOMUNCZ  |INCONFORMIDAD FORELCAMEODELVALOR) ¢ ALVAROTORRESCADENA | 2018023
DELAGFACTURA
1800700 | 201802-21 | 7:55:59 EDIERALFONSOMUNCZ  |INCONFORMIDAD FORELCAMEODELVALOR) ¢ ALEXANDER LARABARRERD | 2018-02-23
DELAGFACTURA
ELABORD REVISO APROBO VERSION
MARLY PASCUAS 3AB0HL EDGAR FERNANDO LOZANO CALDERN VAARIA CONSTANZA OVIEDO RAMREZ ;
ARCHMOY CORRESPONDENCA DIRECTOR PLANEACION Y CALDAD GERENTE
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Anexo 12: Registro de Comunicaciones Oficiales Producidas en el Aplicativo Nexis

"N SERVAF SA. ESP

..—'? Radicacion Enviada ISeIecciDn Froceso j

Tipu:| Mueva & Soliciada r'|

Radicacidn Salida Mo : | f1g04151 H
Fecha del Documento :|15.Hrnayf201 o j Fecha de Recepeion : [45,ma,/2018 j s |
Asunto:|ATA COMUNICACION RM 1802276 DEL 30-04-2018 -
— Procedencia del Documento
Tipo de Documenta : IDFIEID j H :'H Anewos I 0
Dependencia :IGEHENU’Q‘ j H CodInterno - Dependencia
Bemitente |4l vARD TORAES CADENS @ | g
Fecha de Yencimiento : B |
Rta Radicacidn : I H @ Consulte aqui radicaciones de entrada
Asunto : n

— Destino del Documento

Ertidsd:  |0TROS =l 4 H

Destinatario: [LaDY JOHAMA DSPINA RODRIGUEZ

— Observaciones

>

| % Scannear Documentos ... I | ] Yer Documento I [ Guardar ] l Cancelar I
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et |1

Enrpre= e Spciedos de Floreardn S ELS
1 FEG 4T0-F

—

LRV ==

Al contestar por favor cita los siguientes datos
Radicado No. 5.5 . 1802037

Fecha: 2018-02-26

DEPARTAMENTD DE POLICIA
CREUSIA
Florenca. VEMTANILLA UNFEe DU RATICACION

.= m& == AN

Coronel
JAVIER NAVARRO ORTIZ nﬁ FEE 08 ...
Comandante Departamento de Paolicia Caqueta . A l:]

Florencia Caqueta [ — ﬂ?\ —_—

Asunto: Solicitud

Cordiai saiudo Coronei Navarro Oz

Con el animo de conservar las fuentes hidricas y en especial las gue abastecan el
acueducto de la ciudad de Florencia, la empresa SERVAF S AESP., viene
adelantando una campafia de sensibilizacion a las comunidades sobre la buena
DiSpORICGN U2 TERMUDE S4H005. 1&8 No  Impesmeniacin OB proouccicnes
agropecuarias (porcinos, avicola y piscicola) aguas arriba de las bocatomas
Caldas y Carafio, como también evitar el lavado de vehiculos (motos y carmos).

Por lo anterior se colocara una valla la cual Heva inmerso la ley que rige los temas

antaz mancinmadoe Woun M#ﬁtﬁln alusive al cuidadn del recuren hicdeicn )

ubicara en un punto Estratégn:ﬂ- aguas arriba de la bocatoma de la vereda Caldas

Por lo cual solicitamos su apoyo para que nos autorice colocar el logo de la
institucion que usted representa en dicha valla.

Agradecemos su amable y atenta colaboracion.

Atentaments,

ALVARO TORRES CADENA
Gerente (S)

Redactor. Marla Constanza Losada »

Wigilado - o Y
Seraarvicics r@aﬁaﬁmmiﬁrﬂ‘&fmf
Carrem 12 14-33 B Ceniro ~ Flomencla, Cagquetd - Talefono: {88) 435 12 68 — 435 81 73 Fax: 435 33 83
Linea de alensdn al ciente 116 - 018000518430 - ponsenaf com
Pagina Web: weaw serval com - email; geey adiEsarat, com
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Anexo 14: Listado de Registro de Comunicaciones Oficiales Producidas en Nexis

™n

REGISTRO DE COMUNICACIONES PRODUCIDAS

Codigo: AC-FOR-003

Fecha: 2013 ENERO 30

Pagina: 1de 1
|IRADICADO| FECHA REMITENTE ASUNTO DESTINATARID VENCE | FECHAENT ENTREGADO
| 1801385 | 2018-02-0 ALVARD TORRES CADENA ACTIVACICN PLAN DE CONTINGENCIAY GUSTAVO ORTEGARAMIREZ | 2018-02-05
| EMERGENCIA
| 1201367 | 2012000 ALVAROTORRESCADENA  RTACOMUNICACION RN 1800583 DEL 300108 | JAI RDA;E?EFW 2180205
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Anexo 15: Planilla y Detalle de Orden de Servicio Mensajeria Certificada

%

ORDEN DE SERVICIO

N°® ORDEN DE SERVICIO: 8274620

SERVICIO: CORREO CERTIFICADO MACIONAL

NIT: 800168470

EMPRESA: SERVAF SA ESP.

DIRECCION DE RECOLECCION: CRA. 12 NO. 14 - 23
SUCURSAL: SERVAF - FLORENCIA

PRECINTO:

C.0. ADMITE: PO.FLORENCIA

TOTAL ENVIOS: 19 | PESO TOTAL (kg):4

FECHA PREADMISION:

NUMERO CONTRATO:
FORMA DE PAGO:

14102/2018 11:14:23

056-2017
CREDITO

DATOS DE LA IMPOSICION

(CLIENTE)

NOMBRE ¥ APELLIDOS
COMPLETOS Y LEGIBLES

CARGOICODIGO
DE LA RUTA

FIRMA
FECHA DE ENTREGA:

HORA DE ENTREGA:

DATOS DE QUIEN ENTREGA

DATOS DE QUIEN RECIBE
(TRANSPORTISTA)

DATOS DE QUIEN RECIBE
ADMISION O UNIDAD CORRA

INFORMACIN IMPORTANTE
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s p i alena difvenci o pess, ne e oo b pEincoied O admisin & s
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TN, @98 Puloin Ser medieads por Sarviciss Postal Nozotalis S.4. & caes oo i

OBSERVACIONES

Sub tolal: $98 800

Descuento por servicio: 30

B080080BO2TAGZA

Descuento por sucursal: 30

| LIHETTY —

Valor Total Imposicion: 98,800
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DETALLE DE LA ORDEN DE SERVICIO

N° ORDEN DE SERVICIO: 5274620

SERVICIO: CORREO CERTIFICADO NACIONAL
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Anexo 16: Recomendacion A,B,C del Derecho de Peticién

DIRECCION JURIDICA Y CONTRATACION

El A, B, C del derecho de Peticion:

¢, Qué es el derecho de peticion?

El derecho de peticion es un derecho fundamental consagrado en el articulo 23 de la
Constitucion y desarrollado por la Ley 1755 de 2015, que permite a cualquier persona
natural o juridica presentar peticiones respetuosas ante cualquier autoridad publica o
privada. Como todo derecho dentro de nuestro ordenamiento este no es absoluto y por
lo tanto sera la autoridad a quien se presenta, la encargada de efectuar la valoracion
constitucional y legal para definir si lo que se solicita puede ser resuelto favorablemente
0 ser negado.

¢, Qué se pueden catalogar como peticion?

Toda actuacion que inicie cualquier persona implica el ejercicio del derecho de peticidén
consagrado en el articulo 23 de la Constitucion Politica, sin que sea necesario
invocarlo.

¢ Qué tipos de peticiones existen?

De manera general, el derecho de peticion se subdivide en tres clases o0 subespecies: i)
peticion de caracter particular; ii) peticiones de documentos v iii) peticion de consulta.

¢, Como identificar si la peticion es particular, documental o de consulta?

De manera general toda peticién es de caracter particular; sera documental cuando lo
gue se busca con ella es la expedicion de copia de documentos que estén bajo custodia
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de la entidad y consulta cuando se soliciten conceptos a las autoridades en relacion con
las materias a su cargo.

¢, Qué términos existen para dar respuestas a cada uno?

Para resolver las peticiones de caracter particular se cuenta con quince (15) dias
hébiles; a las peticiones de documentos se les debe dar repuesta dentro de los diez
(10) dias habiles y se contara con treinta (30) habiles dias para contestar las consultas.

¢, Si no es posible resolver la peticion en los términos fijados por la ley, que mecanismos
ha dispuesto el legislador para superar la contingencia?

Cuando no sea posible resolver la peticion en los plazos sefialados, se debera informar
esta circunstancia al interesado antes del vencimiento del término, expresando los
motivos de la demora y sefialando a la vez el plazo razonable en que se resolvera o
daréa respuesta, el cual no podré exceder del doble del inicialmente previsto.

¢, Si no se da aviso al peticionario de la imposibilidad de dar respuesta en el término
establecido, que consecuencia acarrea dicha omisién?

Para el funcionario publico esto constituye una falta disciplinaria y para el trabajador de
SERVAF S.A E.S.P constituye una falta a sus obligaciones laborales y por lo tanto el
inicio del correspondiente proceso disciplinario.

No obstante lo anterior, al ser SERVAF S.A E.S.P una empresa de servicios publicos
vigilada por la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, podria verse
avocada a una sancion pecuniaria por parte de la SSPD.

Otra de las consecuencias tiene que ver con el silencio administrativo de caracter
positivo consagrado en el articulo 158 de la Ley 142 de 1994 el cual opera ante la falta
de respuesta por parte de la entidad prestadora de servicios publicos, cuyo resultado no
es otro que tenerse por resuelto en forma favorable la peticion.

Tratdndose de peticiones de documentos, pasado los diez (10) dias sin que se dé
repuesta o aviso al peticionario de prérroga del plazo, se entendera que la solicitud ha
sido aceptada y, por consiguiente, la autoridad ya no podra negar la entrega de los
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documentos al peticionario, y como consecuencia las copias se entregaran dentro de
los tres (3) dias siguientes.

¢, Como deben contarse los dias otorgados para dar respuesta a las distintas clases de
peticiones?

En este punto es necesario tener en cuenta que SERVAF S.A E.S.P es una sociedad
cuyo objeto es la prestacion de los servicios publicos, por lo tanto, cuando la peticion
sea elevada por un usuario y/o suscriptor y esta tenga relaciéon con la prestacion del
servicio, tal y como lo dispones el articulo 158 de la Ley 142 de 1994 el termino se
contara a partir de la fecha de su presentacion.

En las demdés, el término empezara a contarse a partir del dia siguiente a su
presentacion, siempre que éste sea habil.

¢, Como deben presentar las peticiones?

Las peticiones pueden presentarse verbalmente o por escrito; si se presenta de manera
verbal debera quedar constancia de la misma.

¢ Es posible negarse la recepcion de una peticién?

Se encuentra prohibido, es un deber y una obligacion de toda autoridad.

¢,Cuales son los requisitos que debe cumplir una peticion?

De manera general la legislacion ha dispuesto unos requisitos minimos que debe
contener toda peticion, no obstante si la peticion no cumple con uno de ellos, no puede
ser rechazada, por el contrario la autoridad debera en el acto de recibo o dentro de los
diez (10) dias siguientes a la fecha de radicacion, requerir al peticionario para que la
complete en el término maximo de un (1) mes.

A partir del dia siguiente en que el interesado aporte los documentos o lo requerido, se
reactivara el término para resolver la peticion.
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Se entendera que el peticionario ha desistido de su solicitud o de la actuacidon cuando
no satisfaga el requerimiento, salvo que antes de vencer el plazo concedido solicite
prorroga hasta por un término igual.

Vencidos los términos establecidos, sin que el peticionario haya cumplido el
requerimiento, la autoridad decretard el desistimiento y el archivo del expediente,
mediante acto motivado, que se notificara personalmente.

¢Las peticiones pueden ser objeto de desistimiento?

Los interesados podran desistir en cualquier tiempo de sus peticiones.

¢, Si la autoridad no es la competente para conocer de la peticion, que debe hacer?

Si la autoridad a quien se dirige la peticibn no es la competente, se informara de
inmediato al interesado si este actla verbalmente, o dentro de los cinco (5) dias
siguientes al de la recepcion, si obré por escrito.

Dentro del término sefalado se remitira la peticidn al competente y se enviara copia del
oficio remisorio al peticionario o en caso de no existir funcionario competente asi se lo
comunicara.

¢ Cuél es el procedimiento que se debe seguir para notificar el contenido de las
respuestas a las diferentes peticiones?

La respuesta que se dé a la solicitud se notificara personalmente al interesado, a su
representante o apoderado, 0 a la persona que se encuentre autorizada para ello.

En la diligencia de notificacion se entregara al interesado copia integra, auténtica y
gratuita de la respuesta, con anotacién de la fecha y la hora, los recursos que
legalmente proceden. Respecto de los recursos solo habré lugar a ellos cuando se
trate de un suscriptor y/o usuario y la peticion tenga relacién con la prestacion del
servicio, tal y como lo disponen los articulos 154 y 159 de la Ley 142 de 1994.

¢ Como se debe efectuar la notificacion personal?

Se enviara una citacion a la direccion, al numero de fax o al correo electrénico que
figuren en el expediente, para que el interesado comparezca a la diligencia de
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notificacion personal. El envio de la citacion se hara dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la expedicion de la respuesta, y de dicha diligencia se dejara constancia en

el expediente.

¢, Si no es posible efectuar la notificacién personal, que procedimiento se debe efectuar?

Si no fue posible efectuar la notificacion personal al cabo de los cinco (5) dias del envio
de la citacion, se efectuara la notificacion mediante aviso que se remitira a la direccion,
al nimero de fax o al correo electrénico que figuren en el expediente.

En el aviso debera advertirse de que la notificacion se considerara surtida al finalizar el
dia siguiente al de la entrega del mismo en el lugar de destino.
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Anexo 17: Formato Hoja de Control de Expedientes Documentales

& CcODIG0: GD-FOR-07
\-‘-ﬁ,_ﬁ___ FORMATO HOJA DE CONTROL FECHA:- 2018-02-01
- S Pagina 1 de 1
NOMBRE DEL EXPEDIENTE:
FECHA TIPO DOCUMENTAL FOLIOS
Fecha de Baboracion Firma:
Funcionano Responssble
Firmna:;
Jeie de Area
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WARLY PASCUAS SABDEAL EDEAS TSN MDD LD DAMD CALDERDIM ALVARD TORRES CADENA 2
GESTION DOCUMENTAL DIRECTOR PLANEACION ¥ CALIDAD GEFENTE ()
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INSTRUCTIVO HOJA DE CONTROL

1. Nombre del expediente: Debe registrarse el nombre de la serie o subserie segun TRD o
TVD.

2. Fecha: Debe consignarse la fecha de produccion del documento (afio/mes/dia). Si los
documentos corresponden a anexos se colocara SF (Sin Fecha)

3. Tipo Documental: Debe consignarse el nombre del documento asi: Solicitud de Matricula,
Solicitud de reconexion, etc.

4. Folios: Debe consignarse el numero de folio(s) que corresponde(n) al tipo documental
anotado, por ejemplo: Acta 001 Comité de Archivo 5-6, porque éste documento posee dos
folios, listado de asistencia del acta 001 folio 7 etc.

5. Fecha de elaboracion: Debe consignarse la fecha en que se diligenci6 el formato para cada
expediente.

6. Firma del Jefe de la Oficina Productora: El Jefe de la Oficina Productora debe firmar cada
Hoja de Control una vez diligenciada, bien sea por cierre del expediente o la vigencia.

7. Firma del funcionario responsable del manejo del expediente: Debe firmar cada Hoja de
Control una vez diligenciada, bien sea por cierre del expediente o la vigencia.

Esta Hoja de Control debe diligenciarse en medio magnético en el archivo Excel
correspondiente, imprimir y adjuntarse al inicio de todos los documentos, debera actualizarse a
medida que se vayan ingresando nuevos documentos.
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Anexo 18: Formato Préstamo y Devolucion de Expedientes

- £ODIGO: GD-FOR-008
\ FORMATO
- PRESTAMO Y DEVOLUCION DE EXPEDIENTES FECHA: 2013 02.01
] — Pigina de
SOLICITANTE EALIDA EXPEDIENTE ENTRADA EXPEDENTE
Na. EXPEDIENTEA
- -3 NOTAS
“reel  NOMERE Y DEPENDENCIA SOLCmER | | e s | e FRIA FEan | FRIA
TR e
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HESTION DOCUMENTAL DIRECTOR PLANSACIIN ¥ CALIDAD GERENTE (5) -
ELABORO REVISO APROBO VERSION
EQUIPO .
INTERDISCIPLINARIO COMITE INTERNO DE ARCHIVO ALVARO TORRES CADENA

MARLY PASCUAS SABOGAL

GESTION DOCUMENTAL

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

GERENTE (S)




Codigo: GD-MAN-001

‘ PROGRAMA DE GESTION -
\ ; DOCUMENTAL Fecha: 2018-02-01
(=== (PGD)

Pagina 85 de 98

INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO FORMATO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

1. N° de orden. Debe anotarse en forma consecutiva el himero correspondiente a cada
uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad de
conservacion.

2. Solicitante

Nombre y Dependencia: En este espacio ingresamos la el nombre y dependencia del
funcionario que solicita el expediente.

3. Expediente a solicitar: Ingresamos el nombre del expediente solicitado.

4. Objeto de consulta: Registramos el objeto de la consulta o la justificacion de la
solicitud.

5. Salida del Expediente: Datos que diligencia el encargado del area de Gestion
Documental en el momento del préstamo del expediente,(N° de caja, N° de carpeta,
rango de folios al entregar, fecha del préstamo y firma del solicitante)

6. Entrada de expediente: Ingresa la fecha de entrega del expediente y la firma del
funcionario que recibe el expediente.

7. Notas: Alli el funcionario que presta el expediente ingresara informacion adicional (Si
lo requiere)

El formato Préstamo y Devolucion de Expedientes, cumple una funcién esencial: Regular el
préstamo de los expedientes de la Empresa, manteniendo la trazabilidad de los mismos.
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Anexo 19: Formato Unico de Inventario Documental FUID

- - CODIGO: GD-FOR-DD1
e FORMATO UNICO INVENTARIO DOCUMENTAL FECHA: 2018-02-01
> E s — Pigina 1del
UNIDAD ADMINISTRAT NA: REGISTRO DEENTRADA
OFICINA PRODUCTORA: AR MES Dla
0B.ETO:
FECHAS EXTREMAS | UMIDAD DE CONSERVACION LOCALZACION
R Nombre de li_SEI'E. Subserie No._l:w_a Sopore |Frecuenci MOTAS
o o Asunto B ) ) Falios i } EstarislAR ErrenEn
Iniial Finsl Cajz | Carpet | Tome | Ctro :DI';I.-lﬁ Blogue | = nor | C 0 | o
z
3
4
5
T
]
]
0
12
13
14
5
17
18
19
il
1
Elsborsdopor__ Entregadopor__ Recibido por;
LugaryFecha__ LugaryFecha: LugaryFecha:
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INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO DE INVENTARIO (FUID)

Unidad administrativa. Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad
administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

Oficina productora. Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que produce y
conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

Objeto. Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias Primarias,
Transferencias Secundarias, Valoracion de Fondos Acumulados, Fusién y Supresién de
entidades y/o dependencias, Inventarios individuales por vinculacion, traslado, desvinculacion.

Hoja No. Se numerard cada hoja del inventario consecutivamente. Se registrara el total de
hojas del inventario.

Registro de entrada. Se diligencia sélo para transferencias primarias y transferencias
secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos correspondientes a la
fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes dia). En NT se anotara el nimero de la
transferencia.

N° de orden. Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada uno de
los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad de conservacion.

Cddigo. Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas productoras
y cada una de las series, subseries o0 asuntos relacionados, segun TRD o TVD.

Nombre de las series, subseries 0 asuntos. Debe anotarse el nombre asignado al conjunto
de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo
6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Para
las transferencias primarias, secundarias y las ocasionadas por fusion y/o supresién de
entidades o dependencias, el asiento corresponderd a cada una de las unidades de
conservacién. En los inventarios individuales, el asiento corresponderd a los asuntos
tramitados en ejercicio de las funciones asignadas. Cuando no se puedan identificar series, se
debe reunir bajo un solo asunto aquellos documentos que guarden relacién con la misma
funcion de la oficina productora. Cuando se realiza el inventario de Fondos Acumulados, las
series 0 asuntos deben registrarse, en lo posible, en orden alfabético.

Fechas extremas. Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita, asi:
aflo/mes/dia. Ejemplo: 2015/01/20. En el caso de una sola fecha se anotard ésta. Cuando la
documentacion no tenga fecha se anotara SF (Sin Fecha)

Unidad de conservacién. Se consignard el numero asignado a cada unidad de
almacenamiento. En la columna “otro” se registraran las unidades de conservacion diferentes
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Numero de folios. Se anotard el nUmero total de folios contenido en cada unidad de
conservacion descrita.

Soporte. Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel: Microfilmes
(M), Videos (V), Casetes (C), soportes electronicos (CD, DVD), etc.

Frecuencia de consulta. Se debe consignar si la documentacién registra un indice de consulta
alto, medio, bajo o ninguno; para tal efecto, se tendran en cuenta los controles y registros de
préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha documentacion.

Notas. Se consignardn los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las
columnas anteriores. Para la documentacién ordenada numéricamente, como actas,
resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes,
saltos por error en la numeracién y/o repeticibn del ndmero consecutivo en diferentes
documentos. Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: circulares, actas,
memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias, o
cualquier objeto del cual se hable en el documento principal; de éstos debe sefialarse, en
primer lugar, el nUmero de unidades anexas de cada tipo, ejemplo: una hoja con 5 fotografias o
5 fotografias sueltas; luego, el nUmero consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema
de cada anexo.

Asimismo, se anotara informacion sobre el estado de conservacion de la documentacion,

especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces y
faltantes), quimico (oxidacion de tinta y soporte débil) y biolégico (ataque de hongos, insectos,
roedores, etc.)

Localizacién. Se identifica la ubicacién topogréafica del expediente:

Bloque: conjunto de estantes ubicados en un sector determinado, se debe marcar con el
namero asignado a cada bloque ej: bloque 1, blogue 2.

Estante/Archivador. Se debe identificar el nUmero del estante o archivador donde se
encuentra el expediente.

Cuerpo. Se debe identificar con letras, ejemplo: cuerpo A, Cuerpo B, aplica solo para estantes.
Entrepafio/Gaveta: Se debe identificar con nimeros, dependiente la cantidad de entrepafios
gue tenga el estante, ejemplo: Entrepafio 1, Entrepafio 2. La gaveta aplica sélo si se maneja
archivador.

Elaborado por. Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de
elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

Entregado por. Se registrard el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de
entregar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

Recibido por. Se registrard el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de
recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibio.

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

MARLY PASCUAS SABOGAL

GESTION DOCUMENTAL SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO GERENTE (S)




PROGRAMA DE GESTION
. DOCUMENTAL

Codigo: GD-MAN-001

Fecha: 2018-02-01

Pagina 89 de 98

Anexo 20: Rétulo de Carpeta

:1 EMPRE 54 DE SERVICIOE DE FLOREMCIA 5.4 E.SP. :_1 EMPRE %A DE SERVICID 2 DE FLOREMCIA 5.4, E.SP.
R FORMATO & SERVAFSAESP FORMATO
W ROTULD CARPETA W arv ROTULO CARPETA
ik Sy
DEPENDEMNCIA COORDIMACION TESORERIA DEPEMDENCIA
Cadigo Cadigo
SERIE SERIE
Mombre | COMPROBANTES DE CONTABILIDAD Nombre
Codigo Codigo
SUBSERIE SUBSERIE
Mombre | CONTRATO PRESTACION DE SE Nombre
CARFETA O CARFETA O
EXPEDIENTE Nombre | 020 PEPITO PEREZ EXPEDIENTE Nombre
FECHA DE CARPETA | Inicial Final FECHA DE CARPETA | Inicial Final
N° FOLIOS: DEL Al Total N° FOLIOS: DEL Al Total
Folios Folios
o i ) POSICION CAJA o i POSICION CAJA
N° CARPETA: 141 CARPETA Ne N° CARPETA: CARPETA N
':l EMPRE 34 DE SERVICHIE DE FLOREMNCIA 54 E.SP. EMPRES4 DE SERVICIO 2 DE FLORENCIA 54 ESP.
4 SERVAFSAESP FORMATO SERVAFSL ESP FORMATO
8 - =re ROTULD CARPETA - = ROTULD CARPETA
DEPENDENCIA DEPENDENCIA
Cadigo Cadigo
SERIE SERIE
Nombre Nombre
Codigo Caodigo
SUBSERIE SUBSERIE
Nombre Nombre
CARPETA O CARPETA O
EXPEDIENTE Nembre EXPEDIENTE Nembre
FECHA DE CARPETA | Inicial Final FECHA DE CARPETA | Inicial Final
N° FOLIOS: DEL Al Total N° FOLIOS: DEL Al Total
Folios Folios
POSICION CAJA POSICION CAJA
N° CARPETA: N° CARPETA:
CARPETA N® CARPETA N®
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INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO ROTULO DE CARPETA

Dependencia: Registramos el nombre del grupo o dependencia productora de la
documentacion.

Cdédigo de la serie: Debe consignarse el numero asignado a cada serie en la TRD O
TVD, segun corresponda.

Nombre de la serie: Aqui registramos el nombre de la Serie documental (asunto o
tema) del que trata nuestra carpeta.

Cdédigo de la subserie: Debe consignarse el nUmero asignado a cada subserie en la
TRD O TVD, segun corresponda.

Nombre de la subserie: Si en nuestro anterior item (Serie) posee una subdivision,
ésta vendra consignada aqui. De lo contrario quedara en blanco. Ejemplo:

Cuando posee derivaciones

Serie:ACTAS
Subserie: Actas de Comité de Archivo

Cuando no posee derivaciones

Serie: RESOLUCIONES

Carpeta o expediente: Debe consignarse el nombre de la carpeta cuando la
subserie tiene derivaciones ejemplo:

Serie: CONTRATOS
Subserie:  Contratos de Obra
Expediente: Contrato 010 de Juan Pérez Ortiz

Fecha de la carpeta: Aqui debe ir registrada la fecha inicial de la carpeta y la fecha final de la
carpeta. Cabe mencionar que para la fecha final de la carpeta se debe tomar la fecha del dltimo
proceso, mas no la fecha del ultimo folio, ya que este ultimo folio podria no ser la ultima
actuacion de la carpeta si no que podria tratarse de un anexo. La fecha se escribird en
aflo/mes/dia. Ejemplo: 2015/01/20
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e Numero de folios del al y total de folios : Aqui registramos la cantidad

de folios por cada una de nuestras carpetas.

e No. de Carpeta: Independiente de la Serie documental que estemos manejando

algunas de nuestras carpetas se convierten en expedientes que superan los 200 folios
debido a su complejidad y que es necesario distribuirlas en mas de una carpeta. Es
cuando debemos utilizar este item de la siguiente manera:
Ejemplo: de la Serie CONTRATOS tenemos el contrato 101 del 2010 entre 4-72
Servicios Postales de Colombia y SERVAF S.A E.S.P, contrato el cual culming y del
gue se obtuvieron 580 folios, lo quiere decir que tendria que distribuirse en 3 carpetas
de la siguiente manera: la primer carpeta contendra 200 folios aproximadamente. La
segunda contendra 200 folios aproximadamente y la tercera contendra los folios
restantes que seran 180 folios. Ver imagen

CARPETA 1 CARPETA 2 CARPETA 3

llustracién 22

No. CARPETA: 1/3 No. CARPETA: 2/3- No. CARPETA: 3/3
e Posicién carpeta: Se debe consignar el numero que le haya correspondido a la
carpeta dentro de la caja.

e No. De caja: Debe ir registrado el nUmero asignado de la caja en donde se encuentra la
carpeta.
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Anexo 21: Roétulo de Caja para Archivo
a
K}t servrsa ese | ENMIPRESA DE SERVICIOS DE FLORENCIA S.AES.P
CAIA N BLOQUE ENTREPAFIO
ESTANTE FECHAS
EXTREMAS
CUERPO No. CARPETAS
DEPENDEMCIA SERIES
)
‘:& sepvarsa esre | EMIPRESA DE SERVICIOS DE FLORENCIA S.A ES.P
CAJA N BLOQUE ENTREPAFIO
ESTANTE FECHAS
EXTREMAS
CUERPO No. CARPETAS
DEPENDEMCIA SERIES
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INSTRUCTIVO ROTULO DE CAJA

¢ No. Caja: Debe ir registrado el nUmero asignado de la caja en relacion a todas las cajas que
se tengan.

o Bloque: Debe registrarse el nimero del bloque de estante en donde se encuentra ubicada la
caja.

e Estante: Debe registrarse el numero del estante en donde se encuentra ubicada la caja.

e Cuerpo: Debe registrarse el nimero del cuerpo de cada estante en donde se encuentra
ubicada la caja.

e Entrepafio: Debe registrarse el nimero del entrepafio de cada cuerpo o estante en donde se
encuentra ubicada la caja.

o Fechas extremas: Aqui debe ir registrada la fecha inicial de la primera carpeta de la caja y
la fecha final de la ultima carpeta de la caja. Cabe mencionar que para la fecha final de la
Ultima carpeta de la caja se debe tomar la fecha del ultimo proceso, mas no la fecha del
ultimo folio, ya que este ultimo folio podria no ser la ultima actuaciéon de la carpeta si no que
podria tratarse de un anexo. La fecha se escribird en afio/mes/dia. Ejemplo: 2015/01/20

¢ No. Carpetas: En este item se registrara el nimero total de carpetas contenido en la caja.
e Dependencia: Registramos el nombre y c6digo de nuestra dependencia o grupo.

e Series: se debe registrar el cédigo y el nombre de cada carpeta en el debido orden que se
encuentra en la caja.

Si la caja se encuentra marcada por este lado, quiere decir que este es el frente de ella
y que siempre sera consultada por el mismo. Las carpetas se acomodaran de izquierda
a derecha; de tal forma que la carpeta No. 1 ser& la primera que se debe encontrar a
mano izquierda y la dltima a mano derecha y su numeracion serd independiente de las
otras cajas que existan.
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Anexo 22: Mapa de Riesgos de Sistemas

VALORACIO
ANALISIS N
. CLASIFI
RIESGO DESCRIPCION CAUSA EFECTO ) POLITICAS
CACION CLAS [ L ALUACIO | PROBABILIDAD
IFICA E IMPACTO VS
CION Y CONTROLES
Se dispone de una planta
eléctrica con sistema de
Fallas eléctricas Pueden haber -Fallas en la Dafio en Riesgo 10 Riesgo Tolerable inversores que cuando se
bajones de electricidad equipos, perdida | Tecnolégico Moderado va la energia funciona por
electricidad por de informacion, tres horas y luego se prende
diferentes motivos posibilidad la planta.
que afecten el _cableado en
programa mal estado Se realizan las reparaciones
necesarias para mantener el
sistema eléctrico en
perfecto estado y con
protectores eléctricos.
o . Software y . . . .
Desactualizacion | Los sistemas ofrecen | hardware se Falta de Riesgo 10 Riesgo Moderado Actualizar equipos de
de tecnologia cada dia vuelven credibilidad. Tecnolégico Moderado coémputo y de
informatica herramientas mas obsoletos y no | Menos comunicaciones para
versdtiles que le se puede argumentos para ofrecer un mejor servicio a
permite a los apoyar la toma de la’ comunidad.
usuarios informacion institucién con | decisiones por
mas rapida y de facil | tecnologia de parte de la alta
interpretacion punta gerencia
En lared de
comunicacion
Desactualizacién | Dafios en equipos es se Perdida de Riesgo 40 Importante Importante Se debe adquirir software a
del software y software en mal presentan informacion, tecnologico la medida de la red que
estado de la red utilizado por los problemas o tiene en la institucion con el
usuarios tecnologicos y | 'mstitucion sin fin de poder solucionar los
humanos que red de y problemas con debida
hacen que la comunicacion anticipacion
ggnlgmlcacwn Adquisici(_’)n_de un anti vi(us
informacion se Falta de y Mantenimiento preventivo
haga lenta informacién
Sistema de seguridad con
. . . . identificacion entrada
Inseguridad en La falta de seguridad | Falta de Perdida de Riesgo 20 Tolerable Tolerable empresa. Alarma de
porterias de la en esta area permite seguridad elementos, dafio | Tecnolégico movimiento
divisién de acceso a personas de la
sistemas no deseadas informacion, Céamaras de seguridad
salida de
informacion Llaves a la entrada
Cerradura de seguridad
Sélo el Director tiene
. . L . acceso fisico y de software
Sabotaje Seguridad del Puede existir Dafios al Riesgo 40 Importante Importante al servidor en una oficina.
sistema dafios o programa, Tecnolégico Cada trabajador tiene
manipulacion manipulacic_’)p de usuario y contrasefia para
por parte la informacion, ingresar al equipo y solo
g:teer?nzoal Perdida de pueden ingresar a los
informacion permisos que ledael
programa Director de sistemas. Se
maneja registro en la base
de datos de los movimientos
hechos al programa desde
todos los computadores y el
tiempo en que estuvo la
persona. (ademas del
sistema de seguridad ya
evidenciado)
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VALORACIO
ANALISIS N
a CLASIFI
RIESGO DESCRIPCION CAUSA EFECTO i POLITICAS
CACION CLAS [ Lo aLUACIO PROBABILIDAD
IFICA N E IMPACTO VS
CION CONTROLES

Vandalismo Dafios en equipos e Manifestacion Perdida o dafio Riesgo 40 Importante Importante Existe una seguridad
instalaciones de la violenta, de informaciény | Tecnolégico privada que no permite el
empresa terrorismo, equipos ingreso a las instalaciones,

robo también si dafian equipos o
se los roban hay un seguro
contra todo riesgo y en
cuanto a la informacién que
contienen los equipos existe
una copia encriptada en la
nube (droop Box)

Fuego Dafios en equipos e Quema de Perdida o dafio Riesgo 20 Tolerable Tolerable Conformada la brigada
instalaciones de la bienes e de informaciony | Tecnolégico contra incendios, planes de
empresa inmuebles de equipos evacuacion y permiso de

la empresa bomberos. En caso que
ocurra algo se encuentra
todo asegurado y la
informacién se encuentra en
una nube (droop Box)

Inundacién Dafios en equipos e Perdida de Perdida o dafio Riesgo 10 Moderado Tolerable Poco riesgo de inundacién,
instalaciones de la bienes e de informaciony | Tecnolégico pero si llegado al caso
empresa inmuebles de equipos sucediere se tiene

la empresa asegurada la empresay en
cuanto a la informacion que
contienen los equipos existe
una copia encriptada en la
nube (droop Box)

Fraude por Manipulacién del Puede existir Dafios al Riesgo 10 Moderado Tolerable No se debe tener acceso a

computador sistema a través de manipulaciéon programa, Tecnolégico ningun tipo de conexién por
otro computador por parte manipulacién de internet a través de NEXIS,

interna o la informacién, solo se puede tener acceso
externa al . local. Ni se tiene la opciéon
programa Perdida de para que se pueda transferir
informacion informacion a menos que se
disponga del servidor.

Espionaje Seguimiento del Puede existir Obtener Riesgo 10 Moderado Tolerable Clave de acceso al servidor,
sistema informatico seguimiento informacion Tecnolégico se cambia cada 15 dias, el
para obtener por parte privilegiada acceso es restringido a una
informacion externa al sola persona de la empresa,

programa la oficina se encuentra bajo
llave la cual solo manejan el
Directorr de sistemas y
para acceder a la empresa
solo se ingresa con huella
digital o permiso de
gerencia.
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23. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL
MATRIZ DOFA

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

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

¢ Falta elaborar el Plan de Capacitaciones.

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

e Falta convalidar y aplicar las Tablas de Retencion
Documental.

e Falta convalidar y aplicar las Tablas de Valoracion
Documental

e Falta de personal permanente en la organizacion
del archivo Central y algunas dependencias.

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

e Falta elaborar Instrumentos archivisticos Tablas de
Control de Acceso, Banco Terminoldgico, el
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
(SGDE).

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

e Apoyo y asesoria del Archivo General de la Nacion
(AGN)

e Apoyo y asesoria del Consejo Departamental de
Archivos (CIA)

e Innovacion de las Tecnologias informaticas para
mejorar la gestién documental.

e Continuar con la contratacién de personal capacitado
en manejo de documentos de archivo.

e Asignacion presupuestal para apoyo a los procesos
archivisticos.

e Adelantar mesas de Trabajo con el Consejo
Departamental de Archivos (CDA) para la
convalidacion de las TRD y TVD.

FORTALEZAS

AMENAZAS

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

e La empresa cuenta con un Sistema de Informacion
para la administracion de las comunicaciones
oficiales, los procesos administrativos y misionales.

e Inversion para la creacion y dotacion de elementos
para el archivo Misional, igualmente se esta
implementando el proceso de digitalizacion del
historial de suscriptor para el servicio de consulta
por parte de los asesores comerciales de la
empresa y a la vez garantizar la conservacion y
preservacion del documento fisico

e Certificacion en competencias laborales del
personal de gestion documental

e Capacitacion al personal en procesos archivisticos.

e Avance en la elaboracion y aprobacion de
instrumentos archivisticos: Tablas de Retencion
Documental (TRD), Tablas de Valoracion
Documental (TVD), Programa de Gestion
Documental (PGD), Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) y el Plan Institucional de
Archivos (PINAR).

e Disefio e implementacién de procedimientos
internos para mejorar la gestion archivistica.

e Disefio de formatos para la aplicacién de los
procedimientos archivisticos

¢ Se dispone del Comité Interno de Archivo.

e Se inici6 el proceso de organizacion de archivos
de gestion, Fondo Acumulado y de las Historias
Laborales

e No se culmine el proceso de convalidacion de las
Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracién Documental.

e Sanciones por incumplimiento de la normatividad
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24.CRONOGRAMA DE ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL PGD

TIEMPO DE EJECUCION
PROCESOS ACTIVIDADES RESPONSABLES 2016 2017 2018
En la Empresa se designé el Equipo Interdisciplinario, creado | Gestién Documental
CONFORMAR EL para la elaboracién de“,I'RD y TVD para que 'continuare_l con el — Personal de la
EQUIPO PARA LA proceso de ’elabora(:lo_n d?', PGD. Adpmas, _Ios d|r|g|0"y empresa
ELABORACION coording las areas de Direccion Planeacion y Calidad, Gestion
DEL PGD Documental_y Control Interno, t_aI como lo estgblece el Manual
de Elaboracion del PGD expedido por el Archivo General de la
Nacion.
Para la elaboracion se tuvo en cuenta el Diagnéstico Integral
de los archivos, donde se evidencié las debilidades y | Asesoray Gestion
COMPILACION DE | fortalezas de la Empresa en cuanto a los procesos Documental
INFORMACION Archivisticos; ademas, se tomé como referencia las encuestas
PARA LA realizadas a cada una de las dependencias para la
ELABORACION elaboracion de las Tablas de Retencion Documental,
DEL PGD igualmente se consulté la normatividad vigente para la
elaboracion de todos los procesos archivisticos.
La oficina de Gestion Documental con apoyo del area de
ELABORACION DE | Direccién Planeacion y Calidad, con base en las normas Asesora, Jefes de
FORMATOS, vigentes realizaron los disefios de los formatos y esquemas de Area y Gestion
ESQUEMAS DE documentos que la Empresa maneja en la ejecucion de los Documental
DOCUMENTOS procesos Administrativos.
Se elaboraron los procedimientos para: Gestion y Tramite de
la documentacién a través de ventanilla Gnica, igualmente se
realiz6 el procedimiento para organizacion de archivos de
ELABORACION DE gestién, archivo central e his_térico_,’ con el fin de br_in_dar un Asesora, .]efe_s’de
PROCEDIMIENTOS | P20 @ paso para la ejecucion de las actividades, Area y Gestion
determinando los responsables y los documentos o Documental
DEL PGD . >
herramientas que permiten el desarrollo de las tareas, tanto
del personal de ventanilla Unica como el personal que
organiza los archivos de gestion, central e histérico.
PRESENTACION Y
APROBACION DEL | EI Comité Interno de Archivo, analizo, verific6 que la
PGD AL COMITE Metodologia del PGD y sus anexos cumplieran con todos los Asesora y Comité
INTERNO DE procesos administrativos de la Empresa, y aprobé el PGD Interno de Archivo
ARCHIVO (CIA) para su aplicacion por SERVAF S.A. E.S.P.
. El Gerente de SERVAF S.A E.S.P., aprob6 y adopto el
APROBACION Y Programa de Gestibn Documental, mediante acto Gerente
ADOPCION DEL L . . o .
PGD admlnlstratlvo, para dar aplicabilidad del mismo, por todos los
trabajadores.
Asesora, Jefes de
Se realizaron ajustes acordes a la nueva estructura de la Area y Gestion
AJUSTES AL PGD | empresa y normatividad vigente; establecimiento de procesos Documental
y procedimientos en las diferentes fases del PGD
APROBACION POR | El Comité Interno de Archivo, aprobé los ajustes al PGD, Comité Interno de
PARTE DEL CIA Y | posteriormente, el Gerente de SERVAF S.A E.S.P., aprob6 y | Archivoy Gerencia
ADOPCION DEL adopt6é el Programa de Gestion Documental, mediante acto
PGD POR PARTE administrativo, para dar aplicabilidad del mismo por todos los
DE LA GERENCIA | trabajadores.
PUBLIC&SII)ON DEL Una vez aprobado el PGD por parte de Gerencia, se procedio Gerencia
a publicarlo en la pagina Web de la empresa.
CAPACITACION E Se inicia la respectiva implementacion por parte de todas las Trabajadores y
IMPLEMENTACION | dependencias, quienes tendran instrucciones, asesoria y Jefes de
DEL PGD capacitaciones en cada una de las Unidades Administrativas. dependencia
Se realizara un continuo seguimiento al Programa de Gestion | Gestién Documental
SEGUIMIENTO Docgment_al de SERVAF S.A. E.S.P_., por trimestres aplicando | y Trabajadores de la
Matriz y Lista de Chequeo de seguimiento a cada una de las empresa
dependencias de la empresa.
ELABORO REVISO APROBO VERSION
EQUIPO COMITE INTERNO DE ARCHIVO ,
INTERDISCIPLINARIO ALVARO TORRES CADENA )

MARLY PASCUAS SABOGAL
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25. PRESUPUESTO ANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

PRESUPUESTO ANUAL -PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
ELEMENTOS CANTIDAD VALOR $

Adquisicién de unidades de conservacion - carpetas cuatro 800
alas archivo central y archivos de gestion ($2.980) C/U 2,384,000
Adquisicion de unidades de conservacion - carpetas tipo 5000
chuspa para el archivo misional ($4.280) C/U 21,400,000
Adquisicion de unidades de conservacion cajas archivo 160
central y archivos de gestion ($5000 C/U) 800,000
Asignacién de personal permanente en la organizacion del 3
archivo misional 29,655,000
Dotacion Elementos Archivos de Gestion - folderamas a 5
$1.000.000 2,000,000
Fumigacion y Desinfeccion semestral Archivos Misional y 4 2,900,000
Central de la empresa
Asesoria en archivo (elaboracion, ajustes, actualizaciones,
convalidacién, Capacitaciones, Seguimiento a procesos 1 23,184,000
archivisticos

TOTAL PRESUPUESTO ANUAL $82,323,000

ELABORO REVISO APROBO VERSION
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