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1 PROCESO
GESTION DE LA INFORMACION
CODIGO
PA 140-13
2 DEFINICION

Los diferentes procesos que desarrolla la Empresa, y que realizan actividades que influyen
en la calidad del servicio prestado, se rigen por un sistema de documentacién que le
permiten mantener bajo control las actividades que se ejecutan. Este sistema cuenta con lo
adopcién de registros; estos se mantienen para demostrar que se han cumplido los
requerimientos establecidos y que el Sistema de Gestién es eficaz.

El proceso de control de los registros de Calidad en la Empresa se divide en fres partes:

La primera se refiere al control de los registros cuando estos se encuentran en el archivo de
gestién, en cada unidad productora donde se originan.

La segunda parte indica cuando los registros se encuentran en el archive central, al realizar
la transferencia primaria.

La tercera parte hace referencia cuando los registros se encuentran en el archivo histérico,
al redlizar la transferencia secundaria y se da cumplimiento al procedimiento establecido en
la tabla de retencion.

3 OBIJETIVO
Definir los controles necesarios para la identificacidn, almacenamiento, proteccidn,
recuperacion, retencidon y disposicion final de los registros generados en el sisiema de
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4 SOPORTE LEGAL

4.1 Constitucién Politica de Colombia: Articulos 8,15,20,23,27,63,70,71,72,74,94,95,112y 313 los
cuales establecen condiciones para proteccién de la riqueza cultural y el derecho de fodas
las personas a acceder a los documentos publicos.

4.2 Ley 734 de 2002: Por la cual se expide el cédige disciplinario Unico.

4.3 Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan
ofras disposiciones.

4.4 Ley 270 de 1994: Estatuto de la Administracion de Justicia

4.5 Ley 190 de 1995: Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracién publica.

4.6 Ley 80 de 198%: Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se dictan otras
disposiciones.

4.7 Decreto 1382 de 1995: Por el cual se reglamenta la ley 80 de 1989 y se ordena la
fransferencia de documentacién histérica de los archivos de los organismos Nacionales al
Archivo General de la Nacidn y se dictan ofras disposiciones.

4.8 Decreto 998 de 1997: Por el cual se reglamenta la transferencia de la documentacion
histérica de los Archivos de la Nacién, ordenado por el decreto 1382 de 1995.

4.9 Resolucién 00141 del 11 de Abril de 2002: Por el cual se crea el Comité del Centro
Documental de la empresa.

Resolucién 0018073 de 31 de Octubre de 2012: Por medic de la cual en desarollo de
articulo 24 de la ley general de archivos, se aprueban las Tablas de Retencidon Documental
para la empresa aguas del Occidente Cundinamarques, Acuaducto, Alcantarillado, Aseo y
servicios Complementarios SAS ESP.

4.10 Arficulo 40 del Cédigo de Comercio: Los libros v papeles deben ser conservados
cuando menos por 10 afios, contados a partir del ciere o Ulima fecha de asiento;
trascurrido este lapso podrdn ser destruidos, siempre y cuando se garantice su reproduccidn
exacta,

Archivo General de la Nacidn

Acuerdo 07 de 1994: Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos

4.11 Acverdo 08 de 1995: Por el cual se reglamenta la transferencia de la documentacién
histérica de los Organismos del orden Nacional al Archivo General de la Nacion. Ordenada
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por el Decreto 1382 de 1995.

4.12 Acuerdo 09 de 1995: Por el cual se reglamenta la presentacién de las fablas de
retencién documental al Archivo General de la Nacidn. Ordenadas por el Decreto 1382 de

1995.

4.13 Acuerdo 12 de 1995: Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo 07 del 29 de junio de
1994" Reglamento General de Archivos", "Organos de direccién, coordinacién y asesoria”.

4.14 Acverdo 02 de 1996: For el cual se adiciona el Acuerdo 12 de 1995, que medifica el
Acuerdo 7 de 1774,

4.15 Acuerdo 06 de 1996: Por el cual se crea el Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion.

4.14 Acuerdo 11 de 1994: Por el cual se establecen criterios de conservacién y organizacién
de documentos.

4.17 Acuerdo 022 de 2000: Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo 07 del 29 de junio
de 1994 “"Reglamento General de Archives”, “Organos de Direccién, Coordinacion y
Asesoria”.

4.18 Acuerdo 047 de 2000: Por el cual se desamolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso a los
documentos de Archivos”, del Archive General de la Nacién del Reglamento General de
Archivos sobre "Restricciones por razones de conservacion’.

4.19 Acuerdo 048 de 2000: Por el cual se desarrolla el arficulo 59 del capitulo VI
“Conservacién de Documentos”, del Reglomento General de Archivos sobre
"Conservacién preventiva, conservacién y restauracion documental”.

4.20 Acuerdo 049 de 2000: Por el cual se desamolla el articulo 6] del capitule Vi
"Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “"Condiciones
de edificios y locales destinados a archivos”.

421 Acuverde 050 de 2000: Por el cual se desamolla el arficulo é4 del capitulo Vil
“"Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre "Prevencion
de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo™.

4.22 Acuerdo 056 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 45, “"Requisitos para la
consulta”, del capitulo V, "Acceso a los Documentos de Archivo”, del Reglamento General
de Archivos.

4.23 Acverdo 057 de 2000: Por el cual se establecen los procedimientos para la entrega de
documentos y archivos de las Entidades en proceso de liguidacion, fusién o privatizacién y
se dictan ofras disposiciones.

4.24 Acuerdo 060 de 2001: Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
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comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
pUblicas.

4.25 Acuerdo 37 de 2002: Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la contratacién de los Servicios de Deposito, Custodia, organizacion,
reprografia, conservacién de documentos de archivo en desarrollo de la Ley General de
Archivos.

4.26 Acuerdo 38 de 2002: Por =l cudl se desamolla el articule 15 de la Ley General de
Archivos.

4.27 Acverdo 39 de 2002: Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y
aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley
General de Archivos.

4.28 Acuerdo 042 de 2002: Por el cual se establece |os criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las enfidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, se
regula el inventario Unico documental y se desarrolla los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos.

4.29 Circular No. 01 de 1997: Para: Gobernadores, alcaldes, enfidades publicas del
ordenes departamental y municipal. Asunto. Exhortacién al cumplimiento de la legislacidn
bdasica sobre archivos en Colombia.

4.30 Circular No. 02 de 1997: Fara las entidades plblicas. Asunto Parametros a tener
en cuenta para la implementacién de nuevas tecnologias en los archivos publicos

4.31 Circular No. 01de 1998: Para: Alcaldes municipales. Asunto: Creacion y desarrollo del
archivo general del municipio.

4.32 Circular No. 01 de 2001: Para Alcaldes municipales. Asunto Elaboracidn y adopcion de
tablas de retencién documental.

4.33 Acverde 009 del 2005: Por medio del cunl se crea el Comité de Archive de la empresa.

4.34 Ley 951 de 2005: For la cual se crea el acta de "Informe de Gestion”.

Circular Externa 005 de Septiembre 11 de 2012: Por la cual se hacen recomendaciones para
llevar a cabo procesos de digitalizacidn y comunicaciones oficiales electronicas en el

marco Ge 1 INCianva

cero papel.

Resolucidn 128 del 25 de Abrl de 2012: Por medio del cual se establecen los ineamientos
para la implementacién de la directiva presidencial No 004 de 2012 en 2| archivo general
de la nacion.

Circular exierna 002 del 06 de marzo de 2012: Adquisicién de herramientas tecnoldgicas de

gestion documental.
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5 POLITICA

La Empresa asegura el establecimiento de un proceso de cenirol de los regisiros de calidad
que le permite establecer, implementar y mantener el Sistema de Gestion y apoyar la
operacién eficaz de los procesos de la organizacién.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Listado de series con sus comespondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el

tiempo de permanencia en cada efapa del ciclo vital de los documentos.
5.1 Algunas de las ventajas de la Tabla de Retencién Documental son:

Regula la produccién documental

Normaliza el manejo documental

Responsabiliza el manejo de documentos

Garantiza la conservacion de los documentos con valor secundario

Facilita el manejo de la informacion

Permite la racionalizacidn de la produccién documental

Garantiza la seleccién y conservacion de los documentos que tienen cardcier
permanente

Apoya la racionalizacion de los procesos administrativos

Permite el manejo integral de los documentos

Facilita la organizacion de los documentos a partir del concepto de Archivo Total
Identifica y refleja claramente las funciones institucionales

Permite identificar los documentos que apoyan la gestion administrativa y que por
su caracter se pueden eliminar directamente en el archivo de gestidn.

ARCHIVO DE GESTION

En este archive reposan los documentcs generados en los procesos de gestion
adminisirativa. B tilempo de permanencia de |la documentacién en este depende
fundamentalmente del trdmite y de las normas internas indicadas en las TRD, para luegao
decidir su traslado al archive central.

Definicion:

Los Archivos de Geslion son  los que se establecen y organizan en cada una de |as
instancias contempladas en el Estatuto Orgdanico de la Empresa Aguas de Facatativa y
oquellas que se establezcan debidamenie por el drgano competente.

Objetivos

a) Administrar los documentos con base al reglamento. leyes conexas y de acuerdo con
las directrices emanadas por la Direccion General del Archive Nacional y por el Archivo
Central de la Empresa Aguas de Facalativg, de manera que sirvan para la toma de
decisiones, fransparencia administrativa, rendicion de cuentas, control inlermno, apoyo legal,
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administrativo y para la memoria institucional.
b) Organizar la documentacién producida y recibida en funcién de las actividades de
cada oficina de la Empresa Aguas de Facatativa.

5.2 Condiciones generales para el manejo de documentos en el archivo de gesfion:

» No utilizar resaltador en los documentos
« Controlar el fiempo de refencién de los documentos de la forma establecida en
la Tabla de Retencién Documental

« Las carpetas deben ir debidamente foliadas. La documentacién que va a ser objeto
de foliacién debe estar depurado. La depuracién consiste en el refiro de duplicados
idénticos, folios en blanco y documentos de apoyo en los archives de gestion o de
oficina.

+ Se deben foliar iodas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el
caso de series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la
foliacion 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 tendr@d una sola
foliocion de manera continua y si tal expediente se encuentra repartido en mas de
una unidad de conservacion (carpeta), la foliacidon se ejecutard de forma tal que la
segunda serd la continuacién de la primera.

e La ubicacién comrecta de los documentos es aquella que respeta el principio de
orden original, es decir, que esté de acuverdo con los tramites que diercn lugar a su
produccion. Bl orden original mas comun es el orden cronclégico.

« Utilizar membretes para la codificacién

« No utilizar papel reciclado para impresién ni papel fax.

+» No se debe emplear micro puntas o esferos de tinta himeda en los registros.
+ Se recomienda la utilizacién de papeleria con gramaje entre 75 y 90 g/m2, libre de
Geido y exento de lignina cuyo valor de pH esté en rango de acuerdo con los aspectos
contemplados en la NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: Requisitos para la
permanencia y durabilidad”.

e Se recomienda que las fintas de impresion deben poseer estabilidad quimica, ser
insoluble en contacto con la humedad, no presentar modificacion de color v no
transmitir acidez al soporte,

» Se recomienda gue lg flinla pora escribir debe ser un liquideo uniforme. libre de
sedimento, materiales en suspensidn o elementos extrafos: no debe presentar
separacion de componentes o coagulacion.

» MNo se recomienda ulilizar micropunias o esferos de tinta hiumeda en los documentos
de conservacidn total, pues la clase de colorantes y solventes que contienen son
solubles en agua, tienden a expandirse, perder su coloracion en corto liempo y adn
en condiciones estables de almocenamiento pueden presenlor pérdida de
legibilidad en la informacion.

s 5i se almacena en félderes Al se debe ulilizar acetalos para evitar rasgaduras vy
deformaciones.

Las unidades de conservacion (Carpetas), deben ser elaboradas en cartén neutro vy si no se
dispone de este material, se aplicara al carlén un recubrimiento gue impida la acidificacion
por contacto. Los legajos deben ser disefiadas a dos tapas separadas (caraiula y conira-
caratula) en cartén kraft, tamarnic oficio con perforacién redonda y refuerzo en yute.
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Especificaciones Técnicas:

’ Calibre de cartén 300, 400, 6 200 grs/m2 segin sus necesidades.

. Material estable desacidificado. PH Neutro.

. Plastificado exterior [segln requenmientas).

. Dimensiones 34,5 de largo x 24,5 cm de ancho. Fuera de la medida del refuerzo en
Tuie,

La resistencia del material y el disefio adoptado para la elabeoracién de las unidades de
almacenamiento deben estar acordes con el peso y el tamafio de la documentacién a
conservar.

Para documentos de formato andlogo como microfim, cintas fonograficas. cintas de video,
rollos cinematograficos o fotogratia entre ofros y digitales comeo disguetes y CD., se tendrG
cuenta lo siguiente:

¢ Para las folografios vy negalives se recomienda almacenarse en sobres
individuales y en cajas de pH neutro [7) v nunca emplear materiales plasticos.

e los rollos de microfim deberan mantenerse en su comete y contenedor
elaborados en material estable y guimicamente inerte; cada rollo estard en una
unicdad independiente debidamente identificada vy dispuesto en las respectivas
estanterios disefiodas acordes con el fomoto v con las especificaciones
requeridas para garanlizar su preservacion.

e |los disketes y C.D. podran contar con una unidad de conservacion pldstica en
polipropileno u ofro polimero quimicamente esiable v que no desprenda vapores
acidos o contener moléculas acidos retenidas en su estructura. Cado unidad de
consenvacién contendra solo un diskete o C.D.

» Para documentos que sean de consetvacion permanenie no se recormienda
emplear los sistemas de impresidn de matriz de punto (Concepto técnico Grupo
Laboratorio de Restauracion, Archivo General de la Nacidn, 2001).

Transferencia Primaria
La transferencia primaria es el traslade sistematico de la documentacion gue deja de tener
vlilidad inmediata. En sentido direclo se refiere o la disminucién de la frecuencia de
consulta volviéndose semiactivos, sin embargo, sigue conservando los valores primarios.

5.3 Las oficinas deberan fransferir al Archivo Cenfral aquellas series y subseries documentales
que hayan cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestidn y ciclo vital del
documento sefialado en la TRD comespondiente.

5.4 Toda transferencia se debe redlizar a fravés del formato Unico de inventario en el que se
relacionan las series, subseries ¥ unidades documentales asi como las fechas exiremas y el
niumero de folios. Este formato fue implementado por la Empresa de acuerdo a las
exigencias del Archivo General de la MNacién.

5.5 Es responsabilidad del Técnico en Archivo elaborar el cronograma de transferencias
primarias y presentarlo al comité de archivo para su aprobacién.

5.4 Es responsabilidad del Técnico en Archivo presentar en cada comité de archivo informe
del estado actual de enfrega de documentos vy sus inconvenientes presentados.
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Como foliar

5.7 lo foliacidn en documentos de archivo es imprescindible en los procescs de
organizacion archivistica. Tiene dos finalidades principales: controlar la cantidad de folios de
una unidad de conservacion g; a<:| L”f:rpe-hj. legajo, elc.) y conirolar la calidad, entendida
esta vltima como respeto T : v la conservacion de la integridad
de la unidad documenta o unidad archivistica.

En tanto se cumplan estas finglidades, lo foliacion es el respaldo fecnico y legal de la

gestion administrativa.

En tantc pemite ubicar v localizar de manera puntual un documento, la foliacidn es
necesaria para diligenciar diferentes instrumenios de control (inventarios, formatos de

-ontrol de prestamos, TRD, TVD) y de consulta (inventarios, guias, catdalogos).

isito ineludible para las fransferencias tanto primanas

De otfra parte, la foliacion es requ
o cental) como secundario (archive central al archivo

(archivo de geshicon al archiv

histarico).
5.8 Recomendaciones Generales:

» Se debe foliar hoja por hoja

« Siel registro posee ambas caras solo se foliaran por la cara frontal de la heja

» 5Se debe loliar en forma descendente, el numero (1) comresponde al primer folic
del documento que dio inicle al tramite en consecuencia comesponde a la fecha
mas anfigua.

» La foliacibn debe efectuarse ulilizando finta negra insoluble (esfero),
preferiblemente en la parte superior derecha de la heoja, en su defecto en un
lugar visible que esté en blanco y gue no afecte el contenido del documento.

+ Utilice nomeros legibles.

» FE documento debe ser perforado una sola vez utilizando para ello un guia gque
permita que la perforacidn sea en el ceniro de la hoja.

» La numeracién debe iniciar de uno (1) en adelante, en la esquina superior
derecha de la hoja de manera legible y sin enmendaduras.

» La numeracién existente no debe comegirse y si se detecta algin emor en ella
trace una linea y enumere nuevamente.

» Los folios totalmente en blanco (es decir, que no contengan informacién en recto
ni vuelto) y que estén sueltos, no se deben enviar en la transferencia. Aquellos que
estén cosidos o adheridos al legajo, no deben separarse ni foliarse.

o Fara la transferencia pimana utilice el formato Onico de inventario
= No se aceptlan documentos en hojas reufilizables o recicladas.
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No se aceptan documentos en papel térmico, se debe sacar fotocopia.

No se deben dejar hojas en blanco foliadas.

Las carpetas cuando se enfreguen al C.A.D, deben estar debidomente ordenadas,
foliadas y completamente depuradas (sin documentos repetidos), "Sin ganchos”

El Fermato Unico de Inventario debe ser diligenciado por el responsable de la Tabla
de Retencién Documental, entregado preferiblemente por el responsable de la TRD o
en su defecto por alguien autorizade por el responsable y recibido por el Tecnico en
Archivo o el Auxiliar Administrativo (CAD).

Como enviar los documentos al CAD

Las transferencias primarias deberan realizarse sistemndaticamente una vez gue los
expedientes hayan cumplide su pericdo de tradmite o gestion y dejen de tener
vtiidad inmediata para las actividades administrativas y operacionales del Grea
responsable de la T.R.D. E tiempeo que debe permanecer la documentacién en el
Archivo de Gestidn, serd el establecido en la respectiva Tabla de Retencién
Documental,

El Archivo de Geslién que redliza la transferencia primaria debera realizar la solicitud
de fransferencia al Cenlro Administrative Documental, a fravés de llamada
telefénica o comreo electrénico, (en concordancia a la circular Externa 005 de
Septiembre 11 de 2012). En ambos casos, enviard el archivo electrénico del Formato
Unico de Inventario Documental debidamente diligenciado para su revisién. Si en
determinado momento, el Archive de Gestidn requiere de una asesoria especifica,
un responsable del C.A.D. lo asistird.

Una vez que el responsable de la recepcidn del Centro Administrafive Documental
verifique que el formato esté debidamente diligenciado, indicard al Archive de
gestion solicitante, la fecha en que se realizarg la fransferencia documental; en caso
contrario, regresard el formato de inventario documental para las correcciones a que
haya lugar.

La recepcién de las transferencias se llevard a cabo en &l sitio comespondiente al
Centro Administrativo documental C.A.D, el dia indicade y en presencia de la
persona responsable del Archivo de Gestidn, quien llevard consigo el formaoto de
transferencia (Formato Unico de Inventario) en borrador v un disquete con el archivo
comespondiente; para que si existen observaciones, se comijan en el C.AD vy se
impriman en dos tantos. El usuario recabard las firmas corespondientes y enfregara
un tanto del inventario en original al Centro Administrative Documental vy el ofro,
como acuse.

El Ceniro Administrative Docurmnental deberd llevar un registro complelo y preciso de las
fransferencias primarias realizadas segun el cronograma de entregas establecido.
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Revisién de los Documentos

5.9 Es responsabilidad del Técnico en Archivo y/o del Auxiliar Administrative (CAD) revisar:

. Que la numeracién del folio se encuentre en consecutivo corectamente.
D Verificar la transferencia primaria que coincida con la entrega fisica de los
documentos.
. Verificar los consecutivos de los documentos de las series y subseries.
ARCHIVO CENTRAL

El Archivo Cenfral se define como una unidad que administra, custodia y conserva los
documentos en cualquier soporte con valor administrativo, legal, permanente e historico
qgue son transferidos por las diferentes oficinas de la Empresa Aguas de Facatativa SAS ESP,
de acuerdo con el informe de valoracion emitido por la Direccidon General del Archivo
Nacional, con el fin de brindar el servicio a los usuarios.

Objetivos

- Establecer las direclrices administrativas y técnicas gque garanticen la conservacion y
uso del patrimonio documental de la empresa Aguas de Facatativa SAS ESP, en
cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos

. Garantizar la cusiodia. conservaciéon, clasificacidn, ordenacion, descripcién vy
administracién de la documentacién que se ha producido y produce en las
diferentes instancias de o Empresa Aguas de Facatativd SAS ESP con valor
administrativo, legal, permanente e histérico.

+ Colaborar en materia archivistica con todas las dependencias de la Empresa Aguas
de Facataftivd en la blsqueda vy aplicacién de soluciones parg el buen
funcicnamiento del Sistema de Gestidn de Calidad.

- Este procedimiento aplica a todos los procesos de la Empresa Aguas de Facatativa
SAS ESP e involucra todas las actividades comprendidas desde la generacion de un
registro, organizacién de los archivos de gestion con base a las Tablas de Refencidn y
valoracidn Decumental, su transferencia vy conservacion en los archivos Central e
histcrico.

Fecomendaciones generales
5.10 La documentacién permanecerd en el archivo central durante el tiempo estipulado en
las TRD.

5.11 Antes de transferir los documentos al archivo histérico se aplicard la disposicidn final y
rocedimientos previstos en la TRD.
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Digitalizacién

Es el proceso de fransformacidn del soporte papel ol soporte digital, con el fin de facilitar la
difusion y accesibilidad a los documentos y preservar y conservar los mismos.

A través del sistema de gestion documenial Orfeo se cuenta con esta opcién la cual
faciliia la busgqueda y salvaguarda de todos los documenios de la EAF, evitando la
manipulacion de originales favoreciendo la preservacion y conservacién de los registros.

5.12 La digitalizacién de un documento, se realiza de acuerdo a lo establecido en el Anexo
Vi,

5.13 Una vez se digitalicen los documentos es responsabilidad del Técnico en Archivo y/o
del Auxiliar Administrative (CAD) actualizar el inventario general del CAD el cual se lleva en
medio magnéfico — hoja de cdlculo Excel.

Una vez se digitalicen los documentos es responsabilidad del Técnico en Archivo y/o del
Auxiliar Administrative (CAD) colocar sobre las hojas digitalizadas el sello de "Documento
Digitalizado™

5.14 E| Técnico en Archivo y/o del Auxiliar Administrative (CAD) en el momento de colocar

sobre las hojas digitalizadas el sello, deben verificar que este se cologue en un lugar donde
no afecte la lectura del documento.

DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS
Valoraciéon documental
Labor intelectual por la cual se denomina los valores primarios v secundarios de los
documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
En el proceso de valoracion documental, también se fiene en cuenta los valores medialos o
secundarios histéricos, que son aquellos que afloran una vez agotado el valer inmediato o
primario, aungue algunos documentos lo tiene desde al momento en que se producen.
En cuanto al valer documental tenemaos los primanos y secundarios:
De valor primario son:
v Los de finalidad administrativa.

» Los de finalidad juridica.
»  Los de finalidad fiscal.
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De valor secundario son:

« [Documentos con importancia histérica.
« Documentos con importancia cientifica.

. ocumentos con impertancia cultural.

5.15 El objetive de la valoracién es proteger el patrimonic documental ya que permite el
establecimientio de los valores primarios y secundarios y su permanencia en cada una de las

fases de archivo.

5.16 La Empresa Aguas de Facaialivd SAS ESP, establece para la disposicién final de los

documentos las siguientes convenciones:

e Conservacion Total (CT): Cuando se marca esta casilla se debe interpretar que la
serie o subserie documental se conserva totalmente, por considerarse de valor
histériceo.

s Eliminacién (E): Cuando se marca esta casilla se debe interpretar que la serie o
subserie documental se puede eliminar una vez cumplido su tiempo de retencién
en el Archivo Cenfral.

» Seleccion (S): Cuando se marca esta casilla se debe interpretar que la serie o
subserie documental debe ser sometida a una seleccion, para lo cual se aplica el
método de muestreo contemplado para conservar parte de la informacion.

« Conservacién Total y Digitalizacién (CT y D): Cuando se marca esta casilla se
debe interpretar que la serie o subserie documental se conserva totalmente por
ser considerada de valor histérice v se sugiere efectuar la digitalizacion, con el
objeto de preservar el documento en soporte papel, el cual de todas formas no
debe ser eliminado.

e Seleccién y Digitalizacion |[§ y D): Cuando se marcan estas dos opciones se
interpreta que se debe digitalizar el documento. Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo Central, cada 20 afios se debe redlizar la seleccidn de
una muestra (aleatorio simple) del 5% del documento que reposara en el archivo
histérico.

Depuracion y eliminacién de documentos

la depuracion comsesponderd a la operacion mediante la cual se refiran de la unidagd
documental, los docurmentos que ne fienen valores primarios ni secundarios, se efectiua en
los archivos de gestion por parte del personal de la oficina productora de la

documentacion, con el visto bueno del respectivo jefe de la oficing productora.

La eliminacidn es primaria cuando se regliza en los archivos de gestion respecio a las series vy
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subseries que no deban transferirse al archive central, de acuerdo con las Tablas de
ncién Documental vy su responsabllidad coresponde al jefe de la oficina productora,

n levania un acta e informa por conducto a la secretaria general y este a su vez al
nité de archivo de la EAF SAS ESP,

Sobre las eliminaciones proyecladas. No podra reglizarse eliminacion primaria sobre
documentacién hasta que la misma haya agotado su tiempo de refencion en el archivo de

gesiian.
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5.17 Los registros que cumplan con el tiempo de retencién documental y gue su disposicion
F nal sea la eliminacién, deben ser valorados por el Técnico en Archive y el Auxiliar

Administrative  (CAD). Una vez reglizada esta valoracion, el Técnico en Archivo emitira un
informe escnio al comité de valoracidn sobre dicha documentacién, identificando tiempo
de retencién, dependencia, serie documental, folios, etc, para que se proceda a fijar, hora
y fecha para su valoracién y/o eliminacion.

5.18 Es responsabilidad del Técnico en Archivo coordinar lo necesario para la eliminacion de
los documentos, previo concepto del Comité de Valoracion.

5.19 Cuando se requiera eliminar un documento de apoyo se debe solicitar previa
valoracion al Técnico en Archivo. Este lo hard a fravés del formato Unico de inventario.

5.20 La eliminacién de documentos debe realizarse acorde a ley y normas que regulen
dicha accién.

5.21 La eliminacién: es la destruccién de los documentos gque han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen
de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

5.22 La decision de eliminar documentos, si no estd establecido por ley o reglamento, es
responsabilidad del comité de valoracion documental de la Empresa.

5.23 Los documentos inactivos que han side de antemano sefialados como eliminabiles,
deben destruirse tan pronto como se cumpla el tiempo fijado por las tablas de retencion
documental.

5.24 Ningin documento puede ser eliminado sin que lo indique la disposicion final de las
tablas de retencién documental.

5.25 Las Tablas de Retencion documental deben revisarse anualmente contados a partir de
la fecha de aprobacién de las TRD en el comité de archivo, si se sugieren modificaciones
estas deben ser realizadas por el Responsable de la Tabla y por el Técnico en Archivo. En
ningdin momento estas modificaciones deben alterar el control eficaz de los registros en los
archivos de gestién, el central y el historico.

La eliminacidén fisica secundaria de los documentos-en los archivos centrales se rec!i:n
respecto de los documentos que no adguieran valor permanenie v sélo podrd realizarse po
el secretaric qeneme. una vez se haya agoiado su liempo de reiencion en dicha fase, para
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lo cual debe realizarse un registro en el acta respectiva y contarse con previa autorizacian
del comité de Archivo de la empresa Aguas de Facatativd: sélo podra realizarse una vez la
documentacion haya agotado su tiempo de retencion en la fase de archivo central.

La eliminacidn de los documentos debe ser el resullado de la valoracion apoyada en el
ciclo vital de los mismos vy el funcionamiento de la Empresa Aguas de Facalaliva EAF SAS

cep

5.26 Cuando se requiera crear, modificar o eliminar series o subseries documentales, el
responsable de |la Tabla de Retencién debe emitir un oficio al Técnico Administrativo (CAD)
quien revisard y redlizard los cambios segin solicitud y la presentard para su autorizacion al
Secretario General quien actia como presidente del comité de archivo.

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA
Comunicaciones Oficiales

Abarca la recepcion, clasificacién, radicacion, registro, distribucion y tramite de las
comunicaciones enviadas y recibidas, desde el mismo mornento de su ingreso o despacho
en la empresa Aguas de Facafativd hasta cuondo quede dispuesta para ser archivada;
gestionando de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcién, radicacion y
distribucién de las comunicaciones oficiales, de tal manera que se confribuya al desarrolio
del Programa de Gestion Documental de la entidad, intfegrandose o los procesos que se
levaran en les archivos de gestion, central e histérico.

La unidad de comespondencia, es la unidad administrativa encargada de gestionar de
manera cenfralizada los servicios de recepcidn, radicacion y disinbucion de las
comunicaciones oficiales que framite La Empresa Aguas de Facatativa, esta unidad debe
cumplir con las fases de recepcidn, distribucién y tramite del Programa de Gestion
Documental. Todo de acuerdo a lo estipulado en el acuerdo 0580 de 2000 del Archivo
General de lag Macidn,

Expediente dal Asunto l
(Copla 1)
ORIGINAL ¥ COPLA

Interesado
(Original)

2y Y dey
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RECURSOS INFORMATICOS DE APOYO

Sistema de Gestién Documental ORFEC

597 ORFEQ a5 un Sistema de Gestidon Decumental (SGD), desarroliado en Colombia por lo
Superintendencia de Servicios PUblicos bajo la Licencia Pidblica General GNU/GPL la cual
estd orientada principaimente a proteger la libre distribucién, medificacién y uso de
software. Este SGD emplea las normas técnicas v practicas para la administracion de los
flujos documeéntales v archivisticos con el fin de garantizar lo calidad de los procesos
documentales denfro de una crganizacion.

software de administraciéon de Archivos ORFEQ considera en su operacioén las normas
écnicas establecidas en la ley 594 de 2000 y en los acuerdos 06 de 2000 y 042 de 2002 del
GN. Tiene comao propdsito facilitar el proceso de descripcidon de unidades del archivo
entral, de gestion y de actos administrativos.

m

—+

0 I

Del Préstamo de Documentos
5.28 Se autoriza el préstamo de los documentos en los siguientes eventos:

1. Motivos legales.

2. Procesos Técnicos.

3. Peticiéon de la entidad productora por conducio de su comrespondiente archivo.
4. Exposiciones.

5.29 Cada vez que sale o ingrese un documento prestado por el CAD, el Tecnico en Archivo
o el Auxiliar Adminisirativo (CAD) deben diligenciar la Planila de Control: Documentos
solicitados y entregados al CAD

5.30 Los documentos que se soliciten al Centro Administrative Documental, debe usarse
como consulia o gestion dentro de diez dias habiles. Si al témino de este plazo no se ha
terminado la respectiva consulta, debe renovarse dicha solicitud al CAD. Esta renovacién
debe efectuarse por los mismos dias pero no puede efectuarse mds de 2 veces.

La solicitud al C.A.D. de los documentos por parle de las diferentes oficinas productoras de
la empresa deberd reglizarse bajo los siguienfes parémetros:

« Tener la fecha de generacién del documento o expediente, o por lo mences la mayor
gproximocidn posible.

« Nombre del autor, contratisia o responsable de la emision del documento.

+ Asunio del tfema tratade.

« 5i es un conirato u orden, faciitar el nomero del mismo y el afic en que fue
ejecutado.

» En lo posible establecer fechas de aproximacion de |la informacion requerida. Las
demdas que consideren pertinentes para focilitar su ubicacién, dado que, los
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ocumentos se encuentran almacenados en &l Archivo Cantral, se encuentran

~raanizades de acuerdo o las series documentales con base a lgs Tablas de
Retencidn, de cada una de las oficinas responsables de los mismas y en orden
cronologico.

tar personalmente en e C.AD, por e

Documentos Magnéticos

5.31 Los Funcionarios solo podrdn solicitar documentos magnéticos al CAD gue estén bajo
su control en la respectiva tabla de retencién documental. Cuando requieran documentos
magnéticos que no estdn bajo su control, la solicitud debe ser aprobada por el Responsable
del Control del Documento. (Esta politica no aplica para los documentos solicitados por el
Gerente General ni por el Asesor de Control Interno).

5.32 Recibidos los documentas en el archive central, el Técnico en Archive debe constatar
que las series y sub-series documentales transferidas concuerdan con el inventario que las
relaciona, para proceder a Incorporarlas en las agrupaciones documentales
correspondientes de acuerdo con el cuadro de clasificacion establecido para cada
oficina.

Actas de Informes de Gestién

5.33 Es obligacion de los servidores publicos en el orden nacional , departamental, distrital,
municipal, en calidad de titulares y representantes legales, asi como los particulares que
administren fondos o bienes del Estado presenten al separase de sus cargos o al finalizar la
administracién, segin el caso, un informe a quienes los sustituyan legalmente en sus
funciones, de los asuntos de su competencia, asi como de la gestién de los recursos
financieros, humanos y administrativos que tuvieron asignados el ejercicio de sus funciones.

6 GLOSARIO

6.1 Acceso a los archivos: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la ley.

6.2 Acceso a los documentos originales: Disponibilidad de los documentos de archivo
mediante los instrumentos de consulta de la informacion.

6.3 Acervo documental: Conjunto de los documentos de un archivo (Véase ademds:
FONDO).

6.4 Administracion de archivos: Operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
planeacion, direccidn, organizacién, control, evaluacion, conservacion, preservacion y
servicios de todos los archivos de una institucién.
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6.5 Alimacenamiento de documentos: Depdsito de los documentos en estanteria, cajas,
archivadores, legajos, efc., para su conservacion fisica y con el fin de ser exfraidos
posteriormente para su utilizacion.

6.6 Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en
el franscurso de su gestion.

6.7 Archivo active: (Véase Archivo de Gestion).
4.8 Archivo administrative: (Vease Archivo de Gestidn).

6.9 Archivo cenftral: Unidad adminisirativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entfidad respectiva, una vez
finalizado su trdmite, que siguen siendo vigentes v objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

6.10 Archivo de gestion: Aguel en el que se reine la documentacién en framite en busca
de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua ufilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que las scliciten.

6.11 Archive de oficina: (Véase Archivo de Gestion).

6.12 Archivo del orden departamental: Archive integrade por fondos documentales
procedentes de organismos del orden departamental y aguellos que recibe en
custodia.

6.13 Archivo del orden distrital: Integrado por fondos documentales de los arganismos del
orden distrital y agquellos que recibe en custodia.

46.14 Archivo del orden municipal: Integrado por fondos documentales producidos por
organismos del orden municipal y aquellos que recibe en custodia.

6.15 Archivo del orden nacional: integrado por los fondos documentales procedentes de
los organismos del orden nacional y aguellos que recibe en custodia.

6.16 Archivo departamental: (Véase Archivo del Orden Departamental).

4.17 Archivo distrital: (Véase Archivo del Orden Distrital).

6.18 Archivo en custodia: (Véase Custodia de Documentos).

6.19 Archivo general de la nacién: Desde el punto de vista institucional y de acuerdo con
la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento piblico encargado de formular,

crientar y controlar la Politica Archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccidn
y coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.
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6.20 Archivo histérico: Aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o
del archivo de gestién que por decisién del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia v la cultura.

6.21 Archivo historico especial: Es el constituido por fondos documentales referidos a
épocas, lugares o personas determinadas de la historia regional y nacional; entre ofros
se puede mencionar. Archivo Histérico de Antioguia, Archivo Regional de Boyacaq,
Archivo Central del Cauca, Archivo Histdrico de Cartfagena de Indias y Archivo Histérico
del Magdalena Grande.

6.22 Archivo intermedio: (Véase Archivo Central).

6.23 Archivo municipal: (Véase Archivo del Orden Municipal).

6.24 Archivo nacional: (Véase Archivo del Orden Macional).

6.25 Archiveo oficlal: Es el conformado por documentos oficiales.

6.26 Archivo permanente: (Véase Archivo Histdrico).

6.27 Archivo privadoe: Es el conformado por documentos privados.

6.28 Archivo privado de interés publico: Aquel que por su valor para la historia, la
investigacién, la ciencia y la cultura es de interés piblico y es declarado como tal.

6.29 Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se deriven de |la prestacion de un servicio publico por entidades privadas,
asi como los archivos privados, declarados de interés plblico.

6.30 Archivo total: Concepto gue hace referencia al ciclo vital de los documentos.
Proceso integral de la formacién del archivo en su cicle vital, Produccién o recepcion,
distribucién, consulta, retencidn, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

6.31 Archivista: Persona especializada en el manejo de los archivos.

6.32 Asistencia técnica: Frestacion de servicios por personal especializado en diferentes
dreas del quehacer archivistico.

6.33 Avutenticacion de documentos: Es la autorizacién o legalizacién de documentos por
parte del funcionario competente para revestinios de ciertas formas vy solemnidades,
segln lo establecido por la Ley.

6.34 Automatizacién: Aplicacién de los medios tecnoldégicos a los procesos de
almacenamiento y recuperacién de la informacidn documental.
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6.35 CAD: Abreviaturas del Centro Administrative Documentai.
6.36 Carpeta: Cubieria con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

6.37 Catalogo: Instrumento de consulta que describe los documentos seleccionados de
uno o varios fondos, tomando en cuenta un criterio determinado.

6.38 Cerlificacién de documentos: Documento que da fe de la presencia de
determinados datos en los documentos de archivo.

4.39 Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccidén o recepcién en la oficina y su conservaciéon temperal, hasta su
eliminacién o integracién a un archive permanente.

6.40 Clasificacién: Labor intelectual de disposicion de cualquier elemento segin un
esquema, plan o marco preestablecido. Puede ser. Clasificaciéon de fondos en el interior
de un depdsito de archivo.

6.41 Clasificacion de piezas en el interior de un fondo: Clasificacién de documentos
individuales en el interior de una pieza.

6.42 Clasificacion documental: Labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccién vy
subseccion), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

6.43 Cadigo: Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los cuales
representa cieros datos previamente convenidos,

6.44 Coleccion de archivo: Reunién artificial de documentos, formada por un individuo,
familia o institucidn.

6.45 Colecciéon documental: (Véase Coleccion de Archivo).

6.46 Comité asesor: Grupo de especialistas v expertos en el campo de la archivistica vy
disciplinas afines, que recomiendan sobre procedimientos y procesos tanio
administrativos como técnicos.

.47 Comité de archivo: Grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir las
politicas, los programas de ftrabagjo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

6.48 Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacién,
encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor secundario de los
documentos.

6.49 Comité evaluador de documentos del departamento: Organo asesor del Consejo
Departamental de Archivos, encargado de estudiar los asuntos relativos al valor
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secundario de los documentos.

6.50 Comité técnico: Grupo de profesionales calificados gue asesoran la normalizacion de
terminologia, instrumentos y procesos técnicos archivisticos.

6.51 Comunicaciones oficiales: Son todas aqguellas recibidas o producidas en desamolio
de las funciones asignadas legalmente a una enfidad independientemente del medio
utilizado.

6.52 Conservacién de archives: Conjunto de medidas adoptadas para garanfizar la
integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

6.53 Conservacién de documentos: Conjunic de medidas tomadas para garantizar el
buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencidn directa.

4.54 Consulta de documentos: Derechos de los usuarios de la enfidad productiora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacién contenida en los
documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

6.55 Copla: Reproduccion puntual de otre documento.

6.56 Copia autenticada: Es la reproduccién de un documento, refrendada por el
funcionario competente para revestilo de ciertas formas y solemnidades segun lo
establecido por la Ley y que le confieren la fuerza juridica del original.

6.57 Cotacién: (Véase Cédigo).

6.58 Cuademno: Conjunto de documentos cosidos en forma de libro.

6.59 Custodia de documentos: Responsabilidad juridica gue implica por parte de la
institucidn archivistica la adecuada conservacién y administracion de los fondos,

cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

6.60 Depuracion: Operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo fienen.

6.61 Deposito de archive: Espacio destinado a la conservacion de los documentos en una
institucion archivistica.

6.62 Descripcion documental: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de
sus agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificacion,
localizacion y recuperacién de su informacién para la gestién o la investigacion.

§.63 Descriptor: Témino al cual se asigna un significado especifico y que se ufiliza como
elemento de entrada para la busgueda sistematica de la informacién.

6.64 Destruccién de documentos: (Véase Eliminacidn de Documentos).
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6.65 Diplomdtica: Reglas para conocer y distinguir documentos solemnes y auténticos.

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

4.67 Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio ulilizado.

6.68 Documento de archive: Registro de informacién producida o recibida por una
persona o enfidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser
objeto de conservacion.

6.69 Documento activo: Es aquel utilizado habitualmente con fines administrativos.

4.70 Documento esencial: (Documento Vital). Es aguel necesario para el funcionamiento
de un organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo ain después de su
desaparicién, por lo fanto, posibilita la reconstruccién de la historia institucional.

6.71 Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico, autografico o
por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la Soberania
Nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnolégicas vy
culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico y especialmente valioso para el
pais.

6.72 Documento inactive: Aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y
legales.

6.73 Documento oficial: El que produce, posee o maneja una enfidad estatal.

6.74 Documento privado: El perteneciente a personas naturales y juridicas, entidades,
instituciones y organizaciones que no tienen caracter oficial.

6.75 Documentc semiactive: Es aguel cuyo uso administrative y legal es ocasional.

6.76 Duplicado: Segundo ejemplar o repetido del mismo tenor literal que el primero.
Puede ser simple o autenticado.

4.77 Eliminacién: Es la destruccidn de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

6.78 Encuadernacion: Cubierta para proteger documentos cosidos o pegados, en forma
de libro.

6.79 Entidad productora: Quien genera el documento.
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6.80 Estante: Mueble con anaqueles y enfrepafios para colocar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

6.81 Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen
una unidad archivistica. Unidad documental formada por un cenjunto de documentos
generados orgdnica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de
un mismo asunto.

4.82 Expurgo de documentos: (Véase Seleccién Documental).

6.83 Facsimil: Reproduccién idéntica de un documento, logrado a fraves de un medio
mecdanico, fotografico o electrénico.

4.84 Fechas de acumulacién: Fechas intermedias encontradas en un expediente.

6.85 Fechas exiremas: Se refiere a la fecha mds antigua y a la mas reciente que pueden
encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.

6.86 Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que comresponden dos paginas.
NUmero que indica el orden consecutive de las paginas de un libro, folleto, revista.

6.87 Follo recto: Primera cara de un folio, cuya numeracién se aplica soclamente a ésta.

6.88 Folio verso: (Véase Folio Vuelto).

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

6.90 Fondo: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un
archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una

institucién o persona.

6.91 Fuente primaria de informacién: Informacién criginal no abreviada ni traducida; se
llama también fuente de primera mano.

4.92 Funcién archivistica: Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico, desde la elaboracién del documente hasta su eliminacién o
conservacion permanente.

6.93 Gestidon de archivos: (Véase Administracién de Archivos),

6.94 Gestién de documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectiva manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por una entidad desde su crigen hasta su destino final, con el

objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

4.95 Guia: Instrumento que describe genéﬁcamenie fondos documentales de uno o varios
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archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos. organismos que los
originan, secciones y series que los forman, fechas exiremas y volumen de la
documentacion.

6.96 Herdldica: Técnica que esfudia los escudos de armas o blasones, analizando su
origen, rasgos simbdlicos, evolucidn y significado socio-juridico.

4.97 Identificacién documental: Primera etapa de la labor archivistica que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que se
sustenta la estructura de un fondo.

6.98 indice: Llista alfabética © numérica de términos onomasticos, toponimicos,
cronolégicos y temdticos, contenidos tanto en los propios documentos como en los
instrumentos de descripcion.

6.99 Indice cronolégico: Listado consecutivo de fechas.
6.100 indice onomdstico: Listado de nombres propios.
6.101 indice temdtico: Listado de temas o descripfores.
6.102 indice toponimice: Listado de sitios o lugares.

6.103 Instrumento de consulta: Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que
relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un
control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada
localizacién y recuperacién. Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los
documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir. Instrumentos de
control (fases de identificacién y valoracidn) e instrumentos de referencia (fases de
descripcién vy difusidn).

6.104 Instrumento de control: Es agquel que se elabora en las fases de identificacion vy
valoracién. Por lo tanto, pueden ser instrumentos de control, entre ofros, en la fase de
identificacién los siguientes: ficheros de organismos, ficheros de tipos documentales,
reperiorios de series, cuadros de clasificacién, registros fopograficos: y en la fase de
valoracion. relaciones, tablas de retencién documental, registros generales de entrada
y salidg, relaciones y actas de eliminacion, informes, relaciones de testigos resuliantes
de muesireo.

6.105 Instrumento de descripcion: (Véase Instrumento de Consultal.
6.106 Instrumento de referencia: (Véase Instrumento de Consulta).
6.107 Inventario: Es el instrumento que describe la relacién sistemdatica y detallada de las

unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales. Puede ser
esquemadatico, general, analitico y preliminar.
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6.108 Legajo: En los archivos histéricos es el conjunto de documentos que forman una
unidad documental.

6.109 Legislacién archivistica: Es el conjunto de normas gue oficializan la conservacion, el
acceso, la proteccién y la organizacién de los archivos en un pais.

6.110 Manuscrito: Documento escrito a mano.
6.111 Mapa: Representacién grafica -con convenciones- de un espacio.

4.112 Marca de agua: Sefial distintiva usada por los fabricantes de papel o mandada
hacer por una entidad al momento de elaborar el papel.

4.113 Microfilmacién: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
imagenes en pelicula.

4.114 Microfilme: Fotografia en pelicula generalmente de 16 o 35 milimetros, utilizada en
reproduccién de documentos.

6.115 Muestreo: Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter
representative o especial. Se efectia durante la seleccidn hecha con criterios
alfabéticos, cronolégicos, numéricos, topograficos, temdaticos, entre ofros.

4.116 Normalizacién: Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo,
patrén o criteric dado.

4.117 Ordenacién: Operacién de unir los elementos o unidades de un conjunto
relacionéndolos unos con ofros, de acuerdo con una unidad-crden establecida de
antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran los documentos o las
unidades archivisticas dentro de las series.

4.118 Ordenacién documental: Ubicacién fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.

6.119 Organigrama: Representacién grafica de la estruciura organica de algun fipo de
organizacién o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que
conforman una entidad u crganismeo.

6.120 Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios
orgénicos o funcionales para revelar su contfenido.

6.121 Organizacién de documentos: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una
enfidad.

6.122 Original: Documenfo producido directamente por su autor, sin ser copia.
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6.123 Patrimonio archivistico: Conjunto de archivos conservados en el pais y que forman
parte esencial de su pairimonio administrativo, cultural e historico.

6.124 Patrimonio documental: Conjuntc de documentos conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

4.125 Pieza documental: Unidad minima que relUne todas las caracteristicas necesarias
para ser considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales, entre
otfres: un acta, un oficic, un informe.

6.124 Preservacién documental: (Vease Conservacion de Documentos).

6.127 Principio de orden original: Ordenacién interna de un fondo documental
manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.

6.128 Principio de procedencia: Conservaciéon de los documentos dentro del fondo
documental al gue naturalmente pertenecen.

6.129 Principio fundamental de la teoria archivistica: Establece que los documentos
producidos por una institucién u organismo no deben mezclarse con los de ofros.

6.130 Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales, que
los escribanos v notarios autorizan con formalidades.

6.131 Proyecto de descripcién de archives: Formulacién de actividades en el fiempo, que
contemplan los criterios y métodos a seguir en la seleccién y descripcion de una
determinada unidad archivistica, con el fin de obtener instrumentos de consulta
nermalizados para la investigacién con base en fuentes primarias. El plan contempla,
entre ofros aspectos, evaluacién de requerimientos de descripcién, fipos documentales
a elegir, unidades archivisticas, evaluacién de criterios para determinacion de terminos
descriptivos, aspectos fisicos de los documentos a tener en cuenta y formas de captura
y automatizacién de los datos propios de la descripcion archivistica.

6.132 Produccién documental: Recepcién o generacién de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

6.133 Registro de documentos: Anotacién de los datos del documento en los modelos de
control.

4.134 Registro topogrédfico: Instrumento de control que relaciona correlativamente el
contenido de cada una de las unidades de conservacion, indicando su posicidon exacta
en un depdsito de archivo.

6.135 Reglamento de archivos: Son los lineamientos generales administrativos y técnicos,
para dar cumplimiento a diversas disposiciones de Ley.
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4.136 Repositorioc documental: (Véase Depdsito de Archivo).

6.137 Reprografia: Conjunto de procedimientos destinados a la mulliplicacion folotécnica y
la policopia de documenios, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia y el
microfilm.

4.138 Retencién de documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se
consigna en la tabla de retencién documental.

6.139 Seccién: Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos
generales, en razon de esa subdivision organico-funcional.

6.140 Seleccién documental: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacidn, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial o fotal.

6.141 Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo drgane o sujeto productor como consecuencia
del ejercicic de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales,
Conftratos, Actas, Informes, enire ofros.

6.142 Servicios de archivo: Procesc mediante el cual se pone a disposicidn de los usuarios
la documentacion de una entidad, con fines de informacion.

4.143 Sistema nacional de archivos: Programa Especial orientade al logro de la
cooperacion interinstitucional de los archivos, a través de planes y programas para
alcanzar objetivos comunes de desamollo y consolidacion del sector archivistico,
coordinado por el Archive General de la Nacién.

6.144 Tabla de retencién documental: Listado de series y sus comespondientes fipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrafiva en cumplimiento
de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de
archivo. Las tablas de retencién documental pueden ser generales o especificas de
acuerdo a la coberiura de las mismas. Las generales se refieren a documentos
administrativos comunes a cualguier instituciéon. Las especificas hacen referencia a
documentos caracteristicos de cada organismo.

6.145 Tipo documental: Unidad Documental Simple.

6.146 Tipologia documental: Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden
distinguirse segun su origen y caracteristicas diplomdaticas.

4.147 Tomo: Volumen de cierta extensién, en el cual estan encuadernados varios
documentos en forma separada y con paginacién propia.

4.148 Toponimia: Estudic del crigen vy significacién de los nombres propios de un sitio o lugar.
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4.149 Transcripelién: Procedimiento para reproducir con exactitud un documento. Puede
ser textual, facsimilar o actualizada gramaticalmente.

6.150 Transferencias documentales: Remision de los documentos del archivo de gestidn al
central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencion documental
adoptadas.

4.151 Oficina administrativa: Oficina técnico-operativa de una institucién.

6.152 Unidad archivistica: Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad
archivistica, enfre ofras: un expediente. (Véase expediente].

6.153 Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica. Pueden ser unidades de conservacidn entre ofras. una caja, un libro o un
tomo.

4.154 Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacién vy
caracterizacién documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un sélo documenio o compleja cuandoe lo constituyen varios formando
un expedienie,

4.155 Valor administrativo: Aquel que posee un documento para la administracion que lo
origind o para aqguello gue le sucede, como testimonio de sus procedimientos y
actividades.

6.156 Valor contable: Es |la ufilidad o apfitud de los documentos que soportan el conjunio
de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econdmicos de una
entidad piblica o privada.

6.157 Vadlor fiscal: Es la utilidad o apfitud que tienen los docurmentos para el tesoro o
hacienda publica.

6.158 Valor histérico: (Véase Valor Secundario).

6.159 Valor juridico: Aquel del gque se derivan derechos y obligaciones legales regulados
por el derecho comun.

6.160 Valor legal: Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

6.161 Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinataric o beneficiarico del documento, es decir, a los
involucrados en el tema o en el asunio.

6.162 Valor secundario: Es el gue interesa a los investigadores de informacion retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este
valor se conservan permanentemente.
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6.143 Valoracién documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios vy
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases de archive.
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CONTROL DELDS REGETROS

DECALIDAD - TRANS FERENC (4 PRIMARLA

E SECRETARIA (:ENFRAL

Reapeinsalde
= Fégmico en Archiv yio Audliar Administragiv (CAL) (D acuerdo s la Tlda de Reiencion Documental)
o

Descripeion del Procedimiento

Recthir revisar ks [egsinas

Controlarel registrode ameerdoa o establecidoen el

"Comparativa controlde los regist

EQy digitalizarlo,

S LN Seio que Inoics

dnexay

talidad en el archive de gestiany e

D
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FLUJOGRAMA

HOJA: 9 DE 11

= m'ﬁj

Fecha

i

l||l'l. Mes,
LA i

i

ENIPRESA AGUAS DE FACATATIV A, Acueducto, Alcantarillado, Aseo y Servicios Complementarios, EAF SAS ESP

01,

CONTROL DE LOS RECISTROS
DECALIDAD - TRANSFERENCIA S ECUNDARIA

SECRETARIA (GENERAL

Carge

Téenieo oo Archivo y'o Auxiliar Adminisirative (CAD)

Deseri

_

peidn del Procedimiento

Verificarsi el tiempode retencidn

Afchivo central na term

delregistroen e

inado

cocrdingr ka disposician fingl d

Sieltiempode retenddn en el archiv

o Cent ral termind

el documenta
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% FLUJOGRAMA
LA Fecha
HOJA: 10 DE 11 Dis | Mes

' E?JLH}M'

EMPRESA AGUAS DE FACATATIV A, Acueducto, Akeantarilado, Aseo y Servicios Complementarios. [\ SAS ESP

CONTROL DELOS REGISTROS
DE CALIDAD - MANEJD INFORMACION MAGNETICA, COPIAS DES EGURIDAD ¥ FONDOS [WOCUMENTALES

SHCRETARIA GENERAL

0.

Respuoms alide
(De scuerdo a [ Tabla de Rietenciin Documental) Téenico en Archive y'o Auniliar Administrative (CAD)

=

=

-

=

=¥
=

IR0
1 - ] .
tecibirel documentomagnetico, |
Entregar el documentomagneticoal Cantro
Adminstratva Documenta | _I—D

= i

=]

= centificar el documentomagneticoy ve

entregaenetformatounico deinventario

= T - AE AR AR 4
3 aquelioscasos donde se entregue documentosen papel y
bico; el procedimiento paralos documentos en Papeles ]

eldescrito en el procedimiento Controlde los Registros

L

Descripeifn del Procedi

I: Los docmmentos s remaados of C A D, modiznte of fommate Unico de laventario. 1I- % debe verificar nicamente ln exidencin fien el docamento. Lo mFormacsin contenids en ¢l docimeml o es certificadn
e entrege. (Responzable de [a Tably)
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nY FLUJOGRAMA

Moo Fecha

aGUas HOJA: 11DE 11 Dia | Mes

Ghcitathd | ® 1 JUN 201

FAIPRESA AGUAS DE FACATATIVA, Acueducto, Alcantarillado, Aseo y Servicios Complementarios, £\ SAS ESP

CONTROLDELOS REGISTROS
DECALIDAD - CONTROLDELOS DOCUMENTOS EN ELCAD

SECRETARIA GENERAL

0 Ti

Rs s alle
(e acuerdea b Tabla de Redeocion Docamentsd) Térmicn en Archiv v Ansifiar Administrag (CAL)

Cargo

e "D laclbirel documentomagnetico. I

[ dentificar el documentomagnetion v veriicar su

pntrega en el lormato unico de inventans,

ficar eldocumenta

wagnetion yverificar su

entrzgaenelformato inico de

vERTanD.

Descripeion del Procedimicnto

|: Log docomendos son remiidos ol CAL medante o formalo Unxa de Inventario. - Par squelles casos donde s entrepse documentonen papel y magmétics; e procedimiznlo para s documentos e Papel esel
fleserite en el procedimienlo Coutrol de los Regitros. 1: e debe verificar |a evistenscia fimca kel document o, y s reqicetive fimconamionl o o presencis de b persona gue entrega bn miormagide. La informacién
kontenids e ¢ deomente es-certificad por quen e reg. (Risponsabie de fa Tabla)
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CODIGO: PRA 140-1301

P. PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LOS REGISTROS DE CALIDAD

Activid
ad
Mo

CARGO
RESPONSABLE

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

FOLIACION

Responsable
(De acuerdo a la
Tabla de Refencién
Documental)

|

la deocumentacion gque va Q sSer
objeto de foliacion debe estar
previamente clasificada y erdenada.
La de las oficinas se encontrard
relacionada en a Taobla de
Retencion Documental {TRD),

Nota: El orden original mas comuon es
el orden cronolégico. El ndmerc uno
(1) comesponde al primer folio del
documento gue dio inicio al tramite
en consecuencia comesponde a la
fecha mas antigua.

la documentacidn que va a ser
objetc de foliacion debe estar
depurada. La depuracién consiste
en el refiro de duplicados idéenficos,
folios en blanco y documentos de
apoyc en los archivos de gestién o
de oficina.

Se deben foliar fodas vy cada una de
los unidades documentales de una
sgfie. En el caso de series
documentales simples [(acuerdaos,
decretos, circulares, resoluciones) la
foligcidn se ejecutard de manera
independiente por carpeta, fomo ©
legaje. En el caso de series
documentales complejas (contratos,
historias laborales, investigaciones
disciplinaricts, procesos  juridicos),
cada uno de sus expedientes tendrd
una sola foliocién de manero
continug v s tal expediente se
encuentra reparfido en mdas de una
unidad de conservacién [carpetal,

CONTROL DE LOS REGISTROS DE CALIDAD
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la foliacion se ejecutara de forma tal
que la segunda serd |la contfinuacion
de la primera.

La foliocian debe efectuarse
ulllizande lapiz de mina negra y
blanda, tipo HB & B. Ofra alternativa
es el uso de boligrafo (esfero) de
finta negra insoluble, pero el uso de
este elemento dificulta coregir una
foliacidn mal ejecutada.
Se debe numerar de manera
consecutiva, es decir, sin omitir ni
repefir nUmeros.

Nola: Mo se debe folior ulilizande
nameros con el suplemento A, B, C, &
bis.

Responsable
(De gcuerdo a la
Tabla de Retencién
Documental)

Se debe escribir el nimerc en la
esquing superior derecha de la cara
recta del folio en el mismo sentido
del texto del documenio.

Se debe escribir e numero de
manera legible y sin enmendaduras
sobre un espacio en blance, y sin
alterar membretes, sellos, textos o
numeraciones originales.

Nota: Mo se debe escribir con frazo
fuerte porgue se puede causar dafio
ireversible al soporie papel.

Nota: Mo se deben foliar las pastas ni
las hojas-guarda en blanco.

Los planos, mapas, dibujos, efc, que
se encuenfren tendran el nimerc de
folio consecutivo que les
comesponde, oun cuando esten
plegadeos. En el arec de notas del
instrumento de confrol o de consulta
se debe dejar constancia de las
caracteristicas del documento
foliodo: tomafio, colores, fitulo,
asunto, fechas y ofros datos gue se
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consideren pertinentes. 5i se opta por
separar este maoterial se dejard
constancia mediante un testigo de
su lugar de destine y en este se
indicard la procedencia. Esto es lo
gue se denomina cruce de
referencia.

los anexos impresos (folletos,
boletines, periddicos, revistas.) que se
encueniren se numeraran como un
solo folio. En e drea de notas del
instrumento de confrol o de consulia
se debe dejar constancia de fitulo,
afio y nimero total de paginas. Si se
opta por separar este material se
hard el comespondiente cruce de
referencia.

Cuando se encuentren wvarios
documentos de formato pequefio
adheridos a una hoja, a ésta se le
escribird su respectivo nimero de
folio, dejando en el area de nofas
del instrumento de confrol o de
consulta las caomactersticas del
documento foliado: cantidad de
documentos adheridos, titulo, asunto
y fecha de los mismos. (Para adherr
documentos o folografics a uno
hoja, debe utilizorse pegante libre de
deido).

10

Responsable
(De acuerdo ala
Tabla de Relencion
Documental)

Las fotografios cuando estan sueltas
se foliarGn en la ‘cara vuella,
ufilizando lapiz de mina negra y
blanda, tipe HB & B, comespondiendo
un nimero para cada una de ellas.
En el drea de notas del instrumento
de confrol o de consulta se debe
dejar constancia de las
caracieristicas del documento
foliodo: tamano, color, titulo. asunto,
fecha y ofros ‘que se consideren
perfinentes, Si una o varas
fotografias se encueniran adheridas
@ una hoja, a ésta se le escribira su
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respectivo nimero de folio, dejando
constancia en el drea de notas del
instrumento de control © de consulta,
de Ila contidad de fotografias
adheridas a la hoja. al igual que
ofras caracteristicas: tamano, coleor,
titulo, asunto, fecha y otros datos que
se consideren pertinentes. 5i se opta
por separar este material se hard el
comespondiente cruce de referencia.

En caso de unidades de
consernvacion [copiadores de
comespondencia, legojos. tomos,
libros de contabilidad, eic.] que ya
vienen empastados, foliados y/o
paginados de fabrica, puede
aceplarse como mecanismo de
confrol sin necesidod de refoliar a
mano. De fodos modos debe
registrarse en el area de notos del
instrumento de control o de consulta,
la cantidad de folios o paginas que
contliene.

11

Para el caoso de unidades
documeniales que se generan
foliadas por impresora, se dejara esta
foliacién siempre y cuando en una
unidad de conservacidn no haya
mas de ung, en caso confrano,
cuando haya mds de ung, deberd
refoliarse foda la unidad de
consenvacion.

12

5i existen emores en la foliacién, ésta
se anulard con una linea oblicuag,
evitando tachones.
Mo se deben foliar documentos en
soportes dislintos al papel (discos
digitales -CD’s-, disquetes, videocs,
elc.) pero si dejar constancia de su
existencia y de la unidad
documental a la que perienecen, en
el area de notas del instrumento de
control o de consulta. Si se opta por
separar este matenal se harda el

13
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comespondiente cruce de referencia.

FIN

SISTEMA ORFEQ

Revisar el Manual de Usuaric del

Sistema Orfeo, donde se especifica

Usuorios con equipos |el paso a paso, para el uso del
de codmputo aplicativo.

FIM

CONTROL COMUNICACIONES OFICIALES EAF- INTERNAS

Funcionario responsable |Generar comunicacién  oficial | DR: Sistema de

1 de generar apoyandose en el sisterna de|Gestion Documental
comunicacion oficial |radicados de comunicaciones|ORFEO

oficiales ORFEQ en original y copia.

Entregar comunicacion oficial EAF |PC. Vo.Bo. Gerente
(original y copia.) a la Secretaria de | General

Gerencia General, para que el
2 Gerente General o Secretario
General den el Vo.Bo. y entregar al

Auxiliar Administrativo [Recepcidn),
para su verificacion.

Verificar firmas, folios, copias,
anexos, sefie documental, ademds
revisar que lleven el Vo.Bo. de

. N . Gerencia General © Secretano|PC:Vo.Bo. Auxiliar
Auxilior Administrativo

3 s General, verificando los datos en el| Administrativo
(Recepcion) ; : =i
sistema de radicados de | [Recepcion)
comunicaciones oficiales EAF vs el
fisico, colocando su Vo.Bo. en
original y copia, para su respectiva
distribucién.
Recibir original W copia
Funcionario responsable | direccionande |la comunicacion
4 de generar oficial por e SGD ORFEO
comunicacion oficial |encargandose de que el

documentoe llegue a su destino final.
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MENSAJERIA

Funcionario responsable
1 de generar
comunicacian oficial

Auxiliar de Servicios
Varios (Mensajeria)

Funcionario responsable
3 |degenerar
comunicacién oficial

Realizar actividades para el envio
de la informacién y eniregar al
auxiliar administrativo de recepcion
quien direcciona al Auxiliar de
Servicios Varios (Mensagjeria) para la
respectiva distribucion original y
copia.

Diligenciar planilla para &l confirol
rutas de mensajeria con el
respectivo recibido del destinatario
final.

Recibir y archivar copia del
documenio de acuerdoalo
establecido en las TRD, con el
Vo.Bo. del destinatario.

DE: Planilla de
Control de Rutas

CONTROL COMUNICACIONES OFICIALES EAF - EXTERNA

Auxiliar Administrativo
(Recapcion)

Recibir Comunicaciones Oficiales
Externas, revisar folios, firmas,
anexos y diigenciar en el sistema
de radicados comunicaciones
oficiales SGD ORFEQ recibidas
externas.

Direccionar la distribucidon de las
comunicaciones oficiales recibidas
externas, por intermediacion del
Auxiliar de Servicios Varios
(Mensgjeria) para la respectiva
distribuciébn  original y  copia
registrando en el libro rodicador
NUmero de radicado, entidad de
procedencia y referencia, fecha de
recibido por la EAF y frafico de
documento, espacio que debe
firmar el responsoble de emitir
respuesta (quien recibe)] si lo
amerita de oacuerdo a los
procedimientos vigentes, fecha de
respuesta y No. RADICADO.

DR: SGD ORFEQ

DR: Licro Radicador
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COMPILACION DE INFORMACION INSTITUCIONAL

| Técnico en Archivo

Técnico en Archivo

Responsable

(De ccuerdo a la Tabla
de Retencion
Documental)

Identificar ¥ conocer los
documenios que formarGn parte
del CAD

En caso de evidencior faltantes en
la documentacién, se debe
informar al Jefe Inmediato para que
proceda a la indagacion y/o
aclaracién segin el caso, para su
recuperacion.

En cuanto a los datos del archivo:
Establecer el nombre del archivo,
ubicacian fisica, techa de creacién
y ubicacién en la estructura
organica

Con respecto a la planta fisica:
Verificar el area de depdsito, las
condiciones ambientales y &l
material de proteccidn del
documenio

Determinar la conservacion de la
documentacion en cuanio a la
presencia de deteriore biclégico,
quimico o fisico e idenfificar las
unidades de consgrvaciéon del
documenio. (Carpetas. tomos,
libros, paquetes, legajados, Al entre
otfros).

Enfregar los documentos al Centro
Administrative Documental

Nota: Los registros son remitidos al
C.A.D. medianie el formato Unico
de Inventario.

PC: Verificacion.

PC: Verificacion

PC: Revisidn

DR: Formato Unico
de inventano.

TRANSFERENCIA PRIMARIA

Técnico en Archivo ylo
Auxilior Administrative
(CAD)

Recibir revisar los regisiros.

Ingresar el Registro al SGD ORFEQ y
digitalizario.

Colocar sobre las paginags
digitalizadas un sello que indica

que este documento ya fue
digitalizado.

PC: Revision

PC: Revision
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Eesponsable

de Retencion

_:l o umen tal I|

(De acuerdo a la Tablo

Conirolar el registro de acuerao d
lo establecido en el anexo Vi
“Comparativo confrol de los
registros de calidad en el archivo
de gestién y en el archivo centra

TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Técnico en Archive y/o

Administrativo

A uxilicar

(CAD)

écnico en Archivo

PC: Verficacidn

Verificar si el tiempo de rete
del registro en el archivo ceniral ha |
terminado. |

S5i el tlempo de retencidn en el
archive ceniral termind. coordinar
la disposicion f r::JI dc—-l doc urﬂer:f::.

MANEJO INFORMACION MAG

NETICA, COPIAS DE SEGURIDAD Y FONDOS DOCUMENTALES

r‘es_r:r.m_wut-.e

de Felencion

Documental)

(CAD)

(De acuerdo a la Tabla

Técnico en Archivo v/«
Auxiliar Administrative

L" eg = 1”“ umento rm‘Jf""P‘LL -.J.. Formato dnico
al Centro Administrativo | de inventarno.

Documental

rw-.:.to- Los documentos son remitidos
C.A.D. mediante el farmato Unico

de inventano.

Para aquellos casos donde se
enlregue documentos en papel y
magnefico; el procedimiento para
los documentos en Papel es =l
descritc en el procedimienio
Conirol de los Registros.

Recibir el documento magnético

Mota: Se debe verficar Unicamente
la existencia fisica de!l documento.
La informacion contenida en el
documento es cerliicada por
quien enitrega. (Responsable de la
Tabla)

Identificar el documento | PC: Verificacién
magnéfico y verificar su entrega en
formato Unico de inventario.

i}
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CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN EL CAD

[(De acu

Responsable
erdo a la Tabla
de Retencion

Cocumental)

Entregar el documento magnetico
al Cenfiro Administrativo

Documental

Mota: Los documentos son remifidos
al CAD mediante =l formato Unico
de Inventario.

MNota: Para aquellos casos donde se
entregue documentos en papsl y
maanélico: el procedimientoc para
los documentos en Papel es el
descrito en el procedimiento
Confrol de los Registros, indicando
en la plantfila de Laser Fiche el
nombre de los documenios
nagnéticos.

DR: Formato dnico
de inventano.

Avxilicr

Técnico en Archivo y/fo

Administrativo
(CAD)

Recibir el documento magnéiico.

MNota: Se debe verificar la existencia
fisica del documenio, vy su
respectivo funcionamiento en
presencia de la persona que
entrega la informacian.

Lo informacion contenida 2n el
documento es cerificada por
quien enfrega. (Responsable de |a
Tabla)

Identificar el documento

magnétfico y venficar su enfrega en
el formato Unico de inventario.

Ubkicar el documento en el areq
asignada dentro del CAD.

Fin

PC: Verificacion

PC: Revision

PC: Punto de control
DR: Documento de registro
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9 REGISTROS DE CALIDAD

9.1 Tabla de Retencidn documental

9.2 Planilla de Conftrol: Documentos solicitados y entregados al CAD
9.3 Formato Unico de Inventario

Tabla de valoracidn Documental

gt . I
Todos los registros generados por la aplicacién de este procedimiento, siguen los|
lineamientos del procedimiento "Control de los Registros de Calidad".

Los Registros Técnicos (Laboratorio de Aguas, Laboratorio de Medidores y Produccion de
Agua), ademdas de cumplir con el procedimientc anterior deben evidenciar las
observaciones, los datfos y los cdlculos que se registran en el momento de hacerlos para
poder ser relacionados con la operacién en cuestion; sin embargo cuando ocumran erores
en los registros, cada emor debe ser tachado con una linea horizontal, no debe ser bomrado,
hecho ilegible, ni eliminado, el valor comrrecto debe ser escrito al margen, fodas estas
alteracicnes a los registros deben ser firmadas o visadas por la persona que hace la
comeccion. El mismo procedimiento se debe seguir en los registros guardados
electrénicamente, para evitar pérdida o cambio de los datos originales.

10 ANEXOS

Anexo |. Tipos de archivos

Anexo Il. Ciclo vital de un documento

Anexo lll. Requisitos para efectuar la transferencia de un documento

Anexo V. Proceso para seleccionar documentos

Anexo V. Proceso para eliminar un documento

Anexo V1. Comparativa control de los registros de calidad en el archive de gestion y en el
archivo central

Anexo VIl. Identificacion de los registros

Anexo VIl Sello que indica gue el documento ya fue digitalizado.

Anexo IX. Como asignar consecutivos
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Anexo |
TIPOS DE ARCHIVOS

Archivo de gestion o de Oficina

En este archivo reposan los documentos generados en los procesos de
gestiéon administrativa. El tiempo de permanencia de la documentacion en
éste depende fundamentalmente del frdmite y de las nomas internas
indicadas en las TRD, para luego decidir su traslado en el archivo central.

Las oficinas deberdan transferir al Archivo Central aquellas series vy subseries
documentales que hayan cumplido el tiempo de retencion sefialado en la
TRD correspondiente. Deberan fransferirse los expedientes con sus tipos
documentales ordenados —respetando la secuencia de su produccion-, v
previamente depurados —exfrayendo copias, tarjetas sociales, circulares,
memorandos informativos, que no impliguen valores secundarios.

Toda transferencia deberd ir acompafiada de un inventario en el que se
relacionaran las series, subseries y unidades documentales, consignando
las fechas extremas y el numero de folios.

Con la ejecucidn de estas transferencias no sdlo se descongestionan las
oficinas sino que se establecerd un vinculo mdas estrecho entre los Archivos
de Gestion y el Archivo Central.

El calendario de transferencias debera elaborarse de comun acuerdo
entre los productores de la documentacion y el Técnico del Centro
Administrativo CAD.

Archivo cenftral

A este archivo son transferidos los documentos de los archivos de gestidn
cuya consulta no es tan frecuente, es decir, cuando estdn en su segundo
ciclo de vida (semiactivos). El Archivo central deberd facilitar la consulta
tanto a las oficinas productoras como al publico en general de acuerdo
con las normas que lo regulen.

Recibidos los documentos en el archivo central, el Tecnico de esté deberda
constatar que las series vy subseries documentales transferidas concuerdan
con el inventario que las relaciona, para proceder a incorporarias en las
agrupaciones documentales comrespondientes de acuerdo con el cuadro
de clasificacion establecido para cada oficina. La documentacion

FROCEDIMIENTD CONTROL DE LOS REGISTROS DE CALIDAD
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permanecerd en el archivo central duranie el tiempo estipulado en las
TRD.

Antes de transferir al archivo histérico se aplicard la disposicion final y
procedimientos previstos en la TRD.

Archivo histérico

Es aquel que se transfiere la documentacion del archivo central al histérico
mediante el formato Unico de inventario (fransferencia secundaria). Este
archivo debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere
para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Al transferir la documentacién al archivo histérico se debe codificar e
identificar el docurmnenio.

Fondos Acumulados Documentales

Es aquel que transfiere el archivo central a los fondos mediante el formato
Unico de inventario (tfransferencia secundaria). Al fransferir los documentos
a los fondos; los periodos de los documentos deben cemrarse en afics. Una
vez el documento se encuentre en el Fondo, el Tecnico en Archive y/o del
Auxiliar de Servicios Varios debe codificarios e identificarios.
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Anexo |l
CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Son las etapas sucesivas por las cuales atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcién en la oficina de gestion, archivo central hasta su

disposicion final.
ARCHIVO ARCHIVO |
CENTRAL HISTORICO |

ARCHIVO DE
GESTION |
e

VALORES VALORES

PRIMARIOS SECUNDARIOS
h 4
Administrativo Cultural
Legal Histdrico

Fiscal

Pueden existir criterios generales para la Valoracion, teniendo como base
el ciclo vital de los documentos y el funcionamiento institucional. Para tales
efectos es importante tener en cuenta el uso, su frecuencia y las normas
qgue regulan la produccién documental. Estos criterios permitirdn
determinar si un documento esta en su fase activa, semiactiva o inacfiva.
Las dos primeras fases hacen relaciéon a los VALORES PRIMARIOS, en tanto
que la tercera puede contener o no documenios con VALORES
SECUNDARIOS.

En la primera etapa del proceso de valoracidn-establecimiento de valores
primarios deben intervenir tanto los productores de la documentacion
como los archivistas, apoyados por expertos en las areas administrativa,
legal y contable.

En la segunda etapa-establecimiento de los valores secundarios es
necesaria la parficipacion de productores, archivistas e historiadores,

En un sistema integrado de archivos, la valoracion debe redlizarse desde
dos perspectivas:
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- La del organismo productor, que se llevara a cabo desde el Archivo
Central Comespondiente.

- La de la Administracion General coordinada por el Archivo General de
la Nacién con la participaciéon activa de todos los archivos centrales de
las Entidades Nacionales, apoyados por comisiones del Organismo que
produjo los documentos.

VALORES PRIMARIOS DE LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

e Valor Administrativo:

El que contiene un documento, una serie de documentos © un grupo
documental, para la enfidad productora, relacionado con el framite o
asunto que motivé su creaciéon. Este valor se encuentra en fodos los
documentos producidos o recibidos en cualquier institucion u organismo
para responder a una necesidad administrativa mientras dure su tramite y
son importantes por su utilizacién referencial para la toma de decisiones y
la planeacién.

« Valor Juridico
Aqguel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por el
derecho comun.

« Valor legal
Aguel que tienen los documentos gue sirven de testimonio ante la ley.

+« Valor Fiscal
Es la uliidad o aptitud que fienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Publica.

e Valor Contable

Es la utiidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas, registros de los ingresos y egresos y de |os movimientos
econdmicos de una entidad publica o privada.

VALORES SECUNDARIOS DEL ARCHIVO PERMANENTE O HISTORICO

Son aquellos gue sirven de referencia para la elaboraciéon o reconstruccion
de cualquier actividad de la administracion; como fuente primaria para la
historia y como testimonic de la memoria colectiva. Son el Patrimonio
Documental de la comunidad que los creo y los utiliza.
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Algunos documentos nacen con valores permanentes, por las razones
armiba citadas. Otros alcanzan estos valores como resultado de |a
valoracion.
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Anexo lll
REQUISITOS PARA EFECTUAR LA TRANSFERENCIA DE UN DOCUMENTO

[0 Existencia del Comité de Archivo en la entidad, el cual debe
conformase seguin lo esfipulado en el Articulo 4° del Acuerdo 12 de 1995
de la Junta Directiva del Archive General de la Nacién que modifica la
parte | del Acuerdo 07 de 1994.

[0 Tablas de Retencién Documental debidamente avaladas por el Comité
de Archivo de cada entidad y aprobadas por el Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacién, cuando sea el caso.

PREPARACION FISICA DE LA DOCUMENTACION

Toda entidad, empresa u oficina transferente debera arreglar la
documentacioén siguiendo los pasos que se enuncian a continuacion:

Limpieza de la documentacién
Esta labor debe adelantarse en un espacio con buenas condiciones de
ventilacién, iluminacion e higiene.

Eliminacién del material metdlico

Este proceso no debe redlizarse independiente ni aisladamente. Debe
efectuarse con extremo cuidado para evitar la mezcla indiscriminada de
documentos que pueda afectar la foliacidn y descripcién comrespondiente.

Eliminar el material metdlico: Clips, ganchos de cosedora, legajadores, efc.
Procurando no ocasionar deterioros de tipo fisico a la documentacion.

Con el fin de ni separar la unidad documental de los expedientes, se
puede cambiar el material metdlico por elementos elaborados en material
pléstico o con recubrimientos que eviten su oxidacidén. En su defecto
puede emplearse un fragmento © frozo de papel, como barrera entfre el
material metdlico y la documentacion.

Identificacién del material afectado por bio-deterioro

Si se detecta material afectado especialmente por agentes biclogicos
como hongos y/o insectos, debe separarse del no contaminado e
identificar la unidad de conservacion con una marquilla de color rojo en un
lugar visible. Dicho material deberd mantenerse bagjo condiciones de
depdsito con buena ventilacion y aislada de fuentes de alta humedad y
temperatura.
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Revision y Foliacién

“El Manual para la creacién de las TDR, (MINIMANUAL No. 4 TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y TRANFERENCIAS DE DOCUMENTALES) dicta las
directrices bdsicas e Instructivos para su  elaboracion” en o
corespondiente a revision y foliacion dice a letra:

La documentacion deberd numerarse consecutiva y cronolégicamente al
interior de la misma, teniendo en cuanta las siguientes recomendaciones:

- Los planos o cualquier documento que por su formato o tamano estén
doblados, se numeraran como un solo folio. Los impresos, insertos en la
unidad documental (folletos, estudios, boletines, plegables, ect] deben
numerarse en un solo folio y en orden consecutivo. En el campo de notfas
del inventario se registrard en nimero de folio del impreso, titulo, afo vy
nUumero total de pagina.

Informacién Magnética

Toda informacién que se encuentre en cd's, video, cintas etc.; debe
identificarse en la serie o subserie a la que perfenece; a traveés del formato
Unico de inventario.

Una vez la informacién este en el CAD se codifica y se ubicacién en el
estante o archivo de informacién magnética.
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Anexo IV

PROCESO PARA SELECCIONAR DOCUMENTOS

La seleccidn es el proceso mediante el cual se determing la conservacion
parcial de la documentacidon por medio del muestreo. La seleccion
documental permite:

e Optimizar el control y facilitar el acceso a los documentos requeridos
por la administracion o por el Usuario Externo

» Ofrecer acervos documentales integrales que reflejan la estructura de
la entidad productora.
Reducir costos en espacio, fiempo y materiales.

o Garantizar la conservacion documental.

El frabajo de seleccién requiere un conocimiento amplio de la institucién
productora de los documentos. Por esta razén, es conveniente plantear
programas de archivos sectoriales que incluya, de una parte, la
documentacion administrativa (Historia Laboral, ndminas, inventarios de
bienes, declaraciones tribufarias, érdenes de pago) v la documentacién
misional, especifica que refleje las funciones de la entidad (Licencias
ambientales, historias clinicas etc).

Como seleccionar:

e la seleccién puede aplicarse a documentacion que ha perdido su
vigencia.

¢ La seleccidon debe aplicarse a series documentales voluminosas y cuyo
contenido informativo se repite o se encuentra registrado en ofras
series.,

e La seleccion se aplica a series documentales cuyo valor informative no
amerita su conservacion total.

e Sila disposicion final de un documento es por seleccion; esta se realiza
con el metodo de muestrec aleatorio simple.
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Anexo V
PROCESO PARA ELIMINAR UN DOCUMENTO

Los procesos de identificacion, valoracion y seleccion documental
permiten establecer que documentos deben ser eliminados.

La eliminacién; es la destruccion de los documentos que han perdido su
valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor
histérico o que carecen de relevancia para la clencia y la tecnologia.

La decision de eliminar documentos, si no estd estableado por ley ©
reglamento, es responsabilidad del Comité de archivo de la Empresa

Un principio que debe observarse es aqguel segun el cual los documentos
inactivos que han sido de antemano senalados como eliminables, deben
destruirse tan pronto como se cumpla el plazo fijado por las tablas de
retencién documental.

Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente
regisrada en la comrespondiente Tabla de Retencion. La eliminacion
deberd realizarse atendiendo lo estipulado al respeto.

Las eliminaciones deben formar parte del proceso de preparacién de las
transferencias primarias y secundarias, es decir, cuando los archivos de
gestién fransferencias al central y este al histérico. En todos los casos
deberd levantarse un acta acomparfiada de su respectivo inventario.
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Anexo VI

COMPARATIVO CONTROL DE LOS REGISTROS DE CALIDAD EN EL ARCHIVO DE
GESTION Y EN EL ARCHIVO CENTRAL

IDENTIFICACION
ARCHIVO DE GESTION

De acuerdo al Anexo VIl
Identificaciéon de los Registros.

Se encuentra indicado en la primera
y Segunda columnas de las Tablas de
Retencion documental por cada

oficina productora

ALMACENAMIENTO

I ARCHIVO CENTRAL

De acuerdo al Anexo X

Se encuentra indicado en la primera
y Segunda columnas de las Tablas de
Retencion documental por cada

Carpetas, Félderes o Base de Datos,
Archivadores.

: FROTE{ECION Y/O ACCESO

E ARCHIVO DE GESTION | X ARCHIVO CENTRAL
El registro se almacena por carpetas
v estas a su vez en cajas

identificadas por las siguientes
caracteristicas:
El NUmero de la Serie
El Numero de la Caja i
Fl numero de la Carpeta
Volumen

La documentacién que no esta
encuadernada ni empastada
deberd almacenarse en cajas y
carpetas.

ARCHIVO DE GESTION

ARCHIVO CENTRAL

Para conservar los registros de
calidad se utilizan lugares secos y
libres de humedad.

El acceso a cualguier registro esta
limitado al personal gue autorice el
responsable de |a Tabla de
Retencion documental.

Para conservar los registros de
calidad se ufilizan lugares secos,
libres de humedad.

El acceso a cualguier registro en
medio fisico es limitado, se permite la
consulta y el préstamo de algin
registro escrito al personal
reviamente el

autarizado
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Secretario General y con
conocimiento del [échnico en
Archivo. Esto con el fin de evitar la
dispersib5n de la informacién vy
mantener la confiabiidad de la
informacién gue lo amerite.

El préstamo de los registros se realiza
de acuerdo con las politicas del
procedimiento.

i Los registros almacenados

magneticamente en el sistema se

i encuentran protegidos por un

I sistema de segun'd:::d.
RECUPERACION

ARCHIVO DE GESTIBH

ARCHIVO CENTRAL

Las Carpetas gque contienen registros
de calidad se organizan como
considere mds conveniente el
responsable de la informacién,

puede ser:
Por Orden Alfabetico
Cronolégicamente
Por Zona geografica
Por area
Por Actividad
Por Producto.
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La recuperabilidad de los registros
puede ser fisica o en medio
magnetico:

Fisicamente:
Con el nombre del registro, fecha de
emision y con el numero del serial o
de un archivo planc con

froivies |
aves Qe

[=

aplicativo en Exc
Magnéticamente:

El sistema documental ORFEQ le
permite una busqueda bdasica, esta
busqueda puede realizarse por frase,
con las conjunciones y, o, por
numero, con el cédigo de Barras y/o
por fitulo.

Cudalguiera de estas opciones le
permite conocer el nombre de la
carpetaq, el autor, el ano, el serial y le
permite abrir el registro
magneticamente.




Anexo Vi
IDENTIFICACION DE LOS REGISTROS

Los Registros son identificados de la Siguiente Manera:

XXXX. Y. I. NN,

XXXX = Cédigo Oficina Productora o Matriz
(Actualmente Comienza con el Consecutivo 100)

Y S Indica el Tipo documental.
Comienza con el Numero 1, el Consecutivo esta dado
por El Orden de Importancia del Documento en la
Oficina Productora.

4 = Serie documental
Comienza con el Numero 1 (Consecutivo es de acuerdo
al Tipo Documental).

NN = Subserie de la Serie documental.

Hace referencia al NUmero secuencial asociado en cada serie

documental, denomina o sefala el lugar de procedencia o envio.
Puede ser de dos Digitos.

Eiemplo: (Tomado de la Tabla de Retencion de la Subgerencia
Financiera (Contabilidad)

50 2. 8. 1

150 = Oficina Productora : CONTABILIDAD
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2 = Tipo documental : Movimientos Contables
8 = Serie documental > Comprobantes de
Contabilidad

1 = Subserie de |la Serie documental :Interfases NGmina
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Anexo Vil
SELLO PARA COMPROBAR QUE DOCUMENTOS HAN SIDO DIGITALIZADOS.
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Anexo IX

COMO ASIGNAR CONSECUTIVOS

Dando cumplimiento al Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la
Nacién, la Empresa adoptd el Control de las comunicaciones y radicacion
de Entidades Oficiales.

Modulo de consecutivos:
Politicas

Los médulos se encuentran instalados en los Equipos de Computo de:
Secretaria de Gerencia, Subgerentes, Asesores vy Auxiliar de Servicios
Varios recepcion; quienes dardn aplicacién al nuevo sistema.

Es responsabilidad de los anteriores cargos, el manejo adecuado del
aplicativo de los consecutivos; pero estos pueden facultar a una de sus
dependencias a cargo para que maneje el modulo, Lo anterior no
exime la responsabilidad del Gerenie General y de los Jefes.

Los oficios internos pueden ser firmados y visados por el Gerente
General, Subgerentes, Asesores y/o Secretario General cuando se
reguiera; debe llevar el Vo.Bo. de guien lo proyecto.

Los Oficios externos podran ser firmados por el Gerente General,
Secretario General, Subgerentfes, Asesores; en los dos ultimos casos con
el VoBo del Gerente General

La anterior actividad debe ser realizada inmediatamente de sucedido
el hecho.

Procedimiento para asignar consecutivos:

1. Ingresar a lared
2. Digitar su nombre y clave de acceso al aplicativo
3. Diligenciar los espacios a comespondientes a:

a. El campo donde dice DEPENDENCIA, siempre serd la
dependencia responsable de la firma del documento.

b. Asi mismo que en el campo denominado OFCINA
PRODUCTORA solo se van a encontrar las opciones donde
aparecen las oficinas asesoras y las jefaturas de Oficinas.

c. El campo de DESTINATARIO INTERNO, es la persona ©
dependencia de la Empresa a quien va dirigido el documento.

d. El campo de DESTINATARIO EXTERNO es la persona o Entidad a
quien se dirige el documento.
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e. El campo denominado PROYECTO: se debe incluir la oficina
responsable del Documento. Oficinas Asesoras, Jefaturas de
Oficinas y/o de las demdas dependencias, (ej: Contabilidad,
Presupuesto, C.A.D., Talento Humano....)

f. En el campo DESCRIPCION se escribe el asunto de la
referencia del documento tal cual y como dice en el oficio.

g. En el campo RESPONSABLE, se ingresa el nombre de la persona
responsable de la oficina que lo proyectd, ademds debe
diligenciar corectamente los datos antes de guardar el
registro, para evitar que se debe anular cuando sea
verificado.

h. En el gjercicio de verificacion que realiza la Auxiliar de Servicios
Varios (Recepcion), quien debe observar que los antericres
numerales se cumplan, en caso de eror, se solicitard a la
persona responsable de la comunicacion, que sea anulado, y
se origihe uno nuevo con las respectivas correcciones.
Dejando claro que el consecutivo, motivo de anulacion debe
quedar en el C.A.D (Oficina de Recepcion) con el respectivo
sello de anulado, no existe otra opcidn para reportar anulados.

i. A su vez que para establecer orden en la produccion del
consecutivo, y se pueda realizar el contfrol pertinente a la
produccién de los mismos, estos serdn verificados antes de salir
de la Empresa. Todo documento debe ser enfregado a la
Auxiliar de Servicios Varios (Recepcion), es ella quien los pasa a
Gerencla General, y es en ese momento son verificados los
consecutivos, (antes de salir a su destino), y se deja la copia en
la recepcion.

. A su vez que para establecer orden en la produccion del
consecutivo, y se pueda reaglizar el control pertinente a la
produccion de los mismos, estos seran verificados antes de salir
de la Empresa. Todo documento debe ser enfregado a la
Auxiliar de Servicios Varios (Recepcion), es ella quien los pasa a

-

Gerencia General, y €5 en ese momento son verficados los

consecutivos, (antes de salir a su destino), vy se deja la copia en
la recepcion.

Nota: Es necesario que antes de ejecutar esta actividad verifique el
corecto diligenciamiento de los campos del aplicativo.

4. El sistema indica el nimero de consecutivo que comresponde al

oficio.
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