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PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL

OBIJETIVO

Coordinar y controlar las actividades especificas para la creaciéon, la
recepcion, la ubicacién, el acceso y la preservacion de los documentos de la
Gerencia Administrativa.

2,

3.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Crear a través de instrumentos archivisticos el buen desarrollo de la gestion
documental, desde de la planeacién hasta su disposicion final.

Conocer e identificar el estado de los archivos y los procesos de gestion
documental en la compania, con el fin de establecer las necesidades y
desarrollar planes de trabajo para el cumplimiento de los objetivos.
Establecer manejos de conservaciéon y disposicion final de cada unidad
documental de la Gerencia Administrativa.

ALCANCE

Este procedimiento estd dirigido a todo el personal del drea Administrativa.

4.

RESPONSABILIDADES

La gerencia administrativa es la responsable de velar por el cumplimiento
del presente procedimiento.

La jefatura de Gestion Humana es la responsable de elaborar, divulgar y
hacer el seguimiento al procedimiento.

La jefatura de calidad es la responsable de actualizar los cambios en el
procedimiento.
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5. DESARROLLO

5.1 PLANEACION:

La Gerencia administrativa junto con el Departamento de Gestion Humana
redlizard por medio de una encuesta la identificacién, andlisis e
interpretaciéon y valoracién de la documentacion que produce cada drea
administrativa esto con el fin de establecer las estrategias de la gestion
documental.

5.2 PRODUCCION:

En este paso se readlizard todo lo relacionado con la creacidén, ingreso,
categorizacion, soportes y medios de tratamiento de las unidades
documentales, teniendo en cuenta su relevancia y funcionabilidad en las
dreas administratfivas.

5.3 GESTION Y TRAMITE:

Se determinard la importancia del documento de manera integral, su
incidencia en los procesos de la empresa, asi como las funcionabilidades
que tiene para otfras dreas de la compania. Se dard su nivel de relevancia,
la calidad y facilidad del acceso que este debe tener.

5.4 ORGANIZACION:

Se establecerd el modo de archivo de cada unidad documental; su
categoria, serie documental, valorizacion, tiempo de almacenamiento,
departamento al que pertenece y el tipo de archivo al que serd asignado
(Archivo 2x1, archivos manuales con unidades de consulta, estantes,
repisas, biblioteca, etc.)

5.5 DISPOSICION DE DOCUMENTOS:

Se elaborard una tabla de retencion documental (TRD) para determinar su
conservacion o eliminacion. Esto permitird el seguimiento de todos los
ciclos de vida de cada documento, a fin de darle su respectivo
tfratamiento, y de ser el caso, de establecer las pautas para llevar a cabo
su eliminacion y destruccion.
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5.6 PRESERVACION A LARGO PLAZO:

Con este procedimiento se garantiza la preservacion y conservacion a
largo plazo de las unidades documentales de la Gerencia Administrativa.

6. PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO

El Grupo de Archivo en conjunto con el Grupo de Gestion Humana
fortalecerd la Gestion Documental, articulando estrategias necesarias para
capacitar al drea administrativa en lo relacionado con la importancia de
la gestion de documentos.

Para ello se establecerd por drea un encargado de gestion documental
quien serd el que entregue y solicite unidades documentales de los
diferentes archivos (gestion, central e histérico) esto permitird que el
procedimiento de gestion documental se mantenga

7. POLITICAS DE ARCHIVO

En pro del buen manejo de documentos de la empresa se establecen las
siguientes politicas de archivo y conservacion.

e Cuidar la documentacion e informacién que por razén de su cargo o su
funcién tenga acceso.

e Impedir o evitar la pérdida, ocasionar dano, sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebidos de los documentos que estén bajo su
responsabilidad por razén de sus funciones.

e Estd prohibido, retener o enviar a destinatarios diferentes de aquel a quien
corresponda su conocimiento o a personas Nno autorizadas por la empresa

e Estd prohibido duplicar o extraer de los archivos de la empresa
documentos sin previa autorizaciéon del jefe de cada unidad documental.
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Seleccion de documentos archivar: Cada unidad productora determinard

los documentos que requieren ser archivados y el encargado de cada
drea serd quien entregue al auxiliar Sena los documentos para realizar el
procedimiento de archivo.

Archivo _de documentos: La empresa define los siguientes elementos y

sistemas de archivo para su procedimiento de gestion documental:

Elementos fisicos para archivo: Se establecen los siguientes
elementos para archivar y mantener la documentacion de una

forma

segura y protegida:

Carpetas pldsticas

Carpetas de cartén Oficio o carta
A-Z carta y media carta

Pasta argollada de 2" 1" 2"y 3"
Cajas de carton.

Sistemas de archivo: La empresa cuenta con sistemas de archivo
para todas las dreas donde se guardan los documentos y segun su
ciclo vital pasard a las unidades de archivo definidas, las cuales son:

Archivo 2 x 1

Repisas

Bibliotecas

Estantes

Archivos manuales con unidades de consultas.

Unidades de archivo: Para la custodia y conservacion de la
documentacion, se ubican 4 unidades de archivo que son:

Archivo puesto de trabajo: Espacio donde se manejan a diario
los documentos y que cada usuario define su método de
archivo dentro del drea de trabagjo.

Archivo de gestion: Es el archivo ubicado en la oficina de la
gerencia administrativa que reune su documentacion
sometida a continua utilizacion y consulta, este archivo
contiene 2 archivos rodantes sencillos asi:
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ARCHIVO 1. Archivo con 2 unidades de consulta fijas y 4 moviles en
este se archiva documentaciéon del drea de contabilidad.

ARCHIVO 2. Archivo con 2 unidades de consulta fijas y 3 moviles; en
este se archiva documentacion del drea de Gestion humanag,
compras y tesoreria.

En este archivo permanecerdn los documentos segun el drea vy la
tabla de retencion (TRD).
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Archivo central: Espacio donde se recibe y conserva la unidad
documental que cumplié su fiempo de permanencia en el archivo
de gestion, cuando su consulta no es constante. (5 a 10 anos)

Este archivo contiene un archivo rodante sencillo con 2 unidades de
consulta fija y 7 moviles.
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Archivo historico: Es el espacio al cual se transfiere del archivo
central los documentos que deben de @ conservarse
permanentemente dado su valor histérico. Este estd ubicado en la
casa detrds de la porteria de la planta de produccién y contiene 4
espacios para archivo.
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El auxiliar Sena serd el encargado de archivar todos los documentos que
generen las dreas administrativas en los sistemas antes mencionados,
determinando la serie documental para cada documento (Alfabético,
numeérico o cronoldgico) una vez realizado el archivo se devolverd al drea
qgue lo solicito y esta determinara la ubicacién de estos documentos en las
diferentes unidades de archivo.

9. CONSULTA DE ARCHIVO

Con el fin de llevar el control de todos los documentos generados de las
diferentes dreas administrativas, cuando un usuario requiera un documento
que se encuenire en los archivos de Gestion, Central o histérico, deberd
solicitar al auxiliar Sena o personal encargado del archivo el documento,
en el formato F-GA-19 PRESTAMO DE DOCUMENTOS O EXPEDIENTES
ARCHIVOS, esto permitird tener un control y hacer el correspondiente
seguimiento de todos los documentos y evitar su pérdida o dafo.

Para el caso puntual de los Comprobantes de Egreso (C.E) que es un
documento de alto flujo y susceptible a pérdida entre dreas, se determina
que el auxiliar Sena o el encargado de archivo llevara un listado de todos
los consecutivos que permitird detectar la falta de alguno y asi poder
realizarle seguimiento para evitar pérdidas.

El auxiliar Sena o personal encargado del archivo serd el responsable de
hacer seguimiento del préstamo de los documentos.

10. ROTULACION

Con el fin de seguir un lineamiento en la forma de identificar los diferentes
archivos se estable rétulos para cada uno de los elementos de archivo.

Para A-Z Se establece el siguiente F-GH-29 ROTULOS-GESTION DOCUMENTAL
donde se debe plasmar la informacién que nos permita identificar la
unidad documental.
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Para los demds sistemas de archivos como carpetas pldsticas y carpetas de
cartén se marcaran con stickers y marbetes.

Para las cajas de cartén el rotulo deber ser:
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SERIE:

SUB — SERIE:

CONSECUTIVO: A
FECHA: A

EXPEDIENTES:

FOLIOS:

CAJAN®:
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Para folder de 2y 1" el rotulo deber ser
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Las hojas deber ser foliadas, con Idpiz, en forma legible y sin enmendaduras.

Las carpetas se deben incluir en las respectivas cajas de archivo de izquierda
a derecha de manera consecutiva.

Se senalizo cada unidad de archivo, con base en la documentacion existente,
para permitir la agilidad en la ubicacion.

Segun la F-GA-02 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL, se debe redlizar Ia
transferencia primaria, es decir, después de organizar el Archivo de Gestidon
debe remitirse al central y de este al histérico.



FAM OC D E PAN E L PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL

Through Ideas @ P-GH-04 Rev. Org / Septiembre 2023

11. DEFINICIONES:

Gestion Documental: Normas técnicas y prdcticas usadas para administrar
los documentos de todo fipo, recibidos y creados en una empresq,
determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los
que ya no sirven y asegurar la conservacion a largo plazo de los
documentos mds valiosos.

Unidad Documental: Elemento de una serie documental que puede estar
constituido por un solo documento o por varios que formen un expediente.
Tabla De Retencion (TRD): Las tablas de retencidon ayudan a determinar el
valor de los documentos, categorizan, seleccionan y organizan a fin de
establecer sus tiempos de conservacion y los procesos a seguir cuando su
ciclo de vida haya terminado

Disposicion Final De Documentos: Decision resultante de la valoraciéon
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documento

Foliar: Accidn de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Elaboracion: cuando se relUne la informaciéon y se prepara el borrador del
documento.

Revision: Cuando se verifica la adecuacién de los documentos para que
sean versién inicial (o cuando sea necesario).

Rétulos: Son efiquetas identificadoras, las cuales nos presentan datos
concretos de los expedientes y/o unidades documentales.

Funciéon Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del que
hacer archivistico que comprenden desde la elaboracién del documento
hasta su eliminacién o conservacién permanente.

Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de
gestidon al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de
retencion y de valoracién documental vigente.

Preservacion de los documentos: Trata de mantener la integridad de los
documentos, la integridad fisica, que es la materialidad del documento; la
infegridad intelectual, que es el contenido; y la integridad intencional, que
es laintencion y el fin del documento.

Conservacion: Conjunto de medidas de conservaciéon preventiva y
conservacion - restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica
y funcional de los documentos de archivo
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12. DOCUMENTOS Y FORMATOS DE REFERENCIA

-F-GCM-02 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS REGISTROS
-F-GA-19 PRESTAMO DE DOCUMENTOS O EXPEDIENTES ARCHIVOS
-F-GH-29 ROTULOS-GESTION DOCUMENTAL

-F-GA-02 TABLA DE RENCION DOCUMENTAL

13. CONTROL DE CAMBIOS

ELABORO REVISO APROBO
Luz Dary Garay David Wolf Marisol Suarez
Jefe de Gestion Humana Jefe de Calidad Gerente Administrativa
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
SEPTIEMBRE 2023 Original Elaboracion




