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1. OBJETO.
Establecer los criterios para apertura de expedientes que permitan asegurar la información oficial de la compañía dese los diferentes archivos de gestión.
2. ALCANCE.
Este documento aplica a todos los funcionarios que por razón de sus funciones genera y conserva bajo su cuidado documentación oficial de la compañía, sin importar su tipo de vinculación (Directos, Pasantes SENAS, Pasantes Universitarios, Personal en Misión - Temporales y Contratistas)
3. DEFINICIONES.
· Archivo de Gestión: Archivo de la oficina productora que reúne su documentación en trámite, sometida a continua utilización y consulta administrativa.
· Documento: Información registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
· Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados orgánica y funcionalmente por una instancia productora en la resolución de un mismo asunto.
· Folio: Cada una de las hojas que conforman un expediente. Este conformado por dos páginas.

· Foliación: La foliación es una acción administrativa u operación que consiste en numerar o enumerar correlativamente cada una de las hojas, fojas o folios, de todo documento archivístico o unidad documental recibida y/o generada por una institución o entidad.
· Ordenación documental: Fase del proceso de organización que consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificación.

· Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.
· Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus características específicas Ejm: Serie: Contratos, Subserie: Contratos de Obra

· Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramación, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoría diplomática Ejm: Serie: Contratos, Subserie: Contratos de Obra, Tipología Documental: Acta de Inicio.

· Tabla de Retención Documental: Listado de series y subseries con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
· Unidad Administrativa: Unidad técnico - operativa de una institución.

· Unidad de conservación: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su preservación e identificación. Para ELECTROHUILA S.A. E.S.P., la única unidad de conservación autorizada será el legajo en tamaño oficio. 

· Unidad documental: Unidad de análisis en los procesos de identificación y caracterización documental. Puede ser simple, cuando está constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.
4. MARCO LEGAL.
· Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos; Artículo 4°, Literal d - “Los funcionarios son responsables de la Organización, conservación, uso y manejo de los documentos a su cargo” 
· Ley 594 de 2000; Ley General de Archivos; Artículo 24° “Obligatoriedad de las tablas de retención. Será obligatorio para las entidades elaborar y adoptar las respectivas tablas de retención documental” 
· Ley 594 de 2000; Ley General de Archivos; Artículo15° "establece que los servidores públicos al desvincularse de las funciones titulares entregarán los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nación, sin que ello implique la exoneración de responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades"
· Acuerdo 038 del 20 de septiembre de 2002 por el cual se desarrolla el artículo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.
· Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002; Art. 1, “establece los criterios que deben seguirse para la organización de los archivos de gestión”
· Acuerdo 042 de 31 de octubre de 2002; Art. 2, “Obligatoriedad de la organización de los archivos de gestión”
· Acuerdo 042 de 31 de octubre de 2002; Art. 3, “Conformación de los Archivos de Gestión y Responsabilidad de los jefes de unidades administrativas”
· Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002, Art. 4, criterios de para la organización de archivos de gestión.

· Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002, Art. 7, Inventario Documental.

· Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013, Art. 14, Actualización de TRD.

· Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013, Art. 15, Eliminación de documentos.
· Instructivo de Foliación en Archivos, Archivo General de la Nación
5. LINEAMIENTOS GENERALES.
I. Las dependencias de ELECTROHUILA S.A. E.S.P., con fundamento en la Tabla de Retención Documental aprobada por el Archivo General de la Nación, deben velar por la conformación, organización, preservación y control de los archivos de gestión.
II. La organización de los archivos de gestión debe basarse en la Tabla de Retención Documental – TDR aprobada.
III. Cualquier novedad o cambio que se genere en las Tablas de Retención Documental de la dependencia, resultante de la aplicación de este documento, debe ser reportado al Centro de Administración Documental – CAD, quien autoriza y brinda asesoría para la actualización de estas. Adicionalmente, se pueden generar requerimientos de asesoría cuando: no aparece registrada la serie/subserie documental en la TRD, no aparece registrado un tipo documental en una serie/subserie, aparece una serie/ subserie documental o un tipo documental que ya no se utiliza, la dependencia se cree, fusione o suprima. 
IV. Por cada unidad documental a abrir o conformar, solicitará la misma cantidad de legajos y ganchos legajadores (plásticos) al Centro de Administración Documental – CAD. La unidad de almacenamiento oficial para la compañía será el legajo pre-impreso con la información e imagen corporativa; cualquier otro tipo de unidad de almacenamiento no podrá ser utilizado para la apertura y conformación de expedientes oficiales y el Centro de Administración Documental velará por la aplicación de este criterio y se abstendrá de recibir unidades documentales en una transferencia primaria que no cumplan con este.
6. RESPONSABLES DEL PROCESO.
En cumplimiento del marco normativo es deber de cada funcionario sin importar su tipo de vinculación con la empresa, organizar, asegurar, custodiar y cuidar la documentación e información que por razón de su empleo, cargo o función conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impedir o evitar la sustracción, destrucción, ocultamiento o utilización indebida.

Del mismo modo el respectivo jefe de cada dependencia debe velar por la organización, consulta, conservación y custodia del archivo de su dependencia, con total obligatoriedad.
7. DESARROLLO.
7.1. Apertura y conformación de expedientes de Archivo (Físicos):  Para los casos en que el trámite curse con documentos físicos, todos los funcionarios de ELECTROHUILA S.A. E.S.P. al momento de abrir una unidad documental o conformar un expediente, deben hacerlo aplicando los siguientes criterios:
7.1.1. Identificación de series y/o subseries documentales: La apertura e identificación de las carpetas debe reflejar únicamente las series y subseries documentales especificadas en las TRD de cada dependencia. 
7.1.2. Conformación de expedientes: Los documentos serán organizados aplicando los sistemas de ordenación alfabético, numérico, alfanumérico y cronológico; según sea el caso y en donde el documento con la fecha más antigua de producción o radicación debe ser el primer documento que se encuentre al abrir el legajo (arriba) y el de la fecha más reciente se debe encontrar al final (abajo). Esto se logra colocando el gancho legajador al revés.
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A contestar coe este raccado
05POR0373.5-2019

Neiva, 13 de Febrero de 2019

Sencra
MARGARITA ROJAS MORENO
Codigo Cuenta # 233043913
Carrera § No. 245 Centro

Tel: 3134043557

Algeckas

Asunto: Citacisn para notifcacién personal
Cordial saludo,

El articulo 159 de la Ley 14294 modificado por el Articulo 20 de la Ley 689 de 2001,
estabece que Ia notficacién sobre las decisiones de una Peticin o Reaurso se efectuard en
Ia forma prevista por el Cadigo de Procedimiento Adminsirativo y de lo Contendioso
Agmins¥atvo.

Por lo antericr, de conlormidad con o dispuesto en of Articulo 68 del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de ko Conlencioso Admiris¥ativo, me permio citaro para
que comparezca ante la Oficina de Alencién ai Cliente ubicada en la Carrera 18 con calle §
i g Barko Cado ke do 230 Al 1190 AL ydo 200 P 8 500 P de ks
fin de notficarie persansimente la decisidn con radcado No.05-POR-00S366.-S-
ot

i usted 1o se presenta dentro de los cico (5) dias hibiles siguientes a s fecha de envio de
esta comunicacén, se enviara notifcacibn por aviso, 18 cual se enlenderd surbda al fnsizar
o din sipente 81 erirega ol avio n o hgr de desing, como o consagra ol ik 69
del Coago de Procedmiento Adminstato y de ko Contencioso Adminstrativo.

Atentamente.

VILVIO ROJAS CICERI
e de Division
Division Peticiones Quejas y Recursos.





a. A cada unidad documental se le efectuará una validación del contenido para confirmar que todas las piezas documentales correspondan a esta.
b. En aquellos casos que se detecten duplicaciones se efectuará descarte documental de las piezas de más. El descarte se hará bajo los criterios de originalidad y calidad.
c. Aquellas piezas documentales que por su tamaño no puedan ser archivadas en el gancho legajador, serán pegadas en una hoja de papel tamaña carta. Este proceso puede aplicarse a varias piezas en una sola hoja siempre y cuando conserven su orden natural.
d. Aquellas piezas documentales que fueron impresas en papel de reciclado, se les trazarán dos líneas rectas formando una “X” sobre la cara no valida, para no ser tomadas en cuenta en el proceso de foliación y digitalización.
e. Aquellos documentos impresos en papel químico tipo fax serán reproducidos por medio del fotocopiado en papel de 75 gramos para asegurar la información contenida en ellos, antes de ser incluidos en el expediente.
f. Cada unidad documental debe contener en promedio de 200 folios, respetando la integridad del último documento a archivar.
g. Los documentos correspondientes a los Centros de Información Técnica (Mapas, Planos, CD-ROM entre otros) que estén incluidos dentro de expedientes de una serie documental que deba transferirse al Archivo Central deben ser reemplazados por un testigo documental (Ver anexo No. 2), es decir, se debe dejar evidencia de la existencia del documento dentro expediente haciendo alusión a su ubicación en el Archivo Central.
7.1.3. Paginación: Los tipos documentales que integran las unidades documentales se deben ser paginadas una vez actualizadas, con el fin de facilitar su ordenación, consulta y control. La paginación de los documentos se hará en el riguroso orden de conformación del expediente de tal manera que se evidencie la trazabilidad de nuestras actividades diarias, teniendo en cuenta los siguientes criterios:
a. La numeración se aplica en forma consecutiva, asignando el número (1) al primer documento de la unidad documental, e irá aumentando con los documentos generados durante el trámite independientemente del número de expedientes, por ejemplo: Volumen 1: Folios 1-189, Volumen 2: Folios 190-405.
b. La numeración debe ir en la parte superior derecha de la cara recta, en el mismo sentido del texto del documento.
c. Se debe escribir el número de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco, sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

[image: image2]
d. Las hojas que estén impresas por ambas caras deberán ser numeradas por los dos lados, continuando con la numeración consecutiva. La página posterior debe ser numerada en la esquina superior izquierdo.
e. Se debe utilizar lápiz de mina negra y blanda (HB o B), pero teniendo en cuenta las características de reserva o de seguridad de los documentos de riesgo, se puede utilizar esfero de tinta negra.
f.   La foliación se realiza, respetando el orden natural de los documentos. 
g. No debe anteponerse a las cifras ningún término como pueden ser “número” o “folio”, es decir debe ir únicamente el número del folio correspondiente. Ejemplo: 1, 2, 3, 4, 5, 6...etc.
h. Se deben utilizar números arábigos. 
i.   Los impresos (folletos, boletines, plegables, publicaciones) incluidos dentro de un expediente deben numerarse en un solo folio y en el campo de observaciones del inventario documental se registrará el número de folio asignado y los datos descriptivos del impreso, incluyendo el número total de páginas que lo componen.
j.   Aquellas piezas documentales que por su tamaño fueron pegadas en una hoja de tamaño carta, serán foliados en la parte superior derecha de la pieza original y no la hoja de respaldo. Cuando se encuentren varias piezas pegadas en una sola hoja, a esta se le escribirá su respectivo número de folio, dejando en el área de notas del inventario documental las características del documento foliado: cantidad de piezas pegadas, titulo, asunto, y fecha de estos. 

7.1.4. Rotulación: Las unidades documentales deben ser rotuladas con lápiz en la parte inferior derecha de la tapa frontal del legajo con los siguientes datos:
I. Subserie Documental: Contrato de Obra
II. Nombre de Unidad Documental: 025/2010 - INGEOBRAS LTDA. - Remodelación auditorio Sede el Bote. 
III. Folios: 1 - 198
No. Volumen: 1 de 2
IV. Numero de Caja: 12

7.1.5. Creación de expedientes en gestor documental:  Una vez creada la unidad documental físicamente, será registrada inmediatamente en el Gestor Documental SIMAD de la siguiente forma desde el módulo de Archivo/Archivo de Gestión:
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a. Unidad Conservación: Se identificad la unidad de conservación en la que se encuentra asegurada la información a registrar (Legajo, careta, libro, AZ, bolsa otros.)
b. Macroproceso: Identificar el nombre del macro (SGC) a la que pertenece la unidad administrativa que genera el expediente.

c. Proceso: Identificar el nombre del proceso (SGC) a la que pertenece la unidad administrativa que genera el expediente.
d. Oficina productora: Campo diseñado para los grupos de trabajo independiente adscritos a las Divisiones de Servicios Administrativos (Almacén General, Centro de Administración Documental) y Financiera (Tesoreria y contabilidad).

e. Dependencia/Serie/Subserie: Selecciona una subserie documental aplicando las TRD aprobadas.

f. Fecha inicial: Debe registrar la fecha del primer documento con que abre la unidad documental (Legajo). De tratarse de comunicaciones oficiales se tomarán en cuenta las fechas del radicado generado por el Gestor Documental SIMAD.
g. Título: Se registra el nombre dado al expediente de forma clara y precisa. los siguientes casos son estandarizados y por lo tanto deberán ser creados bajo los siguientes criterios:

· Serie - Contratos
Numero de contrato + nombre de contratista completo y sigla + objeto

Titulo: 121/2006 - RED COLOMBIA S.A. - CONTRATAR LA ADQUISICION PUESTA EN FUNCIONAMIENTO SISTEMA DE GESTION FINANCIERA Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GERENCIALES (SOFTWARE CIBERACCOUNT ERP)
· Serie - Clientes (Excepto financiaciones y novedades)
Nombre completo + Identificación + código Cuenta

Titulo: COLOMBIANA DE MINERALES LTDA (COLMINERALES) - NIT 813001431-5 - COD 245821460
Titulo: MIGUEL ANTONIO SILVA PEREZ - CC 75421452 - COD 452145785
· Serie - Historias Laborales

Primer apellido + Segundo Apellido +Primer Nombre + Segundo Nombre

Titulo: SILVA PEREZ MIGUEL ANTONIO
h. Contenido: Este campo permite registrar al detalle el contenido de un expediente.


i. Ubicación en gestión: Se registra la ubicación topográfica en donde se encuentra ubicada la unidad documental dentro del archivo de gestión.
j. Folios: Se registra la cantidad de folios con que cuenta la unidad documental al momento de crear, actualizar o cerrar el expediente.
k. Volumen: Se debe registrar el número de la unidad documental (legajo) al que hace parte dentro un expediente.
l. Creado por: Se selecciona el nombre de quien crea el registro en el sistema, este será asignado de forma automática por el Gestor Documental.
m. Inventariado por: Se selecciona el nombre de quien realiza el inventario y que en muchos de los casos será la misma persona que crea el registro en el gestor documental. 
n. Responsable: Se selecciona el nombre del funcionario responsable de la información (Jefe de área productora del expediente según TRD).

7.2. Apertura y conformación de expedientes de Archivo (Híbridos y Electrónicos): Para los casos en que el trámite curse con documentos físicos y electrónicos al tiempo, todos los funcionarios de ElectroHuila S.A. E.S.P. al momento de abrir una unidad documental o conformar un expediente deben hacerlo aplicando los siguientes criterios:
7.2.1. Expedientes híbridos.
7.2.1.1. Conformación: Los documentos que hagan parte integral del expediente definido en la TRD que se hayan recibido o producido en físico; se les aplicará los criterios definidos en le numeral 7.1 de este documento.
7.2.2. Expedientes electrónicos: Las comunicaciones oficiales o documentos electrónicos de archivo que se generen en ambiente electrónico no serán impresos y serán vinculados directamente al expediente electrónico del módulo de archivo. En caso de no existir expediente creado en le módulo de archivo, este será creado bajo los criterios del numeral 7.1.5 de este documento.
Nota: Solo serán impresas si el trámite al interior de la compañía requiere el documento en soporte físico para el expediente.
7.2.2.1. Vinculación: Para vincular cada comunicación al expediente electrónico, se hará con los siguientes pasos:
a. Ubica comunicación a vincular a un expediente electrónico.
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b. Ingresa a detalles de la comunicación y da clip en icono Vincular.
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c. Selecciona el mpódulo de archivo al cual va a vicnular el documento (Archivo Gestión/Central).
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d. Se consulta el expediente al cual se va a vincular la comunicación, la consulta puede adelantarse por nombre del expediente o por el código de barras con el cual esta identificado cada expediente en la compañia.
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e. Se confirma si corresponde al expedinete que desea vincular y acepta la vinculación.
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7.3. Actualización de TRD: Las Tablas de Retención Documental - TRD, deberá actualizarse en los siguientes casos:
a. Cuando existan cambios en la estructura orgánica de la compañía.
b. Cuando existan cambios en las funciones de un proceso.
c. Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del país y que como entidad estemos obligados a implementar o sea que adoptemos como buena práctica.
d. Cuando se transformen tipos documentales físicos en electrónicos.
e. Cuando se genere nuevas series y tipos documentales.
f. Cuando se hagan cambios en los criterios de valoración, soportes documentales y procedimientos que afecten la producción de documentos.
La actualización de las TRD debe surtir el proceso de aprobación ante el Comité Interno de Archivo de la compañía. De las actualizaciones que resulten se dejará registro documentado en cada caso, de tal modo que permitan evidenciar la trazabilidad y control del instrumento archivístico.
7.4. Entrega oficial de archivos:  Todo empleado al ser vinculado, trasladado o desvinculado de forma temporal (licencias) o definitiva (Despido, pensión o retiro) de su cargo o funciones titulares, recibirá o entregará, según sea el caso, los documentos y archivos debidamente inventariados para garantizar la continuidad de la gestión administrativa y operativa de la compañía.
Dicha labor debe efectuarse conforme a los criterios definidos en el numeral 7.1 de este protocolo y los criterios del Protocolo PT-AGFM-03-003, sin que ello implique la exoneración de responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.
I. En caso de desvinculación definitiva, la firma del formato de
 PAZ Y SALVO POR RETIRO DEFINITIVO DE UN TRABAJADOR por parte del Centro de Administración Documental - CAD estará sujeto al cumplimiento de las obligaciones descritas en el numeral 7.2.

II. Así mismo quienes reciben están obligados a proceder en consecuencia, de acuerdo a las políticas de Gestión Documental para utilizar, custodiar, administrar y transferir al respectivo Archivo la información a su cargo; en cumplimiento a los tiempos de la Tablas de Retención Documental - TRD aprobadas en la compañía.

7.5. Eliminación de documentos: La eliminación de documentos de archivo físico deberá estar basada en los criterios de valoración de la Tabla de Retención Documental - TRD y se deberá cumplir con los siguientes pasos:
a. Una vez identificados los documentos objeto de eliminación se registran en el FT-AGFM-03-015 Formato Único de Inventario Documental.
b. Se convocará a sesión del Comité Interno de Archivo, para presentar solicitud formal de eliminación.
c. Una vez autorizado por el Comité Interno de Archivo se procede según instrucciones de dicho comité para su eliminación. De la aprobación de eliminación deberá constar en un acta de eliminación de documentos firmada por el presidente del Comité Interno de Archivo y el responsable del Centro de Administración Documental - CAD.
d. La eliminación de documentos se debe llevar a cavo por series y subserie documentales y no por tipos documentales. Por ningún motivo se pueden eliminar documentos individuales de un expediente o una serie, excepto que se trate de copias idénticas o duplicados.
e. Del proceso se dejará un informe generado por el responsable del Centro de Administración Documental.

8. ANEXOS

8.1. FT-AGFM-03-016 Formato testigo documental
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