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1. OBJETIVOS

» Establecer las bases para definir los procesos y prncadirnientus
administrativos y técnicos que garanticen la conservacion y uso del
- patrimonio documental del Ingenio Fichichi 3. A

«  Definir reglas, pautas y politicas qua prﬂpandan por la regulacion,
normalizacién y racionalizacion de |la producclén de los
documentos, generados por &l Ingenio Pichichl 5.A.

» Facilitar 1a nrga'nlzaz:iﬁn y mantenimiento de los émhlvﬂs de
gestion de las diferentes dependencias para una adecuada gestion
de la decumentacien producida y recibida por el Ingenia Pichichi
5.4,

= Sensibilizar a los empleados del ingenio, sobre la importancia de la
consServacion, 'preservacion y custodia de los documentos que
forman parte de la- Memoria Institucional del Ingenio Pichichi S.A.

1.14. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Garantizar la conservacion y custodia de los documentas correspondientes
ala Memaoria Institucional del Ingenio Pichichi S A,

Fomentar una buena practica 'de archivos en todos los aspectos

 relaclonados con el manejo ¥ administracion de los documentos del Ingenio
Pichichi S.A. ] f

- Disefiar & implementar los medios vy mecanismos apropiados
(sisternatizados o manuales) que permitan un acertado control sobre
la  racepcion, disfribucién, elaboracién  y  despacho de
correspondencia,

« Archivar adecuadamente para localizar vy cu-nsuﬂar en fcrrrna facil,
expedita y segura, cualquier documento o asunto en un rm:nrnenh:t
determinado, por quien lo requiera y se encuenire autorizado para
allo.

« |dentificar en un momento dado, la dependenma w’n el mombre del
funcionario, al cual se ha entregado correspondencia rac:lmda o que
ha emltldn correspondencia interna.
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+ Brindar informacién oportuna sobre los documentos tramitados al

interior del Ingenio Pichichi A,
2, ALCANCE

Este Reglamanto Interno de Archive y Correspondencia detalla el

procadimiento que se inicia desde el mismo momento en el cual s& reciben

los documentos en el Ingenio Pichichi S.A y finaliza en el momento en &l

cual el documento ha cumplido su trémite administrativo en el Archive de

Gestion comespondiente y es archivado en la carpeta de la Serie
- Documental establecida en las Tablas de Retencidn Documental,

3. MARCO LEGAL

El objetivo fundamental de |a normativa archivistica es complementar
las normas, comprometiende asf, a las dependencias y a los
empleados a cumplir con la conservacién y preservacion de los
documentos y el quehacer archivistico. También es una herramienta
- conformada por una ‘serie de parametros y de lineamientos de
aplicacién general y un marco conceptual ‘'que permite & mejor
desempefic de las tareas técnicas y fisicas con la posibilidad de
hablar un lenguaje comin, : ;

La legislacion colombiana ha reglamentade normas sobire deberes y
derechos. en materia de documentos como instrumentos  de
infarmacién y herramientas de investigacion, tales como; ;e
= Ley 80 de 1989 por la cual se crea el Archivo General de la Nacidn
¥ s& dictan otras disposiciones.
o Ley 584 del 2000por medio de la cual se dicta la Ley Ganaral de
Archivos y se dictan otras disposiciones,

-» Resolucién 8934 del 2014 Por la cual se establecen las
directrices en materia de Gestion Documental y organizacion de
archivos que . deben cumplir los vigilados por Ia
Superintendencia de Industria y Comercio. '

= Decreto 2609 del 14 de diclembre del 2012 Por el cual se
“reglamenta el Titulo V' de la Ley 594de 2000, parciaimente los
ariculos 58 y 59 de |a Ley 1437 de 2011 y se dictan ofras
disposiciones en materia de .Gestion Documental para todas las
Entidades de! Estado. Ministerio de Cultura,
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3.1.

3.2.

Constitucién Politica de Colombia

Articulo 8. “Es nb%igaciirn del Estade y de |as personas proteger las
riquezas culturales y naturales de la Nacian®,

Articulo 15. "Todas las personas tienen. derecho a su intimidad
personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y
hacerlos . respetar, De igual modo, tiensn derecho a conocer,
actualizar y rectificar las informaciones gue se hayan recogido scbre
ellas- en bancos de datos y en archivos de empresas publicas y
privadas. En la recoleccion, tratamiento y' circulacidn de datos se
respetaran la libertad y demas garantias consagradas en la

Constifucion. La correspondencia y demas formas de comunicacian

privada son inviclables: Sclo pueden ser interceptadas o registradas
mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que
establezca la ley.”

Articulo 20. *Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y
difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir
informacion veraz e imparcial, y la de fundar medics masives de
comunicacion.” Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se

garantiza el derecho a la rectificacion en condiciones de aguidad. No
habra censura”. '

Articulo 23. 'Toda persona tiene derecho a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o
particular y a obtener pronta resolucién. 'El legislador podra
reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar
los derechos fundamentales”. '

Legislacién Archivistica

+ Ley 80 de 1989. “For la cual se crea el Archive General de la Nagién, se
establece el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras
disposiciones.” -

Reglamente General de Archives — Acuerde 07 de 1994 expedido por
el Archiva General de la Nacidén, donde se contempla €l termino
Gestion de Documentos y se desarrolla el tema en aspectos coma la
responsabilidad frente a la gestién documental, organizacién de
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arMIm administrativos, sistemas empleados para la gestidn de

documentos, valoracion documental, fransferencias de documentos
con valor permanente’y eflminacién de documentos,

« Ley 927 de 1898. Articulos 6 al 13. Se define y reglameanta el acceso
¥ uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y las firmas
digitales, y se establecen las empresas de certificacian ¥y s& dictan
otras disposicicnes,

 Ley 584 de julio 14 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivo. Titulo W, Articules 21 al 26, en loz que se
establece la formacién de archivos 3 partir del mnmpm de archiva
total, la obligatoriedad de las tablas de retencién, la reglamentacién
de Ens documentos contables, notariales y ofros y Ia obligacién de los
inventarios documentales, 1a sensibilizacian ¥ regulacion sobre La
importancia de log archives para la administracion y la cultura, asi
come, la conservacion y preservacion del patrimonio documental,

* = Ley 734 de 2002. Cddigo Disciplinario Unico Articulo 34 DEBERES.
No.5. Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por
razan de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la
cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebidos. No. 13. Ocasionar dafic o dar
lugar a |a perdida de bienes, elementos, expedientes o documentos
que hayan Hegado a su poder por razén de sus funciones. No. 21. Dar
lugar al acceso o exhibir expedientes, dﬂcumantuﬁ o archivos a
personas no autorizadas.

Los documentos de archivo generados en los Archivos de Gestion dal
Inganio Pichichi S.A., son potencialmente parte integral del Archive Central,
Io. gue genera la nhllga::uﬁn de los empleados responsables de su rnanﬂjn
de recibir y entragar ios documeantos debidamente inventariados.

El articule 15 'de la Ley 584 del 2000 establece que |los empleados, al-
desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos vy
archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las normas vy
procedimientos establecidos en el Ingenio Plehichi S.A. sin gue implique

exonaeracion de la responsabilidad a aque haya lugar en caso de
iregularidades. ' =
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3.2.1. Obligaciones de los empleados a cuyo cargo estén los archivos de
i =

ion del Ingenia Pichichi S A,

Los empleados administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes
al Ingenio Pichichi S.A., a cuyo cargo estén los archivos de gestién, tendran
la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad,
organizacion y conirol de la informacion de los documentos de archivo vy
seran responsables de su almacenamiento v conservacién, asi como de la
prestacion de los serviclos archivisticos.

3.2.2. Responsabilidad genaral de los encargados de archive 5 de las
dependencias.

Los empleados responsables de archivo deben trabajar sujetos a los més
rnigurosos principios de la ética profesional, a las leyes y disposiciones que
regulan su labor y actuar siempre guiades por (os valores de la empresa que
les confia |a mision de organizar, congervar y porer al servicio. de la
organizacion la documentacion que hace o hard parte del patrimonio
documental.

De Acuerdo con lo expresado en el articulo 251 del Codige de
Procedimiento Civil, en cencordancia con- el articulo 14 de la' Ley 584 de
2000 "La documentacién es producto y propiedad del mismo y éste ejercers
el pleno control de sus recursos informativos.” En consecuencia, el
colaborador al retirarse de |a empresa ne podra sustraer documentos o
“archivo alguno para no incurrir en una falta contra el Patrimonio Documental
y &n un presunto dalito. -

Por su parte, el Acuerdo 038 de 2002, emanado del Archive General de la
Nacion, en concardancia con las demas normas citadas, establece que &l
colaborador es responsable de la adecuada conservacion, organizacién,
uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de -
sus funciones. '

Asi mismo, todo colaborador al ser vinculado, frasladado o desvinculade de |
SU cargo, recibira o entregard segln sea el caso, los documentos y archivos
debidamente inventariados para garantizar la continuidad de la gestian.

La entrega y recibo de los documentos v archivas a que se refie re el parrafri
anterior, se hara de conformidad con la Tabla de Retencion Documental,
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para tal efecto se diligenciard el Formato Unico de Inventario que existe en
el Ingenio Pichichi s.a de acuerdo con los mstur:hun-s existentes para tal fin.

El jefe de cada dependencia, sera el responsable de la custodia de los

archives de la oficina a su cargo y debe presenciar la entrega y recibo por
inventario de los documentos de archivo, cuando un tun-::mnam =@ retire
total o ‘empﬂ ralmente del cargo.

4. D EFiHIGIﬂH ES

- Aplicativo de Correspondencia: Constituido por, una herramienta’
tecnologica que permite registrar, madificar, | consultar 'y visualizar
informacién soportada en los documentos que entran y salen de la
empresa,

= Archivadores: muebles destinados al almacenamiento gue permiten
la conservaciin, seguridad v manejo cptimo de los documentas, por
tanto, no se deben guardar alli elementos gue no c:umplan con esta
funm&n tales como papeleria, equipos de oficina, impresoras o
cualquier otro tipo de material distinto a los archivos.

= Archivo central o intermedio; Unidad administrativa donde se
agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos
archivos de gestion de la empresa, una vaz finalizado su tramite, que
sigue siendo vigente y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general. :

« Archivo de Gestion: El de las oficinas productoras de documentos,
en el cual se redne la documentacien en tramite en busca de solucion,
a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta
adminisfrativa peor las mismas oficinas u ofras gue la soliciten,

« Archivo electronico: Conjunto de documentos electrénicos
producidos y tratados conforme a los principios archivisticos,

= Archivo Historico: Aguel al cual se transfiere la documentacion del

Archive Central o del A;chl*.r'u de Gestidn, gue por decision del

_correspondiente ' Comite de  Archivos, debe | conservarse

. permanentemeante, dado el valor que adguiere para la investigacion,
la clencia y la cultura.
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-Ciclo Vital del Documento: etapas sucesivas por las gue atraviesan

los documentos desde su produccién o recepcion en la oficina y su
conservacion temporal, hasta su eliminacién o integracién a un
archivo permanente.

Clasificacién Documental: Labor mediante la cual se identifican y
establecen las series gue componen cada agrupacidn documental

(fondo, seccitn y subseccion) de acuerdo a la estructura funcional de
la empresa.

Comité de archive: Grupo responsable de definir las politicas, los
programas de trabajo y la toma de decisiones en los pmcescs
administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aguellas recibidas o
preducidas en desarrollo de las funciones propias de ia empresa,
independientemente del medio utilizado.

Documento Interno: Es un registro (Documento) de informacion
generado por la empresa, con destino tanto a sl mismo, como a
personas naturales o juridicas con las cuales se comunica,

Documento Externo: Es un registro (Documento) de informacion
recibido por la empresa, generado por personas naturales o juridicas
en busca solucién a tramites y requerimientos.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y
tecnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de |a
documentacion producida y recibida por las empresas, desde su
origen hasta su desfino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente al cual
corresponden dos paginas. Numero que indica el orden consecutivo
de las paginas de un libro, folleto, revista,

NUR: Numero Unico de Radicacién: Generado por el aplicativo de
correspondencia consecutivamente, tanto para las comunicaciones
recibidas o producidas dejando constancia de |a fecha y hora de
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recibo o de envio con el propdsito de oficializar su-tramite v cumplir
con los términos de vencimiento que establezea la ley.

Organizacion de documentos: Proceso archivistico que consiste en
el desamollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar,
ardenar e |dentificar los documentos de la empresa.

Registro de documentos: Anotacidn de los daios basicos del
destinatario o remitente de un documento que se deben anotar en el
Aplicative © Modulo de correspondencia, de tal manera que se
puedan consultar con el paso del tiempo.

Serie documental: Conjunto de tipos documentales de estructura y .
contenido homogéneos, emanados de un mismo 4rganc o sujeto
producter como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especlfica, Ej; El conjunto de actas, resoluciones, contratos etc.

TRD: Tablas de retencion documental: Listado de series, subseries
y sus respectivos tipos documentales (producidos o recibidos esfos
por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funclones) a las
cuales se asigna el iempo de permanencia en cada fase de archivo,

Tramite: Curso del documento”desde su produccion o recepcitn
hasta el cumplimiento de su funcion administrativa,
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5. INTRODUCCION

La Ley 584 de 2000, “por medic de la cual se dicta la Ley General de
J_ﬁ.rc:h'r-ms“. establece "las reglas y principlos generales que regulan la funcian

archivistica del Estado", por consiguiente debe establecer las pautas
generales. para el manejo ¥ consulta de los documentos que posee, asi
como administrar los documentos recibidos v generados por el Ingenic
Pichichl 5.A., de tal manera gue se contribuya a mejorar. la fragil situacion
del manejo de los archivos de la organizacién, contribuyendo de esta forma
a |a preservacion de su memaria institucional y brindar un adecuado servicio

de informacién a los usuarios y que su consulta permita y facilite un mejor
desempefo de sus funciones. -

El presente °‘REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIWVOD Y
CORRESPONDENCIA" se constituye en el instrumento de trabajo que
orienta su funcién archivistica con base en los principios de unidad
narmativa, administrativa y operativa de la funcion archivistica y propiciando
la cooperacion @ integracién de los archivos., Asl mismo, promover la
sansibilidad de la administracian y de los empleados en general acerca de
la importancia de los archivos activos, como centros de informacién
esenciales para la misma, y de los historicos, como partes fundamentales
de la memoria colactiva.

Por lo tanto, este documento, producto de |la recomendacion efeciuada por
el Archive General de la Nacion, constituye un marco normativo y
procedimental cuya finalidad es el establecimiento de pautas que permitan
racionalizar y nermalizar la produccién; recepeion, distribucion, gestién v
tramite; organizacidn, transferencias primarias y secundarias; disposicion y
CHJITEENEEIIfrn de los documentos del Ingenio Pichichi S.4,
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REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO INTERNGO

DEL ARCHIVO DEL INGENIO PICHICHI®

En uso de sus facultades constitucionales en especial las conferidas, ¥ de.
conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1989, articulo 1 y &l articulo 2
literal b, el Acuerdo 01 de mayo de 1980, el decreto 1777 de 1990 el
Acuerdo 007 de 1934, I3 ley 594 de 2000, ley 039 de 2002, &l Acuerdo 027
de 2008, de mas normas concordantes sobre la materia, decrato 2608 de

2012 y resolucion 8934- 2014,

CONSIDERANDO

1. CQue de conformidad con fo dispuesto en el Articulo 1° de la Ley 80 de

1989 se cred el Archivo General de |a Nacion y segin el Articulo 29;
literal b) se le asigna como funcion el expedir los reglamentos
necesarios para organizar la conservacidn y uso adecuada. del
patrimonio documental de la Nacién.

2. Que de conformidad con el Acuerdo No. 007 de 1994 vy &l Acuerdo No.

D27 de 2006, por medio del cual se modifica el Acuerde No. 07 del 29
de junic de 1924, expedides por |la Junta Directiva del Archiva General
! de la Nacion de Colombia por el cual se adopta, explde y modifica el
Reglamento General de Archivos, gue tiene por objeto suministrar las
pautas y principios gue regulan la funcién archivistica en el Ingenio
Pichichi S.A., por lo tanto se hace necesario expedir el Reglamento
de Archivo por medio del cual se establecen politicas, pautas y
principios que regulan |a funcién archivistica en el Ingenio Pichichi
S.A. ,

" 3. Que de conformidad con la Ley 594 de 2000, por medio de la cual se

dicta la Ley General de Archivas, con-el fin de lograr Ia conservacian
adecuada de |os mismos, brindar un adecuado servicio de
informacion a los usuarios y gue su consufta permita y facilite un
mejor desempefio de las funciones propias de.cada una de las
dependencias,

. Que con el establecimiento de la organizacion archivistica en los
archivos se garantizara el derecho fundamental de accese a la



!

PROCEDIMIENTO Cédigo: PT-TH-103 |

;ﬂ Versidn: 1

memvoponciss: || PNEGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO |Rige: 18/03/2021

PEE.: 11 de 34

informacidn y se facilitara la oportuna atencién adminisfrativa.

5. Que el proceso de Gestidn Documental dentro del concepto de

. archivo comprende la produccion; recepcion; distribucion, gestion y

tramite, organizacidn, transferencias primarias y secundarias,
disposicion y conservacion, de los documentos.

Que para dar cumplimiento a las citadas normas y promover la
adecuada prestacion de los senvicios archivisticos, e&s necesario
establecer un Reglamento Intermno de Archive en el Ingenio Pichichi
S.A. que permita lograr mayor eficiencia y efectividad en los procesos
de la organizaclon.

7. Que por las consideracionas antes expuestas se procederd a adoptar

el Reglamento Interno de Archivo para el Ingenio Pichichi 5.A.

Asesorar a los empleados responsables de los Archivos de ‘Gestion,
an |la ejecucion de las politicas y en ia utilizacion de las herramientas
disefiadas por el Archivo Central.

6. USUARIOS Y SERVICIOS

Lisuarios

Toda persona natural o jurfdica gue requiera una constlta o informacion de
los archivos de |la empresa, debe contar con el visto bueno del jefe de la
dependencia requerida.

Servicio de consulta

Es el acceso & los documentos por parte de los usuarios.

Normas para el sarvicio de eonsulta

Los usuarios pueden consultar los documentos gque reposan en &l
archivo central en el horario desde las 8:00 a.m. hasta las 12:00 del
mediodia y desde las 2:00 pm. hasta las 16:00 pm. con previa
autorizacion. del auxiliar responsable del area.
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6.1,

Antes de solicitar la consulta al Archive Central, el usuario daberd
adelantar el proceso de busqueda mediante la utilizacién de las
herramientas disponibles para ello, tales como; inventarios
documentales o demas fuentes de informacién, con el fin de hacer
eficientes los recursos y servicios de la empresa.

La consulta realizada por usuarios se hace directamente en el
archiva, en el horario establecido y con la debida auterizacion para la
reproduccion de documentos, por ningln motive se deben retirar los
docurmentos sin autorizacion v el cumplimiento de los requisitos.

SERVICIOS DE PRESTAMO

-

Los documentos que se consaervan en log archivos, pueden ser objeto de
consulia ya sea por las propias dependencias ejecutoras o per las demas
areas de la empresa siempre v cuando cumplan con las autorizaciones
establecidas por la organizacion y no estén sometidos a reservas de tipo

legal.

6.2.

NORMAS DE PRESTAMO

Loz documentos gue se presten al interior de |la empresa tienen un
plazo de quince dias habiles para ser devueltos. Si son requeridos por
més tiempo, =& podra selicitar su renovacién, actualizando la fecha y
firma en el formato de préstamo. El encargado del archivoe serd
responsable de verificar que se cumpla con estos tiempos y
procadimiento para el préstamo de documentos.

Baje ninguna circunstancia se prestaran las carpetas para ser

consultadas fuera del Ingenio Pichichi 5.A (En forma excepcional y

cuando el caso lo amerite, se solicitara autorizacion del Gerente -
General yio el jafe de la Dependencia a la cual corresponda la

carpeta para ser retirada de |a sede del Ingenio Pichichi & A,

Cuando a juicio del Comité de Interno de Archivo, el estado de

conservacion de los documentos impida su manejo directo, estos se
exciuiran del servicio.

Todes los Archivos de Gestién deben llevar un registro de las
carpetas que conforman el archive de la dependencia (INVENTARIO)
y deben Ile':.rar un riguroso control de |las carpetas que se encuentran
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an préatamn {FDF:M‘I‘EJ DE PRESTAMO). En cada Archrvn de
Gestidn, es absclutamente-necesario llevar un registro de control de
consulta y préstamo de documentos y se deben registrar las
novedades gue en materia de préstamo se presenten.

+ De igual manera el Archivo Central debera llevar los confroles de
prestamo establecidos ¥ supervisar permanentemante la dawlucrﬁn
dal material que se encuentra en préstamio,

POLITICAS DE OPERACION

+ ‘La produccidn; recepcidn, distibucidn, gestion y - tramite;
organizacion, transferencias primarias y secundarias; disposicion y
conservacion de los documentos” de las comunicaciones oficiales del
ingenic Pichichi S.A, debe seguir las pautas establecidas en el
Acuerdd Mo. 060 (30 de octubre de 2001) expedido por el Archivo
General .de la Nacidn "Por el cual se establecen pautas pars la
administracién de Jlas comunicaciones oficiales - en las entidades
publicas y privadas que cumplan funcién pdblica”,

« Al comenzar cada afio, se iniciara la radicacién consecutiva a partir
de wuno (0001), ufilizando sistemas manuales, mecdnicos o
automatizados. :

« Las comunicaciones oficiales enviadas. en soporte papel, =e
elaborardn en original ¥y maximo dos copias. (consultar en el manual
de correspondencia) remitiéndose el original al destinatario, la primera
copia a la serie respectiva de |a oficina que genera e| documento;
teniendo en cuenta los anexos correspondientes y |a segunda copia
reposara en el consecutivo de la unidad de correspondencia, por el
tiempo astablecldn en su fabla de retencién documental,

= Las mrnum_cat;lc:nas oficiales que ingresan a la ampresa deben ser
revisadas, para verificar la competencia, los anexos, el destino y los
datos. de origen del remitente, direccion donde se deba enviar
respuasta ¥ asunto correspondiente.

= Cuando Ilegue a la ventanilla Gnica una comunicacian mmrnpleta ne
se debe recibir ni radicar.
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6.3. RECEPCION Y RADICACION DE DOCUMENTOS

" Esel cun]untcn de actuacicnes necesarias para el regisiro, la vinculacion a
un trémite, la- descripcién (metadatos) y la- distribucidn intema de los
documentos para su informacién, gestion, tramite, acceso para consulta,

control y seguimienta a los framites que surte el dnr:urneutn hasta la
resolucién de los asuntos.

Las. comunicaciones se pueden recibir a través de diferentes medios
personales, de mensajeria, correo tradicional, corren electrdnico v cualguier
ofro medio gue se desarrolle para tal fin de acuerdo con los medios que
habilite la entidad. Los comecs electrénicos deben registrarse o radicarse
segun sea el caso. Se debe verificar que los documentos estén completos,
que correspondan a lo anunciado y sean competencia de la entidad para
efectos de su radicacion y registro con el propdsito de dar inicio a los
tramites correspondientes, Cuando una comunicacion no esté firmada ni
presente el nombre del responsable o responsables de su contenido, se
considerara anonima y deberd ser remitida sin radicar, a la oficina de su
competencia, donde se determinaran las acciones a seguir.

6.4. COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

Son todas aguellas producidas por los procesos intemos en desarrollo de su
gestion con destino a personas naturales o juridicas externas del Ingenio.

Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, seran elaboradas
en original y maximo dos copias, remitiéndose el original al destinatario, la
primera copia a la sere documental de la dependencia que origina la
comunicacion, teniendo en cuenta los anexos  correspondientes y la
segunda copia si la hay, reposara en el consecutive de correspondencia,
por el tiempo establecido en su tabla de retencidn documental. En los casos
en los cuales haya varics destinatarios, se elaboraran igual cantidad de
| copias adicionales. :

La distribucién de los documentos enviados fuera del Ingemn F‘:chu:m SA
se efectuara en-el horario astahlecldn pur la -ampres-a

Para la distribucion de las mmumcaclanea oficiales enviadas se deben
seguir las instrucciones y requisitos estipulades en e manual de
comunicacionas de la empresa,

=y
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6.4.1. Clases de Comunicaciones oficiales enviadas

-~

Para la regulacion y definicion de las clases de comunicaciones oficiales
enviadas, se toma como base &l manual de archive y correspondencia del
Ingenic Pichichl S.A, que tlene coma propdsite brindar herramientas que
faciliten la gestion documental, con el fin de simplificar y organizar la
presentacion y el manejo de las comunicaciones impresas y electronicas.

= Nota Interna: "Es un documento de caracter interno que se diligencla
a mano y cuyo objetivo es transmitir comunicaciones breves y de
inmediato ramite, entre las dependencias del Ingenio Pichichi S.A y sus
empleados.”

s Certificacion: "Documento de caracter probatorio, plblico o privado,
que asequra |la veracidad v |a legalidad de un hecho o un acto solemne
{Acontecimienic acompafiade de formalidades necesariazs para la
validez de un acto judicial, ceremonia, juramento o norma).”

« Constancia: "Decumento de caracter probatoric en el gue se
describen hechos o circunstancias gue no requieren solemnidad.”

s Oficios: Comunicacién escrita que se utiliza para las comunicaciones
oficiales enviadas por Ingenio Pichichi §.A para responder, suministrar
informacion y presentar sclicitudes fuera de la Ingenjo. Podran ser
dirigidas a personas naturales yio ]ur!‘dlcas segun sea el caso. Se utlliza
hoja com membrete

* Memorando: Es una comunicacion escrita de cardcter interno del
INGENIO PICHICHI S.A que se utiliza para transmitir informacién, dar

orientacienes, dar pautas y hacer solicitudes y aclaranmnes entre otras,
relacionados con |a gestion de Ia Ingenm

* Circulares: “Comunicacidn Intema o externa de caracter general
informativa o normativa, con el mismo texto o contenido, se utiliza para
dar a conocer actmdadea internas de la Ingenio, asf mm las normas
generales, cambios, politicas y asuntos de interés coman.”

» Documento Electronico: ‘Registro de |a informacion generada,
recibida, almacenada y comunicads por medios electronicos, que
permanece en estos medms durarrte su ciclo vital: es producida por una
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persona o Ingenio en razon de sus actividades y debe ser fratada
conforme a los principios y procesos archivisticos,”

Cabe anotar gue de Acuerdo al articulo 55 de la Ley 1437 de 2011, Cadigo
de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrative, los
documentos pablicos auterizados o suscritos por medios electrénicos tienan
la wvalidez y fuerza: probatoria que le confieren a los mismes, las
disposiciones del Codigo de Procedimiento Civil. Las repmdunclunﬂa
efectuadas a p&rtlr de los respectivos archivos elecindnicos se reputaran
autenticas para todos los efectos legales.

Mensajes electronicos. "Es un sistema gue permite intercambiar informacién
con uno © mas usuarios de cualguier  lugar del mundo-a través de la
internet. Este medio se ufiiza para enviar adjuntos ‘como cartas,
memorandos, circulares y cualquier otro documento que sea necesario para
la sustentacion del contenido.”

6.4.2. Disefio resentacidn de comunicaci

6.5. COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

Son todos aquellos documentos de origen: externo gue son recibidos en el
Ingenio Pichichi S.A:

6.5.1. Documentos de Origen externo

Son aquellas comunicaciones y documentos que se reciben en la Ventanilla
Unica de comrespondencia del INGENIO, de personas naturales o juridicas,
a traveés de diferentes medics, tales como, mensajeria especializada; correc.

pcstal fax, correo electrdnico y c.ualquler otro medio que se desarrolle para
tal fin.

6.6. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

B.6.1. Generalidades

Independientemente del origen de |os documentes, |a distribucion de las
comunicacionas recibidas se debe ajustar estrictaments a las instrucciones
y requisitos contenidos en el procedimiento “PT-TH-101 Recepcitn
distribucion, gestion y tramite de los documentos”.
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6.6.2, En ondencia en el

La distribucién de |la comespondencia y demds documentos con desting
externo que envia el Ingenio dentro del perimetro urbano y a nivel nacional,

se hace mediants una empresa especializada en distribucidn de correos o el
mensajero de la empresa segin sea el caso.

7. GENERALIDADES

Los archivos estan conformados por el conjunto de documentos, generados
o recibidos, sea cual fuera su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural per el Ingenio, en el transcurso de su
gesftion,

De Acuerdo con el ciclo vital de los documentos se generan tres tipos de
archivos;

« Archivos de Gestion
+ Archivo Central
« Archivo Permanente o histdrico

7.1 POLITICAS DE OPERACION

La organizacién y el seguimiento a los archivos del Ingenio Pichichi
= 5.A, se hara conforme a los principios establecidos en la Ley 584 de
2000, Ley General de Archivos. Al respecto se pracisa:

- El Comité de Gestion documental de Archive y Correspondencia fue
creado por medic del ACTA NUMERO 01 del 5 de febrero de 2015.

» El proceso' de Gestién Documental y Archive respenderd por el
conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
aficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de |la documentacién
producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacién,

« Todos los archivos del Ingenio Pichichi S.A., deben ser ordenados

conforme a lo establecido en |la Tabla de Ftetenr;mn Documental de
cada dependencia.
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La elaboracidn de las Tablas de Retencion Documental del ingenio es
un proceso administrativo y técnico, cuya responsabilidad estd a

cargo del responsable del archivo, en coordinacion con todas las
dependencias.

7.2. ARCHIVOS DE GESTION

Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras gue la soliciten.

Su circulacion y tramite se realiza para dar réspuesta o solucion a los
asuntos iniciados.

Para la srganizacion de los archivos de gestidn en las oficinas del Ingenio
Pichichi 5.A se requieren los siguientes elementos:

Carpeta tamafo oficio con una capacidad para almacenar 200 folios
maximo, para la conservacion de los documentos que corresponden a
una serie documental. No se organizaran carpetas con una capacidad
superior a la anteriorments mencionada.

Caja para archivo nomero doce.

Tarjeta de control de prestamo "AFUERA" "Prestamo ¥ consulta de
documentos”,. contenidos en el Sistema Integrado de Gestion, La
tarjeta se mln{:am en lugar de la carpeta prestada y solo se reﬂrara

- hasta que la carpeta sea devuelta,

Ratulos para |a identificacion de.las Unidades de Conservacion. Los
rotulos se colocaran en fa parte superior derecha de |a carpeta.

Estanteria-archivador: las carpetas que conforman el archivo de
gestion deben ubicarse en una estanteria o archivador adecuado que
faciiite la manipulacion de las mismas y asignar el espacio fisico
necesario para su conservacion,

El acceso al area de archivo debe ser réatringida y custodiado por el
funcicnario responsable de los documentos.
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o

las carpetas

-

La organizacién de |os archivos de gestiSn debe realizarse segun lo
establecido en el procedimiento *Organizacién de archivos de gestién”. Al
respecto se debe tener en cuenta lo siguiente:

Los archivos de oficinas se organizaran por series y subseries
documentales, establecides en la tabla de retencion decumental de
cada dependencia, es decir, agrupando todos los documentos gue
tratan o tienen relacion con un mismo asunto o tema, an estricto
orden cronologice, alfabético, numérico, o segdn sea &l caso,

Por ningun motive deben abrirse carpetas identificadas come "Varios”,
‘Correspondencia enviada”, “Comrespondencia recibida®,
‘Memorandos Internos o externos”, eic.

Cuando un documento incluya anexos, estos se ordenaran
cronolegicamante, conservando el principio de orden  original,
revisando si existen duplicados, los cuales se eliminarén, solo se

dejara un solo documento de cada asunto, srampre respetando al
orden cronolagico.

Les borradores; incluyende manuscritos, una vez oficializado el
documentoa respectivo con la firma del funclonario responsable, seran
gliminados por el encargado del tramite. Por ningdn motiva se
almacenara este tipo de documentos en los Archivos de Gestion.

No se podra archivar documentos du plicados o borradores, o aguellos
innecesarios que '_.ra perdieron su valor de consulta (obscletos).

Los documentos se archivaran verificando previamente que su tramite
no se encuentre en constante consulta.

Mo se utilizard papel ecolégico para elaborar las comunicaciones ya
que, con el tempo, 1a informacion pierde nitidez.

Las carpetas serén organizadas en estricto orden cronolégico de tal
manera gue, al abrir la carpeta, se encuentra el primer documento

que generd el tramite y el (ltimo serd el que tiene la fecha mas
reciente.
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Marec las Carpetas

Las carpetas se abriran y organizardn de acuerdo con las series v subseries
. documentales establecidas en la Tabla de Retencion Documental,

F | |
J'::-H_l-. INGENIO PICHICHI S.A. | CODIGo:
IHEERD MO DM S EFHEEE
by e MIT A91100523-7 4
AREA Ay
NOMBRE DEL
EXPEDIENTE :
" UBICACION OFICINA ARCHIVO 2 ARCHIVO 3
No. DE : | No.
Folios No. BLOQUE : | CUERPO | A B | ENTREPARD
Mo, DE EXPEDIEMTES FECHA DE RECIBIDD | CAIA Mo
: 2 D E 1 D D& _ MES AfiC)
5 MAR 2021
Dia | MES | ANDS bia MES ARO
FECHAS EXTREMAS — — 1 o —T>me | AL a1 —DIC 2017

Las carpetas se identificaran con un rotulo de 15x7 cm. que debe contener

coma minimo 12 siguiente informacidn; |

- Seccion: Unidad administrativa de mayoer jerarquia de la cual
depende la subseccion u oficina productora, tal como aparece en la
tabla de retencion documental de cada dependencia.

= Subseccion: Oficina que produce y conserva la documentacion tramitada
en ejarcicio de sus funciones.

= Serie Documental: La que corresponda segun la Tabla de Retencién
Documental de la dependencia.

» Subserie: La que corresponda, mas la informacién qué se reguiera
para identificar la carpeta.

« Fechas extremas: La fecha del primero y del ditime documento
archivado. :
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« TRD (anos): Tiempo establecido en afios en el archivo de gestidn y
en el archivo central dispuesto en las tablas de retencién.

« Numero de folios: Las hojas se numeran de una en una, empezando

~de manera ascendente, s decir gque cuando se abra la carpeta el

primer documente que debe aparecer, por ejemplo, 2s el que se crad

el 2 de enero del afo respectivo y el ditimo, el gue se gen ard el 31 de

dictembre y asi sucesivamente. La foliacion se debe hacer con lapiz
negro 2h, en ia parte superior derecha de Ia hoja.

« NOmero de estanteria: Numero donde se encuentra ubicado el
- expediente '

» Ndamero de entrepano: valor alfanumérico donde se encuentra
ubicado el expediente,

« MNimero de expedientes: Cantldad de expedientes de un mismo
- asunio gue se encuentran distribuidos al interior de una caja. Ejemplo:

Actas de negociacion Actas de negeciaclon’  Actas de negociacion
1ded 2ded 3ded

= Nimerc de Caja: Numero consecutivo de cajas correspondientes a
cada dependencia con sus respectives asuntos.’

Clasificacién documental

La clasificacion documental es una labor intelectual mediante la cual se
‘identifican los asuntos que manejan las dependencias, inherentes a las
funciones y actividades que desarrellan de acuerdo con la estructura
organica y funcional. Con la clasificacién documental se identifican y se

establecen las series y subseries que componen cada agrupacitn
documental. 4

Se cumeantal

Conjunta de unidades documentales de estructura y contenido homogénen,

emanados de un mismo organismo o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones espacificas.
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Cada serle documental estd asociada a un asunto en particular, cuya
denominacién resulta del analisis del contenide de los  documentos
relacionades en torne al framite gue los genera. ¥

En este orden, las serjes y subseries documentales son el conjunto de
unidades o tipologias documentales de les asuntos que conforman |a
carpeta o el expediente, estos se identifican por su contenido vy

caracterisicas homogéneas, producidos en. acciones administrafivas
semejanies. \ |

Los asuntos hacen referencia al contenido especifico de cada unidad
documental que materializan los framites administrativos adelantados por
las dependencias delegadas para resolverlos. En consecuencia, los

dqcuméntns gue guardan en relacion con el asunto, deberdn integrarse en
tormo al tramite del cual forman parie.

En los Archivos de Gestion, se identifican facimente los asunfos que

tramitan las oficinas ya que estan sefialados en el manual de funciones
asignadas a cada dependencia.

Ordenacidn documental

La ordenacién flsica de la documentacion se llevara & cabo en forma
ascendente, segin el orden cronclégico o numerico, y & organizara de
acuerdo con la Tabla de Retencion Documental del ingenio Pichichi S.A,

Dicha ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series
se hara en el orden previamente mencionado, tenlends en cuenta:

= Las relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos
, documentales. !

» . Conformacion y apartura de expedientes,
« Determinacion de los sistemas de ordenaclan,

« Organizacion de |as series documentales de acuerdo con oS pasos
metodologicos.

'« Foliacisn.
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Documentos de apoyo téenico e informativos

Son todes aquellos “documentos que se reciben 0 &2 generan
transitoriamente en cumplimiento de una funcién especifica, o un evento
determinado. Dichos documentos son soporte informativo de |as actividades
del Ingenio y sirven de apoyo en las labores diarias, Por ejemplo: boletines
oficiales,  publicaciones periddicas, invitaciones, agradecimientos,
documentacion duplicada, fotocopias, copias de legislacion, efc. Estos
documentos pierden valor e importancia una vez su tramite haya concluido y
se convierten en documentos facultativos, por lo tanto, NO son documentos
de archivo,

Tiempo de retencion

El iempo de retencién de los archivos de gestion sera establecido en [a

Tabla de Retencion Documental, segin la necssidad de consulta v de la
vigencia de |la informacian.

Estard a cargo del funcionario encomendado de las labores de archivo,
quien estara atento a la programacisn de transferencias para el archive
central y preparara los documentos a remitir, segun los instructivos
existentes para tal fin, !

Elﬁgmgiﬁn final

Una vez se revise la Tabla de Retencién Documental por el funcionario
encargado del archivo en cada dependencia, .debera separar los
documentos que ne se consideran de archive permanente, nl probatorios, ni
testimoniales, y que ya cumplieron con el tramite para el cual fueron
creados y el tiempo de retencion establecido. Estos documentos se podran
eliminar diligenciado el respective inventaric en donde se relacionaran por
series, subseries o unidades documentales, levantandose el acta respectiva
con |a aprobacién del jefe del area.

Las carpstas de los archivos de gestién que ya concluyeron su trémite
deben fransferirse al Archivo Central.

Almacenamiento

Hara garantizar |la seguridad, confidencialidad y reserva de la informacion,
las carpetas s& organizaran en estricto orden numerico ascendente, siempra
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y cuando estas correspondan a una misma sere en los Archives de
(sestion, Cuando un expediente se& componga de mas de 200 folios se
abriran cuantas carpetas sean necesarias.

En los archivadores las carpetas se almacenaran iniciando siempre por el
estante superior.

Por ningin motive las carpetas con los documentos de archivo deben
permanecer en sitios diferentes a los archivadores

Recuperacidn de la informacidn

La recupsracién de |a informacién a nivel de carpetas se realizara a través
del Inventaric Unico documental que los responsables del manejo de los
archivos de gestion deberan actualizar permanentemente.

Transferencia de archivas

La transferencia de Archivos de Gestion debera efectuarse de conformidad
con lo estipulado en la Tabla de Retencion Documental ¥ el procedimiento
Transferencia de archivos®. Al respectc se deben considerar las siguientes
instrucciones;

« Las dependencias productoras deben realizar las transferencias al
Archivo Central anualmenta de conformidad con el calendario da
transferencias que sera informado por la oficina de. Archive al inicio
del afo

= Deben trasladarse sclamente las series gue determine la tabla de
retencion documental de la dependencia, el Archivo Central no
recibira series 0. subseries (carpetas o expedientas) que no estén
registrados en la respectiva tabla. :

« Los encargados de preparar la documentacion para remitiria al
Archivo Central, deben revisar la tabla .de retencion de su
dependencia para constatar que las carpetas o©. expedientes
correspondan a las series previamente anumeradas.

- En ningln caso dicho trabajo se encomendard a personas que no
conozcan la dn:umentacmn .
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La documentacion se r'er'nlﬂr_é desprovista de gomas elasticas,
grapas. clips metdlicos o cualguier otro elemento que pueda ser
perjudicial para la correcta conservacion del documento.

Las i;arpélas. tapas (empastes) etc, que’ se encuentren muy
deterioradas, deben ser sustituidas por otras nuevas,

La documentacién debe remitirse al Archivo, Central guardada en
cajas'de carton para archivo definitivo, las cuales serdn suministradas
por el Archive Central, optandose por el tamafio estandar (X 200).

Estas cajas seran llenadas en su totalidad ¥ se debe evitar a toda
costa dejar cajas semivacias. ¥ CON SU RESPECTIVO FORMATC
DE TRANSFERENCIA EN DUPLICADO UNO PARA LA

DEPENDENCIA QUE ENTREGA ¥ OTRO PARA LA DF]CINA DE
ARCHIVOD

Las cajas deben numerarze de forma correlativa de modo fque sU
namero coincida con el que figure en la relacién de entrega o impreso
facilitade por el Archivo Central. Su marcacién serd con lapiz nearp,
de tal manera gue permita al Archivo Central marcarla en impreso.
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Instructivo Formato Unico de Inventario Documental

Este formato de inventaric podréd ser diligenciado para transferencias
primarias, transferencias secundarias, valoracidén de fondos acumulados,
fusion y supresion de entidades y/o dependencias o para la entrega de
inventarios individuales.

Unidad administrativa, Debe consignarse el nombre de la d&p&r;cl&rar:ia 0

unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina
productora. :

Oficina productora. Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa

que produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus
funcionas, ;

Objeto. Se debe consignar la finalidad del Inventario, que puede ser
transferencias primarias, transferancias secundarias, valoracion de fondos
acumulados, fusion y supresién de entidades y/o deperidencias. inventarios
individuales. .~ :

Hoja N°. Se numerard cada hoja del inventario consecutivamente. De: Se
registrara el total de hojas del inventario,

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

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

Cadigo. Sistema convencional establecido por a enfidad que identifica las

nﬂclr‘l_a_s productoras y cada una de las series, subseries o asuntos
relacionados. ;

Nombre de Ias_ series, subseries o asuntos. Debe anctarse el nembre |
asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogenees, emanados de un mismo érgano o sujeto. productor como

consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
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Para las transferencias primarias, secundarias ¥ las ocasionadas per fusian
ylo supresion de entidades o dependencias, el asiento correspondera a
cada una de las unidades de conservacion. En los inventarios individuales,

el asiento corespondera a los asuntos tramitados en ejercicio de Ias
funciones asignadas.

Cuande no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto
aguellos documentos gue guarden relacidn con la misma funcion de la
oficina productora.

Cuando se realiza el inventario de fondos acumulados, las series o asuntos
deben registrarse, en lo posible, en orden alfabético.

Fechas extremas. Debe consignarse |a facha inicial y final de cada unidad
cescrita. (Asiento). Deben colocarse los cuairo (4) digitcs correspondientes
al afio. E]emplr:: 2017-2018 En el caso de una sola fecha se anotara esfa.
Cuando la documentacion no tenga fecha se anotard s.f.

Unidad de dncuman_l:al- Se consignara el numero asignado a cada unidad
de almacenamiento. En la columna "ofro" se registrard las unidades de
conservacion diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y dehajn
la cantidad o el nimero correspon dt&nta

Folios. Se anotard el nimero total de follos contenido en cada unidad de
consen/acion desorita.

Soporte. Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al
papel, anexos a la documentacion: microfilmes (M), videos {\), casetes (C),
soportes electrénicos (CD, DK, DVD), etc. -

Frecuencia de Consulta. Se debe consignar si la documentacion registra
- un atto, medio, bajo o ninguno indice de consulta; para fal efecto, 'se tendran
en cuenta los controles y registros de préstamio y consulta de la oficina
responsable de dicha documentacién: Esta columna se. diligenciara
especialmente para el inventario de fondos acumulados,

Notas. Se consignaran los datos gue sean relevantes y no se hayan
registrado en las columnas ante'n'urasl.

Para Ia documentacion ordenada rumaricamenta, como  actas,
resoluciones, memorandos, circularses, entre ofros, se anotaran loz
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siguienies datos: faitantes, saltos por error en la numeracién y/o repaticién
del ndmerg consecutivo en diferentes documentos.

Para los expedientes deberd registrarse la existencia de anexos: circulares,
actas, memorandos, rescluciones, informes, impresos, planos, facturas,
disguetes, fotografias, o cualquier objeto del cual se hable en el documento
principal.

De estos debe sefalarse, en primer lugar, el ndmero de unidades anexas de
cada tipo, ejemplo una hoja con 5 fotografias o 5 fotografias sueltas; luego,
el numere consecutivo (sl lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada
anexo. .

Para los anexos legibles por maguina deberan registrarse las caracteristicas
fisicas y requerimientos técnicos para la visualizacion y consulta de la
informacion. Especificar programas de sistematizacién de la informacian

Elaborado por: Se escribird el nombre y apellido, cargo, fima de Ia

persona responsable de elaborar el inventario, asl como el lugar ¥ la fecha
en que se realiza.

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

Recibido por: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona

responsable de recibir &l imventario, asi como el lugar y la fecha en gque se
recibio.

7.3, ARCHIVO CENTRAL
En este archivo se agrupan todos los documentos transferidos o
trasladados por los distintos Archivos de Gestién, una vez finaliza su
trdmite, de acuerdo al tiempo de retencidn establecido en la Tabla de
Retencidn, pudiendo ser objeto de consulta por las propias oficinas,
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Se precisan las siguientes reglas;

Al recibir los documentos en el archivo central, se debe efectuar una
revision de las unidades transferidas, verificando su integridad y

asegurandose gue corespondan a la informacion contenida en el
inventario.

Luego, se ubicard la documentacion y se dard una signatura
topografica definitiva de acuerdo con el lugar que esté ocupando cada
unidad de conservacion. Se deben correlacionar en el inventario
sistematizado la signatura y unidad de conservacidn. En esta fase se
desarrollan las actividades de organizacion, consdlta, conservacion y

disposicién final establecidas en el procedimiento Transferencia de
archivos' cuya responsabilidad corresponde al Archivo Candral,

La documentacidn permanecera en el archive central durante el
tempo estipulado en las tablas de retencion documental y antes de
transferir al archivo histdrico se aplicard la disposicion final y

. procedimientos previstos en las mismas.

El Archive Central debera facilitar la consulta tanto a las oficinas
productoras como al pdblico en general, de acuerde a las normas que
lo regulen.

ARCHIVO PERMANENTE O HISTORICO

Archive al cual se transfiere la documentacién del archive central que
por su wvalor probatorio; historico y . cultural debe conservarse

permanentemente, dado, ademas, el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y |a cultura.

Seleccidén documental

Es &l proceso mediante el cual se- determina el destino final de Ia
documentacion, blen sea para su eliminacion ¢ su conservacion total o
parcial. Eﬁte uabajn requiere un conocimiento amplio de la empresa, lo cual
parmita a identificacién sectorial de los archivos del mismo ‘orden o
categoria, sean estos administrativos o de aguellos que reflejan las
funciones para las gue fue creado el ingenio, los e1ementn5 indispensables
para abordar asta proceso, Son;
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» La seleccion se aplica a la documentacion no vigente.

+ La seleccion se aplica a las series documentales voluminosas y cuyo
contenido informativo se repite o se encuentra registrado en otras
series, ejemplo:; consecutivos de correspondencia en las oficinas

+ La seleccion se aplica a series documentales cuyo valor informativo
no amerita su conservacion total. Ejemplo’ Circulares informativas.

Disposicidn final de los d 05

Seleccidn de los documenios en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a
SuU conservacion temporal, permanents, o a su eliminacian conforme a lo
dispuesto por la Tabla de Retencion Documental. '

Segun lo establecido en |a Tabla de Retencién Documental del Ingenio cada
serle o subserie documental de conservacién permanente, se ha valorado
previamente para garantizar su conservacion y preservacion. Se cuenta con
la ayuda de soportes tecnologicos de almacenamiento y consulta a los
cuales se les aplica los criterios archivisticos establecidos. (CUANDO EL
INGEMNIO ENTRE EN LA SISTEMATIZACIOM DEL ARCHIVO),

Conservacion total de documentos

La conservacion total debe aplicarse a todos aquellos documentos que
tienen un valor para la investigacién, |a ciencia v la cultura, poseen valores

secundarios, los que obedecen a otras motivaciones que no son la propia
finalidad del documento.

Estos valores sirven de referencia para la elaboracion o reconstruccion,
como fuente primaria para la historia v como testimonio de la memoria
colectiva, es decir pueden ser testimoniales, informativos o histéricos.

Estos documentos de valor permanente constituyen el Patrimonio
Documental del ingenio que los cred v los utiliza. Su contenide informa
sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de
Ingenio, convittiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia, asi
mismo, son patrimonio documental del Eztado i

En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas enca minadas
‘a |la proteccién de los documentos, el establecimiento ¥ suministro de
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equipos adecuados para los documentos, sistemas de almacenamiento de

informacion en distintos soportes que permitan su recuperacién con el paso
del tempo, '

La conservacion y la preservacion de documentos requieran da espacios y
unidades de conservacion apropiadas. Se debe tener en cuenta los
slguientes aspactos;

« Diagndstico integral

« Sensibilizacion y toma de conciencia

« Pravancidn y atencién de desastres |

« Inspeccion y mantenimiento de instalaciones

« Limpieza de areas y documentos

« Control de Plagas

- Apoyo administrativo y financiero a la produccién documental v al
manejo de las comunicacionaes oficiales |ntervencion de primeros
auxilios para documentos

« . Aseguramiento de la Informacion en diferantes maedios v soportes,

5] &

Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histarico
o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Para eliminar documentos de archivo, se debe tener en cuenta los
siguientes principios:

- El| primero gque debe observarse es aguel segin el cual los
documentos inactivos que han sido de antemano sefialados como
eliminables, deben destruirse tan pronto como se cumpla el plazo
fijado por las Tablas de Retencion Documental.

« Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamentea
registrada en la correspondiente Tabla de Retencion Decumental.

« En las eliminaciones primarias ef responsable de la oficina productora
informara al Archivo de la empresa las eliminaciones gue se tienen
proyectadas conforme & |a Tabla de Retencion Documental de la
dependencia,
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7.5. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ;

Listado de series y sus comespondientes tipos documentales, producidos o
recibidos por una dependencia en cumplimiento de sus funcicnes, a los
cuales se asigna el iempo de permanencia en cada fase de archive y. su
destinacién final.

Objat

Ejercer un estricto control sobre la produccién, organizacian y utilizacion de
los documentos en los Archivos de Gestion, pues estos serdn objeto de
transferencia. al Archivo Central, logrando el propésito de agilizar v
racionalizar la gestion administrativa, establecer responsabilidades sobre el
manejo de |os documentos, atender |las peticiones y solicitudes de los

colaboradores y garantizar el incremento del patrimonio decumental de la
2rmprasa.

7.6. REPRODUCCION DE DOCUMENTOS,

Fara |a reproduccion de documentos de la empresa se realiza actividades,
tales como |a impresion y fotocopia. '

7.7. DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

El proceso de digitalizacion debera garantizar la reproduccian exacta de los
documentos e lleva a cabo tras previa definicion de los tiempos de
conservacion y la disposicion final establecido a las series documentales de
la Tabla de Retencidn Documental, bien sea para conservacion total o

~  eliminacion de u:lm:ur‘nantus Yy de acwrd-: a lo esfipulado en el Manual de
Correspondencia.

NOTA: Aplica una vez el ingenio inicie la Gestisn Documental Digitalizada.

B. DOCUMENTOS CITADOS

8.1. PT-TH-100 Produccién de los archivos de gestion,

8.2. PT-TH-101 Recepcion, Distribucidn, Gestion y Tramite de los dmumntns
8.3. PT-TH-T0 Procedimiento de Organizacidn.

8.4. PT-TH-T1 Procadimiento ‘de Transferencias Documentales Primarias y
Secundarias.

8.5. PT-TH-72 Pmuedlmlantu ge Disposicion de documentos archivo central,

8.6. PT-TH-102 conservacion a Iargn plazo de los archivos de gestion y central de
los documentos.



7=\

EVEEMIO PICHICH! 5.0

PROCEDIMIENTO

Codigo: PT-TH-103

| REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO

A\ Versidn: 1

e
5_]5&: 16/03/2021

Pag.: 34 de 34

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

MODIFICACION

FECHA | RESPONSABLE |

236 e

//;’f

10. VALIDACION DOCLIMENTAL

Elaborador por: Revisado por:
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