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1. OBJETIVO,

Establecer las directrices para la produccion documental interma de cualguier
dependencia del Ingenio Pichichi S.A para el cumplimiento de sus funciones.

2. ALCANCE.

Este procedimiento debe ser cum plide por todas [as gerancias del Ingenio Pichichl
5.A ¥ sus respectivas dependencias.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

3.1 Manual de implementacién de un programa de_gestion documantal - Archiva
general de la nacidn 2014,

3.2 Decreto 2609 de 2012,

3.3 Ley 554 de 2000, Ley ganeral de archivos.

3.4 Ley 527 de 1999, Ariculo 7. Sobre mensajes de datos v firmas digitales.

3.5 NTC 3393 de 1996. Elaboracién documentos comerciales.

3.6 Decreto 1584 de 1994 Documentacion indispensable Registro proponentes
Camaras de Comercio.

4. RESPONSAEBILIDAD,

4.1 Todos aquellos qué producen documentos en las dreas.

3. DEFINICIONES.

5.1 Formato: Documento tipo esquelato, que permite registrar lag actividades del
dia a dia, dejando evidencia de su_ realizacion.

6.2 Documento: Escrito an papel u otro tipo de soporie con que se prusba o
acredita una cosa, como un titulo, una profasion, un contrato, ete.

5.3 Soporte documental: Ez el medio en el cual s& contlene la infermacidn, esta
varia seqin los materiales y tecnologia que se emplea:

5.4 Archive de gestién: Es aguel gque relne decumentacién en trdmite o
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

=.9 Archive central: Archive que pertenece a una entidad y gue conserva,
organiza y facilita los documentos de esa entidad.
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6. MATERIALES Y EQUIPOS.

6.1 Computadar,
6.2 Impresara,
6.3. Papelarfa. i

7. DESCRIPCION DEL PROCESO.

T.1. El area solicitante verifica si hay un formato predisenado del documento con a
imagen corporativa v los mecanismos de comunicacion en al aplicativa wab,
module documentos por proceso, de lo contrario concretars con el ji]f& de drea si
5E lqu..IIEI'E la creaclan de un nuevo documeanto,

7.2. El drea salicita la ereacién del nueve dnn:umentu siguiendo lo estipulado en el
procedimiento Gestidn Dncurnental F'T GG-01.

7.3. El area solicitante determinard, el tiempo de retencidn del nueve documenta,
en el archive de gestion, el tipa de soporte del documento (formato fisico o digital),
tiemnpo de retencidn en el archivo central despues de cumplir con el ciclo de vida
del documento, estd informacion se debe enviar por comreo elecirénico al drea de
archivo para actualizar las tablas l:ie retencion dncu mental.

74, El auxliar de archive, verificara de manera elecirénica Que todos aguallas
que producen documentos en las dreas envien la informacién (tipe de soperte del
decumente, tiempo de retencidn) una vez snhnltadq:r al area de mejoramiento el
formato para suuso. .

8, DQGUMEHTEE CITADOS.

8.1 PT-GG-01 Procedimiento Gestién Documental,

8. CONTROL DE CAMEIOS. : =y o y

VERSION MODIFICACION FECHA RESPONSABLE
] DA :
FRTE Y
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10.VALIDACION DOCUMENTAL.

//

‘Elaborador por: Revisado por:

Nombre: Silvia * |Nombre: Nancy Baﬂtﬁzﬁ
Marmelgjo. 'Franco.

| Cargo: Auxiliar
Archivo.
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