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1.) POLITICA

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

2.) OBJETIVO

Establecer las directrices que se deben seguir en Esenttia para la ejecucién de los procesos archivisticos de
recepcion, distribucion, organizacion, consulta y administracion de los documentos para garantizar la disponibilidad
oportuna de la informacidn y cumpliendo con las normatividades legales vigentes en temas de Gestién Documental.

3.) ALCANCE

Esta Politica de Gestion Documental aplica para todos los procesos de Esenttia PP y MB.

4.) DEFINICIONES

Acceso: Conjunto de medidas establecidas para recuperar los registros y permitir su consulta a las areas y/o personal
autorizado.

Almacenamiento: Accién de ubicar y guardar unidades documentales, pueden ser los archivos de gestién o el CAD.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestién y reiine
los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante. En
Esenttia esta labor la cumplen el CAD.

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

Archivo General de la Nacidn: Establecimiento publico del gobierno nacional colombiano que promueve la
conservacion y consulta del legado documental nacional y ponerlo al servicio de la comunidad.

Bancos terminoldégicos de tipos, series y sub-series documentales: Permite normalizar la produccién documental
mediante lenguajes controlados y estructura de términos.

Centro de Administracion Documental CAD: Es el area encargada de administrar la politica de gestién documental
en Esenttia, mediante técnicas de archivisticas acogiendo la normatividad del Archivo General de la Nacidn.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion
en la oficina (archivo de gestion) y su conservacién temporal (archivo central), hasta su eliminacidn o integracién a
un archivo permanente (archivo histdrico).

Correspondencia: Son todas aquellas comunicaciones recibidas o producidas en el desarrollo de las funciones de
una entidad independientemente del medio utilizado.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la informacion que
contienen.

“Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos serd considerado COPIA
NO CONTROLADA.”
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Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Refleja la estructura y jerarquia documental producida por Esenttia en
sus distintos procesos.

Custodia: Consiste en garantizar la proteccion material de los documentos y su accesibilidad.

Disposicion final de los documentos: Seleccién de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su
conservacion temporal, permanente, o a su eliminacién conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencidn
Documental y/o Tablas de Valoracién Documental.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.
Sociedad de economia mixta: Son aquellas en el que el Estado tiene participacién superior al 50%

Eliminacidon de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las Tablas de Retencion de
Documentos y de valoracién documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacidn en otros soportes.

Fondo documental: Es la totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que
es objeto de conservacion institucional, formada por el mismo archivo.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Gestion Electronica de Documentos: Sistema de software que controla y organiza los documentos en toda la
organizacion, independientemente de que se hayan declarado como documentos electrénicos de archivo o no,
Incluye:

e Creacion y captura de contenido y documentos.

e  Indexacidn, acceso, almacenamiento, y recuperacién de contenidos y documentos.
Edicion y revisidn de contenidos y documentos.

e  Procesamiento de imagenes.

Flujo de trabajo de documentos / gestion de procesos empresariales (BPM).
Distribucién de documentos. ¢ Repositorios de documentos

Inventario Documental: Permite identificar la recuperacion de informacién mediante una exacta descripcidn
documental.

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos (MGDE): Formula los requisitos para los
documentos electrdnicos.

Organizacién de los documentos: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacidn, ordenacién y descripcion de
los documentos de una institucidén, como parte integral de los procesos archivisticos.

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR): Planea la funcién archivistica y su articulacién con los otros
planes estratégicos de Esenttia.

Programa de Gestion Documental (PGD): Formula y documenta el desarrollo de cada uno de los procesos
archivisticos.

“Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos serd considerado COPIA
NO CONTROLADA.”
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Retencion de documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la Tabla de Retencién Documental y de valoracién
documental.

SoftExpert: Herramienta tecnoldgica que permite integrar, administrar, implementar, ejecutar, controlar y
monitorear el modelo de procesos de ESENTTIA.

Subserie: Aquellos documentos que son el resultado de una misma gestion y cuyo contenido tematico se refiere a
un asunto especifico. Se derivan de las series y reinen documentos de estructura y contenido homogéneos.
Ejemplo: serie: contratos, subserie: contratos de prestacidn de servicios, contrato de obra, etc.

Tablas de Control de Acceso: Identifica las condiciones de acceso y restriccidn a los documentos por parte de los
usuarios.

Tabla de Retencion Documental (TRD): listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales
se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Transferencia de archivos: Son los traslados de documentos de archivo de gestion al CAD, sin alteracién de sus
propiedades, para su conservacion cautelosa y cuya frecuencia de uso ha disminuido o culminado en el proceso de
atencién de tramites.

Valoraciéon documental: proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos
con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo.

1. El Proceso de Gestién Documental de Esenttia debe estar alineado a los requerimientos de las normatividades
legales vigentes, y es responsabilidad del Coordinador CAD asegurarlo.

a. Esenttia debe regirse por las normas que en materia archivistica dispone el Archivo General de la Naciéon
quien es encargado de fijar las politicas y expedir los reglamentos en esta materia en el pais.

b. De acuerdo a la naturaleza juridica de Esenttia (Sociedad de caracter mixto) debe elaborar un programa de
Gestidn Documental acorde a los lineamientos dados por la Ley General de Archivo.

c. Esenttia es vigilada por la Superintendencia de Industria y Comercio, por lo cual deberd elaborar:
programas de Gestidén Documental, Tablas de Retencién Documental y valoracion documental, cuadros de
clasificacion y reglamentos internos de archivo.

2. El Gerente de Efectividad Organizacional y el Coordinador CAD son responsables de adoptar las mejores
practicas en materia de Gestién Documental y Archivo, orientadas a la organizacion y custodia de documentos,
haciendo uso de nuevas tecnologias de informacion, programas de gestion documental para documentos fisicos
y electrénicos, controlando los documentos mediante la elaboracion de formatos e inventarios que permitan
la recuperacion de la informacidn en forma oportuna, garantizando la autenticidad, fiabilidad y seguridad de la
informacién en concordancia n los procesos de la Compaiiia y las normas emanadas por el Archivo General de
la Nacién, implementando los instrumentos archivisticos dados en el articulo 2.8.2.5.8. Del Decreto 1080 de
2015:

a. Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
b. Tabla de Retencidon Documental (TRD)

c. Programa de Gestion Documental (PGD)
d. Inventario Documental

“Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos serd considerado COPIA
NO CONTROLADA.”
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e. Tablas de Control de Acceso

3. Los tipos de documentos que se manejan en Esenttia obedecen a la estructura documental que se describen
en las series y subseries documentales contenidas en el cuadro de clasificacion documental almacenados en el
sistema de documentacién de la Compaiiia. Cualquier tipo de documento adicional que se requiera manejar o
cualquier documento que se vaya a dejar de usar debe ser sujeto de andlisis para la actualizacidn de las Tablas
de Retencion Documental por el area de Gestiéon Documental de Esenttia.

4. Los documentos de Esenttia seran administrados segun lo estipulado en el proceso de Gestién Documental de
Esenttia definido en el mapa de procesos y conformado por los siguientes subprocesos:

e CAD-010 Recibir Documentos

e  CAD-020 Distribuir Documentos

e  CAD-030 Organizar Documentos en el CAD

e  CAD-040 Administrar la Retencion de Documentos
e CAD-050 Gestionar Consultas de Informacién

e CAD-060 Planificar Proceso de Gestion Documental
e CAD-070 Administrar el Desempefio del Proceso

5. Los niveles de acceso a la informacidn se estipulan en las Tablas de Retencion Documental almacenados en el
sistema de documentacidn de la compafiia y se clasifican de acuerdo a lo definido en la politica de Seguridad
de la Informacion en publica, interna, confidencial y sensible.

6. Cualquier modificacion al nivel de acceso de esta informacion debe ser aprobado por el duefio del proceso al
cual corresponde el documento a modificar su nivel de acceso.

7. El Centro de Administracién Documental (CAD) garantizara la preservacion de documentos en archivo y sus
soportes mediante una adecuada administracion que incluye aspectos como: mantenimiento de los depésitos
de archivo, limpieza, desinfeccion y saneamiento ambiental de unidades de almacenamiento, seleccién y
utilizacion de unidades de almacenamiento y sistemas de ubicacion.

8. La retencion y eliminacion de documentos se realizara segun lo estipulado en las Tablas de Retencidn
Documental almacenados en el sistema de documentacién de la compaiiia, las cuales deben ser actualizadas
conforme a lo establecido en el Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacion, articulo 14.

9. Toda eliminacion documental debe estar aprobada mediante acta del Comité de Gestion Documental,
sustentado mediante la norma que permite su disposicion final y el visto bueno del duefio del proceso a los
cuales pertenecen los documentos.

10. El mddulo de Documentos de SoftExpert es el repositorio principal de documentos de Gestion Documental de
Esenttia, desde el portal Servicios CAD se tramitan actividades tales como:

e  Distribucion de Facturas mediante Workflow.
e  Préstamos y consultas documentales

e Solicitudes de Mensajeria

e Consulta de documentos digitalizados

e Distribucidn interna y externa de documentos

“Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos serd considerado COPIA
NO CONTROLADA.”
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6.) DOCUMENTOS DE REFERENCIA
CODIGO NOMBRE DESCRIPCION

L i I h I
No aplica Ley 1712 del 2014 .ey de tr.a,nspa’rer\ua y c.ie derecho de acceso a la
informacion publica nacional.
No aplica Sentencia T-29 de 2002. Clasificacion de informacién privada y semiprivada.
No aplica Articulo 2.8.2.5.8. Decreto 1080 de | Instrumentos archivisticos para la Gestidn
P 2015 del Ministerio de Cultura. Documental.
Las entidades vigiladas por El Ministerio de
. Resolucion 8934 del 2014 Ministerio Come'rao, lndl.JStna v Tun:lsmo, med.lante la
No aplica . . Superintendencia de Industria y Comercio deben
de Industria y Comercio . .
elaborar, adoptar e implementar instrumentos
archivisticos.
ESE el —
' Titulo V de La Ley 594 de 2000 - Ley SENTTIA deberd e aporz?r, prograrr\as de Gestion
No aplica . Documental, cuya aplicacion deberd observarse en
General de Archivos. L -
los principios y procesos archivisticos.
Las tablas de retencion documental deberdn
actualizarse en los siguientes casos:
a) Cuando existan cambios en la estructura
organica de la entidad.
b) Cuando existan cambios en las funciones.
¢) Cuando la entidad sufra procesos de supresion,
fusion, escision o liquidacidn.
. Acuerdo 004 de 2013, articulo 14 — d) Cuar'1do se p’roduzcan cambios en el marco
No aplica . ., normativo del pais.
Archivo General de la Nacién. .
e) Cuando se transformen tipos documentales
fisicos en electronicos.
f) Cuando se generen nuevas series y tipos
documentales.
g) Cuando se hagan cambios en los criterios de
valoracion, soportes documentales y
procedimientos que afecten la produccidon de
documentos.
7.) AUTORIZACIONES
RESPONSABLE NOMBRE | CARGO FECHA
ELABORACION Rafael Contreras Coordinador de Gestion 25/03/2020
Documental
Merly Torres Director Administrativo MB 04/04/2020
REVISION S S Frecividad
Gustavo Insignares erente ? ?Ctlw @ 14/07/2020
Organizacional
APROBACION Maria Ines Hurtado V'Cepres'de"i;;'::to y Asuntos 17/07/2020

“Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos serd considerado COPIA
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