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INTRODUCCION

El presente manual establece politicas y procedimientos para el recibo, clasificacion,
revision, radicacion, registro, digitalizacion, distribucion, tramite, elaboracion, despacho,
organizacion, disposicion, control y servicio de préstamo de documentos. Es una guia
basica y de necesaria para el cumplimiento por parte de los servidores que laboran con la
Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Cucuta, EIS CUCUTA SA E.S.P., que tienen la
responsabilidad de producir, gestionar y custodiar documentos, reflejo del proceso
administrativo de la Empresa.

De tal forma que la informacion institucional sea recuperable para uso de la
administracion, el servicio al ciudadano y como fuente de consulta e historia de la entidad,
de conformidad con lo previsto en la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivo” y las
normas complementarias establecidas por el Archivo General de la Nacién.

Dado que contiene los principios basicos establecidos en la Ley 594 de 2000, por lo que
se hace necesario velar por el estricto cumplimiento de las normas y procedimientos
contemplados en él y por su actualizacion permanente, respecto a los cambios y nuevas
decisiones en materia de archivo y correspondencia, con el fin de que el manual no pierda
vigencia
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1. MARCO NORMATIVO

A continuacion se relacionan el marco constitucional y presentan las normas vigentes
relacionadas con los archivos.

Constitucion Politica de Colombia. Articulos 15, 20, 23, 70 y 71.

Ley 80 de 1989. Por la cual se asigna al Archivo General de la Nacion la funcion de fijar
politicas y reglamentos para el manejo de los archivos en Colombia.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracién publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa. Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia. Articulo 95. Sobre el uso de
la tecnologia, medios técnicos, electronicos, informaticos y telematicos en la
administracién de justicia. Los documentos emitidos por los citados medios, cualquiera
que sea su soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento original siempre
que quede garantizada su autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos
exigidos por las leyes procesales.

Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

Ley 734 de 2002. Cadigo Disciplinario Unico. Articulo 34 1. DEBERES. No. 1. Cumplir y
hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los tratados de Derecho
Internacional Humanitario, los demas ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos,
las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los
reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las
convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las 6rdenes superiores emitidas por
funcionario competente. No.5. Custodiar y cuidar la documentacioén e informacion que por
razon de su empleo, cargo o funcidén conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e
impedir o evitar la sustraccion, destruccidn, ocultamiento o utilizacion indebidos. No.22.
Responder por la conservacién de los utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su
guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacién. Articulo 35.
PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido. No. 8. Omitir, retardar o no
suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los particulares o
a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente
de aquel a quien corresponda su conocimiento. No. 13. Ocasionar dafo o dar lugar a la
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pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder
por razén de sus funciones. No. 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes,
documentos o archivos a personas no autorizadas.

Ley 599 de 2000. Codigo Penal Colombiano.
Ley 906 de 2004. Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Penal.

Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado.

Ley 1273 de 2009. Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo
bien juridico tutelado - denominado "de la proteccién de la informacion y de los datos"- y
se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y

Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control
de la gestion publica.

Ley 1581 de 2012. Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de
datos personales.

Ley 1712 de 2014. Por el cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a
la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2150 de 1995. Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos
o tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto 19 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administraciéon Publica

Decreto 734 de 2012. Por el cual se reglamenta el Estatuto General de Contratacion de
la Administracion Publica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracidén de los archivos del Estado.

Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestién Documental para todas las Entidades del Estado.

Decreto 103 de 2015. Por la cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 007 de 1994. Reglamento General de Archivos.
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Acuerdo AGN 047 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso
a los documentos de archivo", del AGN del Reglamento general de archivos sobre
"Restricciones por razones de conservacion”.

Acuerdo AGN 048 de 2000. "Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7
-conservacion de documentos-, del reglamento general de archivos sobre conservacion
preventiva, conservacion y restauracion documental".

Acuerdo AGN 056 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para la
Consulta" del capitulo V, "Acceso a los documentos de archivo”, Del Reglamento General
de Archivos.

AGN 060 de 2001. Del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién en el cual
establece pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo AGN 002 de 2004. Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados.

Acuerdo AGN 037 de 2012. Establece especificaciones técnicas y requisitos para la
contratacion de servicios de archivo.

Acuerdo AGN 039 de 2012. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y
aplicacién de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley
594 de 2000.

Acuerdo AGN 042 de 2012. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion
de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22,
23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo AGN 003 de 2013. Por el cual se reglamenta parcialmente el decreto 2578 de
2012, se adopta y reglamenta el comité evaluador de Documentos del Archivo General de
la Nacion y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 004 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién Documental - TRD y
las Tablas de Valoracion Documental — TVD.

Acuerdo AGN 005 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplan funciones publicas y se dictan otras disposiciones.
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Resolucion 07036 29 de septiembre de 1998, el superintendente de servicios publicos
domiciliarios ordena la toma de posesién de la EIS CUCUTA E.S.P, asi como sus
negocios, bienes y haberes con fines de liquidacion.

Acuerdo numero 009 de fecha 20 de mayo de 2005 Mediante el cual el Concejo
Municipal de San José de Cucuta, autorizo la transformacién de la empresa industrial y
comercial de Cucuta EIS CUCUTA E.S.P, en sociedad por acciones bajo los parametros
dispuestos en los articulos 17, 18 y 19 de la ley 142 de 1994 vy los articulos 97 y 98 de la
ley 489 de 1998, en donde el municipio participara accionariamente en no en donde el
municipio participara accionariamente en no menos del 51% del total de las acciones.
Como consecuencia de lo anterior se abrid licitacién para adquirir los servicios de un socio
operador.
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2. CONFORMACION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

La Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Cucuta EIS CUCUTA SA E.S.P., cuenta con
el subproceso de gestion documental, desde donde se administran los archivos y la
correspondencia de la empresa.

2.1. Subproceso de gestion documental — empresa de acueducto y
alcantarillado de Cucuta- EIS CUCUTA SA E.S.P.

El subproceso Gestion Documental, establece las Politicas de Administracion
Documental, con el propésito de dar cumplimiento a la normatividad vigente, en lo
relacionado a la aplicacién de Tablas de Retencién Documental, la Ventanilla Unica de
correspondencia y los procedimientos y formatos especificos en la recolecciéon y manejo
de los documentos recepcionados y generados por la empresa para su custodia y entrega
al usuario final.

Conformado por los Archivos de gestidn, el archivo central, la unidad de correspondencia,
y cualquier otra unidad de informacién que apoye el cumplimiento de la mision de la
empresa.

2.2. Comité institucional de gestion y desempefio

El comité de archivo se sustituye Mediante la Resolucion No. 00000038 del 26 de abril del
2018 por medio de la cual se integra y se establece el reglamento de funcionamiento del
comité institucional de gestién y desempefio de la empresa de acueducto y alcantarillado
de Cucuta SA E.S.P.- EIS CUCUTA SA E.S.P.

2.3. Jefatura Administrativa, Financiera y Comercial.

Es responsabilidad de la Jefatura Administrativa, Financiera y Comercial, orientar el
disefio e implementacion de normas y procedimientos para el sistema de gestidon
documental. En este es la encargada de coordinar todos los procesos que realiza la
oficina de Gestion documental, el area de Archivo y la unidad de correspondencia de la
Empresa.
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3. PRINCIPIOS

3.1.  Principios Archivisticos

Principio de Procedencia: Preservacion de la autonomia de los archivos respectando su
origen y permitiendo establecer la naturaleza de los documentos producidos por un area.

Los documentos deben ser conservados en el orden original en el que los produjeron y de
acuerdo a las actividades y estructura de la empresa.

Principio de Orden Natural: Ordenacién de los documentos dentro de cada carpeta o
expediente ubicandolos de manera consecutiva de acuerdo a las actuaciones
administrativas que dieron origen a su produccion.
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4. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El programa de gestion documental de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de
Cucuta, EIS CUCUTA SA E.S.P, permitira establecer los lineamientos para que su
organizacion ejecute correctamente todas las tareas correspondientes al quehacer
archivistico. Proyectando su plan de accion en el corto, mediano y largo plazo, logrando
dar un manejo eficiente, eficaz y efectivo manejo de la documentacién producida y
recibida por la empresa desde su produccidn hasta su destino final, para asi garantizar la
consulta y conservacion de la informacion.
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5. FORMACION DE ARCHIVOS

Son las etapas por las que atraviesa el documento, teniendo en cuenta que constituyen
un bloque unitario desde que se producen en la oficina o son recibidos en la unidad de
correspondencia, hasta que ingresan en la fase de eliminacién o conservacion.

Archivo de Gestion o de Oficina Es el archivo en el que se reune la documentacion en
tramite en busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por la misma oficina u otras que las soliciten y cuya
responsabilidad de organizacién, custodia, preservacion e integridad fisica esta en manos
de los funcionarios encargados de la produccién de documentos en cada una de las
unidades administrativas.

Archivo Central o Intermedio En este archivo se agrupan documentos transferidos o
trasladados en cada vigencia de los archivos de gestion de la Empresa de Acueducto y
Alcantarillado de Cucuta, EIS CUCUTA SA E.S.P,, una vez finalizado su tramite, pero
que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares,
en general y cuya responsabilidad por su custodia e integridad fisica esta a cargo del
Responsable del area de Archivo Central.

Archivo Histérico o Permanente Como su nombre lo indica a este archivo es transferida
la documentacion del archivo central o de los archivos de gestién que por decision del
Comité de Archivo de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Cucuta, EIS CUCUTA
SA E.S.P., o de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencién Documental, debe
conservarse de forma permanente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura.
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6. LINEAMIENTOS

PRIMERA.- La Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Cucuta, EIS CUCUTA SA
E.S.P, tendra un manejo centralizado de los procesos de recepciéon y envio de
correspondencia a través de la Ventanilla Unica de Correspondencia mediante la
utilizaciéon del aplicativo SIEP DOCUMENTAL, donde se radicaran tanto las
comunicaciones externa recibidas y despachadas por la empresa llevando un
numero consecutivo por cada comunicado.

SEGUNDA.- Se contara con el personal idéneo para la atencion al ciudadano, manejo de
correspondencia y administracion de archivos de la Empresa de Acueducto y
Alcantarillado de Cucuta, EIS CUCUTA SA E.S.P,, de acuerdo a la normatividad vigente
expedida por el Archivo General de la Nacion Ley 1409 del 2010 ensu ARTICULO 8°.
Para el desempefio de un cargo publico o privado que requiera el ejercicio de la
archivistica, en concordancia con lo dispuesto en el articulo 2° de la presente ley, se
requiere presentar la tarjeta o matricula profesional de archivista o el certificado de
inscripcion profesional segun el caso, expedido por el Colegio Colombiano de Archivistas.

TERCERA.- la unidad de correspondencia estara ubicada en lugar de facil acceso al
publico interno y externo de la empresa donde garantice el recibo de la
correspondencia de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion,
radicacion vy distribucién de sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos
contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental y los programas de
conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion,
centrales e historicos.

El horario de atencidn en la ventanilla de correspondencia para radicacién de documentos
externos se manejara en dos jornadas, mafana de 7:00 a 11:00 a.m. y en la tarde de
14:00 a 17:00 horas.

CUARTA.- De acuerdo a cada vigencia La Empresa de Acueducto y Alcantarillado de
Cucuta, EIS CUCUTA SA E.S.P, tendra que establecer firmas responsables para la
legalizacion de las comunicaciones externas e internas de la empresa con los cargos
de los funcionarios autorizados para firmar la documentacion con destino interno vy
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externo mediante la aplicacion de un formato de control de firmas autorizadas donde
aparezca el nombre de cada funcionario - cargo- firma.

Podran firmar cualquier tipo de comunicacion oficial externa las persona a quién se le
haya dirigido la comunicacion siempre y cuando desemperfie alguno de los siguientes
cargos Gerente, Subgerente, Jefe Administrativo, Financiero y Comercial, Jefe de Control
Interno Disciplinario, juridico y PQRS, Jefe de Control Interno de Gestion, Contador.

Paragrafo.- Las comunicaciones oficiales salientes (externas) unicamente podran ser
firmadas segun los manuales de procedimientos por funcionarios de planta de la Empresa
de Acueducto y Alcantarillado de Cucuta, EIS CUCUTA SA E.S.P., y en ninglin caso por
contratistas

QUINTA.- Para los procedimientos de radicacidn de comunicaciones oficiales , La
Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Cucuta, EIS CUCUTA SA E.S.P,, radicara las
comunicaciones recibidas y despachadas en el orden de llegada en que ingresen ala
ventanilla unica, y no se podran reservar numeros de radicacion. Al comenzar cada
ano, se iniciara la radicacion consecutiva a partir de uno, utilizando sistemas manuales,
mecanicos o automatizados.

Las comunicaciones internas se realizaran mediante la plataforma del siep documental
quien dara su numero de radicado automaticamente

La comunicaciones externas de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Cucuta,
EIS CUCUTA SA E.S.P, se presentaran en los formatos y plantillas definidos y aprobados
por el Sistema integrado de gestion, por tanto el encargado de la ventanilla unica
revisara y dado el caso devolvera los documentos que no cumplan con los formatos o
requisitos establecidos. Para las comunicaciones internas se cuenta con una plantilla
predeterminada en la plataforma.

Paragrafo: Para el caso de comunicaciones oficiales que se reciben o emiten a través de
correo electrénico institucional, deberan ser remitidas a la Ventanilla Unica de Radicacion
para ser controladas a través del sistema automatizado de correspondencia (SIEP
DOCUMENTAL).

SEXTA. Todas las comunicaciones oficiales tanto internas o externas deberan elaborarse
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en la Guia técnica Colombiana
GTC18 de ICONTEC , y considerando los lineamientos establecidos por la empresa
EIS CUCUTA SA E.S.P., disefiando la respectiva plantilla donde se debe establecer
cada uno de los item a contener en su estructura tanto interna como externa ,
apoyandose en un instructivo para su diligenciamiento

Por lo tanto todas las comunicaciones producidas por la EIS CUCUTA SA E.S.P., deberan
responder a las siguientes especificaciones:
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COMUNICACIONES EXTERNAS:

v Margenes: Superior 3 cm, izquierdo 4 cm., inferior y derecho 3 cm.

v Caédigo: Se recomienda escribirlo a 3 cm del borde superior, dejando una

interlinea libre cuando el papel tiene el logotipo 0 membrete.

v Lugar de origen y fecha de elaboracion: Se aconseja escribir estos datos

a dos interlineas libres del cédigo y en forma completa en orden de: nombre del

lugar de origen, dia, mes (en minuscula) y afo (sin separarlo con punto.

v Destinatario: Se recomienda dejar de dos a tres interlineas libres, segun la

extension de la comunicacion. Es importante que los datos del destinatario se

dirjan en forma personalizada, es decir, a un funcionario especifico. Si no es
posible obtener el nombre, se envia a la dependencia u oficina responsable. Esta
conformado por los siguientes componentes:

° Denominacion o titulo académico: Se escribe en la primera interlinea libre.

° Nombre del destinatario: Se ubica en la segunda interlinea libre.

° Cargo: Se ubica en la tercera interlinea libre. Se aconseja escribirlo con
mayuscula inicial. Los nombres de cargos muy extensos se pueden distribuir
en dos lineas para guardar proporcion visual con los otros datos.

° Organizacion: Se escribe en la interlinea libre siguiente al cargo, con la
denominacion mas amplia mente conocida, es decir, razon social, sigla o
acronimo.

En caso de nombre completo, la escritura se efectua con mayuscula inicial o
sostenida, de acuerdo con el registro efectuado ante la entidad competente y
respetando las denominaciones Ltda. S.A. y otras que pueda contener la razon
social. Las siglas y acronimo se escriben en mayuscula sostenida, a menos que la
organizacion lo haya registrado de manera diferente.

e Direccién: De acuerdo con el medio a través del cual se realice el envio de la
comunicacion, en este espacio se escribe la direccion de nomenclatura el
apartado, y fax o el correo electronico. No se utilizan abreviaturas. Para
designar el numero en la direccion se recomienda dejar tres espacios entre la
designacion principal y la nomenclatura. Cuando la direccion contiene
informacion complementaria como bloque, interior, apartamento, entre otros,
para su designacion se recomienda escribir la palabra completa.

° Nombre del lugar de origen: Se identifica el lugar de origen, como ciudad,
municipio u otros, por su nombre y se escribe el departamento separado por
una coma. Aunque el destino de la carta sea el lugar de origen de la misma,
es necesario escribir el nombre del lugar de origen. No se utilizan los términos
La ciudad o Presente.

° Pais: Si la carta va dirigida al exterior, se escribe el nombre del pais en la
misma interlinea libre del lugar de origen (ciudad o municipio) o en la interlinea
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libre siguiente, dependiendo de la extension de los datos. Solo cuando se
utiliza el sobre con ventanilla, tanto el nombre del lugar de origen como el
nombre del pais se escriben en mayuscula sostenida.

v Asunto: Se recomienda escribirlo de dos a tres interlineas libres de los datos

v

v

SRS <«

del destinatario.

Saludo: Como saludo independiente, se escribe a una o dos interlineas libres
después del asunto.

Texto: Se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos. Se
debe redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortes;
omitiendo temas personales y tratando sélo un asunto por comunicado.

Despedida :Se escribe a una o dos interlineas libres del texto

Remitente y firmas responsables: Los datos del remitente estan
conformados por el nombre y el cargo. El nombre se situa de cuatro a cinco
interlineas libres de la despedida en mayuscula sostenida y el cargo se
escribe en la linea siguiente con mayuscula inicial sin centrar. La firma debe
ubicarse en la parte superior del nombre del remitente.

Lineas especiales: Las lineas esta conformada por los Anexos, Copias,
transcriptor.

Fuente: Texto general - Arial tamafio 11 o 12. Tablas — Arial tamafio 9
Interlineado: Sencillo.

Estilo: Bloque extremo

Encabezado: Imagen Corporativa (Manual Imagen Corporativa MA- 002)
Pie de Pagina: el pie debera contener la siguiente informacion, direccion,
teléfonos, ciudad y municipio, cddigo postal y pagina web.

w A, 6 Calle 1 piso 2 edilicio San Jose ventanillaunica@eiscucuta.com.co
Cédigo postal 54001, Chcuta, notifizaciones judiciales@eiscucuta.com.co
Morte de Santander, Colombia pqrs@eiscucuta.com.co

(607) 5956344 www.eiscucuta.com.co
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Paragrafo.- Todas las comunicaciones producidas por la empresa deben relacionar al
final las personas que intervinieron en su producciéon (elabord y revisd, en los casos
que aplique) con su correspondiente firma

Plantilla establecida: COMUNICADO EXTERNO

Cod-|
San José de Cricuts, DD/MMIAAAS

Mombre
Cargo
Enfidad
Direccidn

ASUNTO:

Cordial saludo:

Atentamente,

Rambrus § Apeictos [ Fema

N T
¢ Elabore ¢
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Para el caso de los oficios que se generen como respuesta a una solicitud o
comunicaciéon previa, se debera hacer referencia al radicado entregado por la unidad de
correspondencia de la empresa.

Ejemplo:

ASUNTO: Respuesta a Radicado No. 001896 del 15 de mayo de 2020

“Oferta Capacitacion”

COMUNICACIONES INTERNAS

Todas las comunicaciones internas producidas o recibidas por los lideres del proceso y
subproceso deberan cumplir las siguientes condiciones:

v

Diseno: Se debera elaborar en el formato establecido por la empresa con su

respectivo membrete.

S S~

AN

Tipo de letra: Arial 11 0 12 de acuerdo al contenido del texto
Margenes: Superior 3 cm, izquierdo 4 cm., inferior y derecho 3 cm.
Codigo: Se recomienda escribirlo a 3 cm del borde superior, dejando una
interlinea libre cuando el papel tiene el logotipo 0 membrete.
Lugar de origen y fecha de elaboraciéon: Se aconseja escribir estos datos
a dos interlineas libres del cédigo y en forma completa en orden de: nombre
del lugar de origen, dia, mes (en minuscula) y afio (sin separarlo con punto).
Denominacion del documento: se debera colocar la palabra
COMUNICADO INTERNO de manera centrada y en mayuscula sostenida a
dos espacios de la fecha.
Encabezamiento: su encabezamiento esta conformado por las palas
PARA (Es decir, destinatario), DE (es decir, remitente) y ASUNTO, todas
escritas en mayuscula sostenida, las cuales pueden ir impresas o digitadas
a dos interlineas libres y seguidas de dos puntos ().

Despedida :Se escribe a una o dos interlineas libres del texto

Remitente y firmas responsables: Los datos del remitente estan
conformados por el nombre y el cargo. EI nombre se situa de cuatro a cinco
interlineas libres de la despedida en mayuscula sostenida y el cargo se
escribe en la linea siguiente con mayuscula inicial sin centrar. La firma debe
ubicarse en la parte superior del nombre del remitente.

Lineas especiales: Las lineas esta conformada por los Anexos, Copias,
transcriptor.
Interlineado: Sencillo
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o | Gy
L ® . Y
T 5
1 Espacio
Ciudad, dia, mes, ano
2 Espatio
COMUNICACION INTERNA {Cenrats)
PARA: NOMERE COMPLETO DEL DESTINATARIO
Carge
2 Espacios
DE JERE COMPLETC DEL REMITENTE
Cango
I 2 Espacios
fee el ot et i ek st (i  Faras
3 Espocs e
Tesds...
Congealments,
3 Espacios
NOMEBRE COMPLETO DEL REMITENTE
CARGO
o Casacar samtes s o PaCS
) X I Z Espacios

L2 R R ] www.eisououta.com.co

Paragrafo: Toda comunicacion interna  elaborada debera  contener las firmas
establecidas del funcionarios de planta en formato digital para su legalizacion no se
podra radicar ningun documento sin firma y ademas se debe verificar que cumplan
sus caracteristicas internas y externas.
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SEPTIMA.- Todas las comunicaciones oficiales que reciba y produzca la empresa deben
ser radicadas en la ventanilla unica de correspondencia. Por ningun motivo se podran
duplicar el numero de radicacion o solicitar remplazar una comunicacion ya radicada.

NOVENA .- Todas las comunicaciones producidas por la EIS CUCUTA SA E.S.P,, (internas
o externas) deberan contener el cédigo del proceso o subproceso teniendo en cuenta el
cuadro de clasificacion por subprocesos actualizado.

S

EMPELLL 08 AEURE4ETT T ULSANTANS A5G

BB AL LR

MAPA DE PROCESO

CUADRO DE CODIFICACION POR ESTRUCTURA
PROCEDIMIENTOS ESTRATEGICOS
DIRECCIOMAMIENTO ESTRATEGICO 100
Gestion Direccionamiento estrategico 101
Gestién de Planeacidn 102
EVALUACION  CONTRO Y MEJORAMIENTO 200
Gestion de evaluacidn y Control 201
Gestion Integral 202
MISIONALES
GESTIOM DE PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS Y ACTIVIDADEES COMEXAS Y 300
COMPLEMENTARIAS
Gestion de prestacion de servicios de acueductoy sS4
alcantarillado
Gestion de actividades conexas y complementarias 302
APOYO
GESTION JURIDICA, 400
Gestion Contractual 401
Gestion de Control Interno Disciplinario 402
Gestion Legal 403
Gestién PQRS 404
Gestion Cobro Coactivo 405
GESTION ADMINISTRATIVA , FINANCIERA Y COMERCIAL 500
Gestion Contable 501
Gestion Documental 502
Gestion Inmobiliaria 503
Gestion de soporte y apoyo informatico 504
Gestion del Recurso Fisicos 505
Gestion Presupuestal 506
Gestion Pensional 507
Gestion Tesoreria 508
Gestion Talento Humano 509
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DECIMA.- Todas las comunicaciones producidas por la EIS CUCUTA SA E.S.P,
(internas o externas) deberan ser archivadas de manera fisica o electronica por el area
productora con sus correspondientes anexos y antecedentes en su correspondiente
expediente de acuerdo a las TRD de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de
Cucuta, EIS CUCUTA SAE.S.P.

Ejemplo: En el caso de los expedientes o carpetas electronicas igualmente debemos
colocar el codigo de la tabla de retencion establecida e internamente deberan
guardados los documentos cumpliendo el principio de orden original ( fechas
consecutivas) y en formatos PDF y en cada vigencia enviar copia de seguridad al
subproceso de soporte informatico.

300. INFORMES DE AUDITORIA

300.03.06 ACTAS DE COMITE DE ARCHIVO
300.21.02 INVEMTARIOS DOCUMEMTALES

300.26 MEMORANDOS- COMUMICADOS INTERNOS
300.34 REGISTROS DE GESTION DOCUMEMTAL
300.34.01 FORMATO DE CONTROL DE PRESTAMO
300.34.02 TABLA DE RETEMCION

En las carpetas fisicas se debera identificar cada uno del item establecidos para su
identificacion.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo:

% GESTION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y COMERCIAL. Version: 03

EMPRESA DE ACUEDUCTO ¥ ALCANTARILLADO
DECUCUTASAESP.

NIT 890500529

GESTION DOCUMENTAL Fecha:

ROTULO LEGAJO/ CARPETA

PROCESO :

SUBPROCESO :

SERIE DOCUMENTAL :

SUBSERIE DOCUMENTAL :

CODIGO:

CODIGO:

CODIGO:

DESCRIPCION :

CANTIDAD DE FOLIOS

FECHA INICIAL FECHA FINAL

DISPOSICION ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL ARCHIVO HISTORICO

UBICACION TOPOGRAFICA E lej. Pasillo:

D if Nivel /Piso:

NUMERO INVENTARIO

DECIMA PRIMERA- La ventanilla de correspondencia enviara las comunicaciones
oficiales externas a través de la empresa de correo contratada para tal fin.

DECIMA SEGUNDA.- El responsable de la ventanilla tnica de radicacion, debera tener
en cuenta los diferentes pasos para el control y seguimiento de las comunicaciones
oficiales: recibir, revisar, calificar, radicar, registrar, escanear y entregar. De igual manera
debera llevar un control de respuesta de las mismas para el cumplimiento de los
indicadores relacionados con la actividad.

DECIMA TERCERA.- Todo documento externo debe radicarse teniendo en cuenta que
este venga en oficio remisorio y/o carta de presentaciéon con firma original. No se
radicaran las revistas, folletos e invitaciones, solo se debera dejar una relacion de su
recibido por parte de ventanilla y constancia de la entrega en cada proceso o0 subproceso
de acuerdo a la persona a quien venga dirigida.

DECIMA CUARTA.- Sin excepcién todo documento incluyendo sus anexos debe
radicarse, foliado en lapiz No.2 parte superior mina negra.

Los anexos deberan ser relacionados en la parte inferior del documento después de los
datos y firma del remitente. (Ver plantillas anexas)
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Paragrafo.- Los CD, MEMORIAS USB o cualquier otro dispositivo de almacenamiento
tecnolégico que se entreguen a radicacion como anexo, deberan estar en un sobre de
manila debidamente marcado con su contenido y foliado e indicar en la comunicacion de
remision que se esta entregando uno o varios dispositivos de almacenamiento en numero.

DECIMA QUINTA.- La persona externa que vaya a radicar, debe tener copia del
documento original para su recibido en ventanilla. Si el documento a radicar es una copia
informativa para la empresa favor aclararlo en el mismo.

Ejemplo: CC (Con copia): Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Cdcuta, EIS
CUCUTA SA E.S.P, Gerente.

DECIMA SEXTA.- La documentacién de la empresa se archivara por series y subseries
documentales conforme a la Tabla de retencibn documental aprobada por el Comité
institucional de gestion y desempefio.

DECIMA SEPTIMA.- Los expedientes o carpetas deberan estar debidamente marcados
teniéndose en cuenta lo siguiente:  Oficina Productora, Serie Documental, Subserie
documental establecidas en las TRD, se realiza una descripcion breve de lo contenido en
el expediente, se anotaran los folios y la fecha extremas.
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ROTULO LEGAJ O/ CARPETA
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PROCESO :

SUBPROCESO:

SERIE DOCUMENTAL :

SUBSERIE DOCUMENTAL :

DESCRIPCION :

CANTIDAD DE FOU QS

FECHA INICIAL

DISPOSICION

UBICACION TOPOGRAFICA Estante: __

COoDIGO:

CoDIGO:

CoDIGO:

CODIGO:

FECHA FINAL

ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL

Bandeja:

Deposito: Nivel /Piso:

ARCHIVO HISTORICO_

Pasillo:

NUMERO INVENTARIO

DECIMA OCTAVA.- Los documentos que se encuentren archivados en los expedientes o
carpetas cuatro aletas, deberan estar organizados teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden natural, foliados y sin ningun tipo de elemento que pueda afectar la
integridad del documento como ganchos de cocedora, ligas, grapas, clips, cinta, entre

La foliacién se debe efectuar utilizando lapiz de mina negra No. 2 y blanda. Se numeran
las hojas en la parte superior derecha de manera consecutiva utilizando uUnicamente
numeros arabigos legibles comenzando desde el numero uno (1 hasta n...).

En casos especiales y solo mediante autorizacion de la Gerencia, se podra utilizar la
maquina foliadora realizar foliacion de documentos.

Cadigo: GDO-MA-01
Version: 02

Fecha: 21/05/2022
Pagina 23 de 34
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Paragrafo.- Los CD que se archiven o cualquier otro dispositivo de almacenamiento
tecnoldgico deberan estar en un sobre de manila marcado y se debera contar como un
folio.

DECIMA NOVENA.- Mientras la documentacién este en proceso de tramite (archivo de
gestion o de oficina), se podran legajar con gancho legajador plastico para facilitar su
manejo.

VIGESIMA.- Cada funcionario de proceso o subproceso, debera diligenciar en su archivo
de gestién el inventario documental de los documentos tramitados de acuerdo a cada
periodo relacionando en el formato GDO-FO-03 formulario unico de inventario
documental cada una de las carpetas para controlar la documentacion existente en el
area. Esta informacion se debe diligenciar en computador.

VIGESIMA PRIMERA.- Los responsables de los archivos de gestién y central atenderan a
los instructivos y procedimientos establecidos por el sistema integrado de gestién de la
Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Cucuta - EIS CUCUTA SA E.S.P. del proceso
de Gestidn documental y a la normatividad vigente expedida por el Archivo General de la
Nacion.

VIGESIMA SEGUNDA.- Todos los responsables de los Archivos de la Empresa de
Acueducto y Alcantarillado de Cucuta, EIS CUCUTA SA E.S.P., (Gestidén y Central)
atenderan el servicio de consulta y préstamo de expedientes acorde al procedimiento y a
la normatividad de proteccion a la informacion confidencial establecida por la ley de
proteccion de datos. Se utiliza el Formato de solicitud de documentos, ubicado en la
pagina web en el subproceso Gestion documental con el cédigo GDO-FO-05 Formato
Solicitud de Documentos para toda solicitud de documentos al area de archivo central,
apoyandose igualmente del procedimiento GDO-PR-01 Procedimiento para la consulta o
préstamo de documentos.

VIGESIMA TERCERA.- Todo expediente se debe organizar de manera cronoldgica, es
decir del mes de enero al mes de diciembre de cada afo, o desde la fecha en que se
inicie la conformacién del mismo en concordancia con lo estipulado en el Acuerdo No. 042
de 2002 emanado por el Archivo General de la Nacion.

VIGESIMA CUARTA.-Todo expediente (carpeta) debe estar conformada con un maximo
de doscientos (200) folios, teniendo en cuenta el tipo de expediente Simple ( la
documentacion debera ser foliada de 1 a 200) , si el expediente pertenece a series
complejas ( se debera foliar de manera consecutiva por cada expediente ejemplo 1 a
200, 201 a 400,401 a 600 ... y asi sucesivamente se abriran el numero de carpetas que
se requieran.

En el rotulo de cada carpeta se debera especificar el numero total de carpetas que
componen el expediente y relacionar los folios que contiene cada una (Ejemplo: 1 de 8, 2



https://docs.google.com/document/d/1YYnCZEFJFWxKLuzIaHbGeN2YokHENV1I/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1YYnCZEFJFWxKLuzIaHbGeN2YokHENV1I/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1b9GUlYhvq9D90ublxnpDMa8cWOSyl1xp/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1b9GUlYhvq9D90ublxnpDMa8cWOSyl1xp/edit?usp=sharing&ouid=114327079232011771948&rtpof=true&sd=true
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de 8). (Anexo No. 4 Formato Rotulo Expedientes). Estos expedientes deben ser
organizados en cajas para archivo inactivo debidamente rotuladas (Anexo No.5 Formato
Rotulo Cajas para archivo).

VIGESIMA QUINTA: Todo expediente complejo debera contener en su parte inicial de la
carpeta, el formato de hoja de control establecido por la empresa EIS CUCUTA SA E.S.P.
Por lo tanto, el funcionario esta obligado a elaborar la hoja de control por expediente
teniendo que los documentos deben estar ordenados, de forma que el primer documento
sea el que registre la fecha mas antigua y el ultimo el que registre la fecha mas reciente.,
en la cual se consigne la informacion basica de cada tipo documental y antes del cierre
realizar la respectiva foliacion de manera que la hoja y la cantidad de folios establecidos
queden iguales.

La hoja de control la debemos de tener en cuenta para expedientes de procesos
contractuales, historias laborales y expedientes pensionales. Sin embargo, las entidades
por politicas administrativas y para garantizar la integridad de otros expedientes puede
establecer el diligenciamiento de dicho instrumento de control en otros casos, decisidon
que sera conveniente discutirla y adoptarla en el Comité Interno de Archivo y en
cumplimiento de la normatividad vigente establecida por el Archivo General de la Nacién.
Circular No.004 de 2003 DAFP y AGN (junio 6). Organizaciéon de Historias Laborales.-
Acuerdo AGN No. 005 de 2013 (marzo 15). Por el cual se establecen los criterios basicos
para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.- Acuerdo AGN
No. 002 de 2014 (marzo 14). Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones. Ver anexo 7.

VIGESIMA SEXTA : Cada funcionario al momento de realizar las transferencias primarias
al archivo central una vez cumplido el tiempo de retencion debera enviar las carpetas
debidamente, depurada, ordenadas, identificadas, foliadas y organizadas en la
respectiva unidad de conservacion ( caja),, las cuales deben ir ordenadas de izquierda a
derecha y se debera diligenciar el rotulo a mano utilizando sharpie de color negro ,
con letra legible y orden consecutivo por cada carpeta como se relacioné en el formato
unico de inventario documental.
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% GESTION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y COMERCIAL. Yersion: 02
EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADD &5tién Docum ental Fecha.'
e Rotulo de Caja Pagina1 de 1
PROCESO : COoDIGO.
SUBPROCESQ: CaDiGo.
CAJA N-=
CONTENIDO
NUMERQ INVENTARIO CODIGC SERIE O SUBSERIE NOMBRE DE LA SERIE © SUBSERIE FECHAS EXTREMAS
UBICACION DEPOSITO ESTANTE BANDEJA
TOPQGRAFICA

VIGESIMA SEPTIMA- Todos los documentos producidos por la Empresa de Acueducto y
Alcantarillado de Cucuta - EIS CUCUTA SA E.S.P, que requieran tenerse en fisico,
deberan estar impresos por ambas caras del papel, respondiendo a las buenas practicas
de la politica de cero papeles del Gobierno Nacional Directiva Presidencial 04 de 2012 de
las Min TIC.

Paragrafo.- Todas las comunicaciones internas-memorandos, de una sola cara, que
requieran ser impresas se realizara utilizando papel reciclable indicando con una linea
transversal en el lado que no hace parte de la comunicacibn a excepcion de las
comunicaciones internas que van con copia a la hoja de vida del trabajador si deberan
imprimirse en papel blanco.
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VIGESIMA OCTAVA.- Cuando se envien comunicaciones electrénicas se deben firmar
siguiendo la siguiente estructura, con el fin de manejar institucionalmente una sola imagen
que se proyecta a través del correo electronico:

Nombre de funcionario

Clergo

Estimado ciudadano, su peticién es muy importante para la Institucin, ssts madio no &5 un zanal oficial para 12 recepeién de peticionss, o invitamos 2 presentaria madiante alguno de los siguientes canales oficiales”

sus adjuntos. Este mensaje podria contener informacién

uales hayan surgido a raiz dela transmision de este email; de esta misma manera se

VIGESIMA NOVENA. - El presente Manual es de caracter obligatorio para todos los
funcionarios y contratistas de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Cucuta- EIS
CUCUTA E.S.P.

7. TIPOS DE DOCUMENTOS GENERADOS POR LA EMPRESA

ACTAS. Son escritos de caracter interno o externo, general o particular, emitidos por los
organos directivos, asesores y de coordinacién de la Gerencia, asi como por los comités
establecidos. En las actas quedan consignados en forma clara y concisa los acuerdos y
compromisos a los que se llegd en la reunidon, los términos establecidos y los
responsables de la ejecucion de los compromisos.

ACTOS ADMINISTRATIVOS. Son las manifestaciones unilaterales de voluntad de la
administracion, tendientes a modificar una situacion. Los actos administrativos elaborados
por los funcionarios competentes de la empresa son los siguientes: resoluciones,
acuerdos y actas.

CERTIFICADOS. Son documentos de caracter probatorio, que aseguran la veracidad y la
legalidad de un hecho. La competencia para expedir certificados radica en la Gerencia, la
Subgerencia, el Jefe de la Division Administrativa, Comercial y Financiera, y aquellos
funcionarios de planta que estén delegados para ello.

CONCEPTOS: Son escritos de caracter general o particular, internos o externos,
mediante los cuales se precisan, aclaran o resuelven consultas de tipo académico,
administrativo, juridico o técnico, dichos conceptos no comprometen la responsabilidad de
la entidad ni son de obligatorio cumplimiento.
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MEMORANDOS: Son escritos internos de caracter general o particular, utilizados para
transmitir informacion, orientaciones y pautas entre las diferentes dependencias de la
Empresa, para agilizar la gestion de la misma. Estan dirigidos y pueden ser elaborados y
firmados por todos los funcionarios que conforman la Entidad, siempre y cuando su
contenido sea de importancia y/o posterior consulta y aprobacion.

COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado
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8. GLOSARIO

Las siguientes definiciones son tomadas textualmente del Acuerdo 027 de 2006 del
Archivo General de la Nacion.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentaciéon en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo electronico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo General de la Nacién: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de
Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de
la conservacion y la difusién del acervo documental que lo integra y del que se le confia
en custodia.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.

Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).
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Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.
En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicion de “comunicaciones
oficiales” sehalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la
Nacion.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Correspondencia: Es el proceso de comunicacion entre dos o mas interlocutores en el
ambito interno o externo de la Entidad que genera como soporte un documento escrito. La
correspondencia puede ser recibida y producida.

Correspondencia Recibida: Es toda comunicacion dirigida y recibida por la empresa. La
correspondencia recibida tiene dos categorias: personal y oficial

Correspondencia recibida personal: Es toda comunicacién dirigida a nombre de un
funcionario que de manera expresa tenga impreso el caracter de privado, personal o
confidencial. Dentro de esta categoria clasifican los extractos bancarios y reportes de
cesantias, entre otros

Correspondencia Recibida Oficial: Es toda comunicacion dirigida a nombre de la
empresa o cualquier funcionario con indicacion de cargo y que no tenga expresa la
advertencia de privado, personal o

Correspondencia Producida: Es toda comunicacion escrita producto de la gestién diaria
de los funcionarios de la Empresa. La correspondencia producida tiene dos categorias:
externa e interna.

Correspondencia producida interna: Es toda comunicacion escrita que se produce y se
cruza entre las diferentes dependencias de la Empresa.

Correspondencia producida externa: Es toda comunicacion escrita por un funcionario
en nombre de la Empresa dirigida a personas o entidades diferentes al mismo.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en
el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que so6lo puede leerse o interpretarse por computador.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.
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Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y
que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones
y actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la
reconstruccién de la historia institucional.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las entidades.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o
por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas vy
culturales, se convierte en parte del patrimonio historico.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion en razén de su
objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un
mismo asunto.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.
Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fuente primaria de informaciéon: Informacioén original, no abreviada ni traducida. Se
llama también “fuente de primera mano”.
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Funcidn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o
conservacion permanente.

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

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos,
series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar
su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley. Recepcién de
documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucién debe
realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por una persona natural
o juridica.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo,
siguiendo el orden cronolégico de entrada, de documentos provenientes de
dependencias, instituciones o personas naturales.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas,
entre otros.

Signatura topografica: l|dentificacion convencional que sefala la ubicacion de una
unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.
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Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Tabla de retencion documental: 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.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacidn propia, en que suelen dividirse
los documentos de cierta extension.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su producciéon o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestién al
central, y de éste al histdrico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion
documental vigentes.

Actualizado por: Revisado Por: Aprobado Por:
Darly Asencion Tarazona Rafael Tamayo Villamizar Francy Calderdn Bonilla
Patiarroyo Lider SIG
Apoyo de gestion Jefe administrativa
documental financiera y comercial

CARLOS JOSE IBARRA
RODRIGUEZ
Representante De la
Direccidn

Fecha: Julio 2022 Fecha: Julio 2022 Fecha: Julio 2022
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