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Q ( SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CARACTERIZACION GESTION DOCUMENTAL

Objetivo:

Contribuir al mejoramiento de la funcién archivistica en la empresa
de servicios publicos de Cajica S.A. E.S.P.,, a través del archivo
central y cada una de las dependencias de la entidad con base en
los aspectos técnicos y legislativos que requiera en materia de
gestion documental, para optimizar las condiciones de
organizacion, conservacion, acceso de los documentos vy
preservacion de la memoria institucional que se custodian.

Proveedor/Entrada

Planear

Cliente/Salida

» Identificar normas y definir criterios para la gestién ‘.
e Hojas de vida de suscriptores de documental * Proceso Estrategico:
servicios publicos de la EPC ' : Gestion Estratégica
: » Elaborar y/o actualizar la TRD, TVD, PINAR y PGD.
* 2 politicas y directrices archivisticas » Asegurar la disponibilidad de recursos. 5 Misional
H e . . s L] :
nacionales. » Identificar los recursos necesarios para la gestidn rocesqs Istonales
e Necesidades de las areas, documental. Comercial
Normatividad de archivo. » Planificar la Gestion Documental. Acueduc.to
e Tablas de Retencién Documental. » Anadlisis de posibles riesgos de seguridad. Alcantarillado
e Inventarios de documentos EUID. » Identificar las necesidades internas, relativas a la Aseo
e Autodiagndstico. organizacion, valoracidn, conservacion, reproduccion, o de A
i i i6 ici i i6 i i o rocesos de OoYyo:
o FesulErea il HURAE, & [VEruEls :jnvestlgauoln, serlv(ljuo yII C(IijTSIon del patrimonio e poy
. ministrativa
de Funciones y Planta de Personal. ./ mental para el desarrollo del proceso
L Documental
e 9. Normas Técnicas. ,
. Tecnologia e Infraestructura
e 10. Procedimientos. Hacer
e 11. Capacitacidn y Asistencia. & i . ‘2
o . »  Recepcionar la documentacién e Proceso de Evaluacion:
e 12. Plan Institucional de Archivo — > macenar en las unidades de conservacién indicadas los Gestidn de Evaluacién
PINAR. documentos recepcionados
i »  Actualizar carpetas suscriptores EPC . s ..
* B Documentos Y TR > Foliar los dof:)umentos a?legados al archivo central; Suscriptores Matriz de cumplimiento de requisitos
7 ’ s
gen_erados en los procesos de la criticas. legales y de otra indole
entidad. » Radicar y digitalizar la informacion recibida y producida en la entidad
e 14, Transferencias Documentales. »  Conservar y custodiar los archivos de gestion, central e historico. Matriz de Identificacién de Aspectos e
e 15. Eliminacidn y Seleccidn > Asesprar y capa.citar en la organizacion de los documentos en los impactos ambientales
Documental. arch|v95 de gestion - : 5 -
2 . . » Coordinar la convalidacién e implementacion (actualizacion y/o . .,
e 16. Procesos estratégicos, misionales ajustes) de la tabla de retencién documental y la tabla de valoracién Plan institucional de Gestidn
y de apoyo. documental. Ambiental
e 17. Informes entes de control > Inscripcion de las TRD Y TVD en el RUSD frente al AGN.
internos y externos > Recupera.r la informacion que es requerida por las diferentes areas Respuestas a entes de control
de la entidad
»  Prestar el servicio de consulta de los documentos en archivo
»  Preservacion de fondo documental.
» Realizar las transferencias documentales secundarias de Archivos

Histdricos de la entidad.
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Humanos: funcionarios y contratistas de la entidad.
Financieros: Recursos asignados al presupuesto anual.

Infraestructura: Elementos de oficina, muebles y enseres, depdsitos y zonas de trabajo, sala de consulta.
Prevencion y seguridad: Extintores, cinta de demarcacién, pintura para conservacién del archivo, cdmaras de seguridad, ruta de evacuacion y termohigrémetros digitales.
Tecnoldgicos: Equipo de computo Software, Internet, lectores de microfilm y Teléfono.

Planilla para consulta de documentos

Formato de control de salidas y retorno documental electronico — afuera

Afuera archivo central testigo documental
Afuera archivo de gestion “testigo documental"
Radicacion y entrega de documentos

Registro de documentos

Requerimiento documental entes externos
Formato de eliminacion en archivo de gestion y central
Cuadro de clasificacién documental

Formato unico de inventario documental
Registro de fumigacion control de insectos
Registro de control de temperatura y humedad
Entrega de materiales y elementos

Testigo documental archivo central

Testigo documental archivo de gestion

Encuesta tablas de retencion documental

Banco terminologico

Planilla entrega de documentos internos

Hoja de control

Alerta sofware de calibracidn de equipos termohigrémetros digitales
Formato de respuestas externas

Acta de transferencia primaria documental
Etiqueta para unidades de conservacion

Etiqueta caja

Control de salidas y retorno documental — afuera

6.1-44-75-715-9.1.1

Manual de procesos y procedimientos gestion documental

PGD (Programa de gestién documental)

TRD (Tabla de retencién documental)

CCD (cuadro de clasificacion documental)

Inventario documental

Guia para la gestion de documentos y expedientes electrénicos
Instructivo de diligenciamiento del formato de la hoja de control
Instructivo de diligenciamiento del formato del testigo documental




Q ( SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Cod:ADARCR-02

; , Fecha: 02/04/2025
CARACTERIZACION GESTION DOCUMENTAL Verson: 07

» Politica cero papel

» Politica gestion documental

»  Procedimiento gestion documental
* Caracterizacién

* Normograma

e NOMBRE:
Control de prestamo de documentos

FORMULA:
TOTAL DE DOCUMENTOS DEVUELTOS / TOTAL DE DOCUMENTOS PRESTADOS

META ESPERADA: 80%
META AMBICIONADA: 90%

FRECUENCIA:
Bimestral

e NOMBRE:
Transferencias Documentales Recibidas

FORMULA:
(N° DE TRANSFERENCIAS PROGRAMADAS / N° DE TRANSFERENCIAS HECHAS) X 100

META ESPERADA: 100%
META AMBICIONADA: 100%

FRECUENCIA:
Anual




