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1. OBJETIVO

Normalizar de forma sistemética las actividades inherentes al sub proceso de gestidon
documental que incluyen: produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
consulta y préstamo de los documentos, conservacion y disposicion final, de tal manera
gue se ajusten a la normatividad vigente.

2. ALCANCE

Se aplicard al manejo de toda la documentacion y archivos fisicos y virtuales de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios

3. RESPONSABLE

Grupo de Gestién Documental y servidores designados para la gestion documental de
cada area.

4. DEFINICIONES

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

e Afuera o Testigo: Es una ficha o formato que queda en el lugar de un documento que
ha sido prestado.

¢ Almacenamiento: Lugar donde se ubican y guardan los rstros.

e Archivar: Accion realizada a través del Sistema de Gestion Documental ORFEO, por
la persona que tiene asignado en su usuario un radicado de entrada, resolucion,
memorando, salida o cualquier documento que tiene numero de radicado y el cual ha
terminado tramite. Con esta accion el documento pasa inmediatamente a un campo
denominado “DEPENDENCIA DE SALIDA” con codigo 999, el cual no es visible para
los usuarios de ORFEO pero que queda registrado en el historico del documento.

e Archivo central: “En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero
gue siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y
particulares en general”. Ley 594 de 2000.

e Archivo de gestion (administrativo, activo de oficina): “Comprende toda la
documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las
oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar
respuesta o solucién a los asuntos iniciados”. Ley 594 de 2000

e Archivo electréonico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor,
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acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en
el transcurso de su gestion. Acuerdo 60 de 2001

Archivo historico “Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los
documentos de archivo de conservacion permanente”. Ley 594 de 2000.

Archivo total: concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en
su ciclo vital.

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 gestion. Art. 3 Ley 594.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcién en la oficina (archivo de gestién) y su conservacion
temporal (archivo central), hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente
(archivo historico).

Cierre de Envio: Es la accién que permite marcar el radicado con los cuatro estados
de la pestafia documento (anexado, radicado, impreso y enviado) y archivar de forma
automadtica si no se requiere realizar nuevamente el envio, asi finalizando el tramite.

Clasificaciéon documental: “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y
subseccidn), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad”

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta direccidn, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a 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 informacién que contienen.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del servidor. No generan tramites
para las instituciones.

-PG-001 V. 6 Péagina 8 de 185
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Custodia: Una de las funciones fundamentales de un servicio de archivo consistente
en asegurar la proteccién material de los documentos y su accesibilidad.

Desarchivo: Accién realizada por la persona autorizada en cada dependencia, para
que través del Sistema de Gestion Documental ORFEO, se extraiga de la
“dependencia de salida — codigo 999” el radicado que fue archivado y se pase a la
Bandeja de Entrada del Jefe de Dependencia que desarchivo.

Devolucién: Proceso que realiza el Grupo de Gestion Documental y Correspondencia
0 quien haga sus veces en las Direcciones Territoriales, en el momento que un
documento no ha sido entregado a su destinatario por parte de la empresa de correo
argumentando los motivos de devolucién tales como, Direccion incorrecta, cambio de
domicilio, etc.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra
de manera analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra, que solo
puede ser leida o interpretada por computador.

Disposicion final de los documentos: Seleccion de los documentos en cualquier
etapa del ciclo vital, con miras a su conservacién temporal, permanente, 0 a su
eliminacion conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental y/o Tablas
de Valoracion Documental.

Disposiciéon: Accion por tomar cuando se ha cumplido el tiempo de conservacion
establecido para los registros. Por ejemplo: destruccién, transferencia al cliente,
microfilmacioén, entre otros

Distribucién de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

Documento: Conjunto constituido por un soporte y la informacion que contiene,
utilizado como prueba o con fines de consulta.

Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Puablico: Es el producido o tramitado por el servidor publico en ejercicio
de su cargo o con su intervencion.

Eliminacion de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en
las tablas de retencién o de valoracién documental, para aquellos documentos que han
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perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion
en otros soportes

Expediente: Conjunto de documentos constituido o bien organicamente por la
administraciéon de origen para la consecucion o tratamiento de un asunto, o bien como
agrupacion légica durante su clasificacion en el archivo.

Foliacion: Acto de enumerar las hojas.

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.

Gestién documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacién, 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
utilizacién y conservacion.

Identificacion: Accién que permite reconocer los registros y relacionarlos con el
producto o la actividad involucrada en el sistema integrado de gestion.

Microfilmacién: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefas
imagenes en pelicula

Ordenacion documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.

Organizacion de los documentos: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion,
ordenacién y descripcion de los documentos de una institucion, como parte integral de
los procesos archivisticos.

Produccion documental: Generacién de documentos de las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Es la actividad por medio de la cual, las
entidades asignan un ndamero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
proposito de oficializar su trdmite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de
radicado el documento.

Radicacion de documento como nuevo: Se selecciona cuando el documento a
radicar no tiene ningun antecedente en la Entidad.

Radicacion de documento como Anexo: Se selecciona cuando al realizar la
verificacién previa, ya existen datos en la entidad y el documento a radicar pertenece al
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mismo expediente. En el sistema se crea un vinculo que indica que el documento sera
anexo de otro.

Radicacion de documento como Asociado: Se selecciona para el caso de los
documentos que llegan con una carta de remision indicando varios expedientes.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucion debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por
una persona natural o juridica.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desarrolladas.

Registro de Comunicaciones oficiales: Es la actividad por medio de la cual, las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia,
todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como:

Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cédigo de la(s)
Dependencia(s) competente(s), Numero de radicacion, Nombre del servidor
responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.

Resolucién: Forma de pronunciamiento de los 6rganos de gobierno y de los altos
mandos institucionales.

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 y de valoracién documental.

Seleccion documental: Actividad de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoraciéon documental y realizada en el archivo central, con el fin de
escoger una muestra de documentos de caracter representativo, para su conservacion
permanente

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplo: actas, acuerdos, resoluciones,
hojas de vida, historias labores, contratos, informes, 6rdenes de pago, proyectos, entre
otros.

Subserie: aquellos documentos que son el resultado de una misma gestiéon 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 prestacion de servicios. Contrato de obra, etc.
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Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informéticos, orales y sonoros.

Sticker: Pieza impresa en papel autoadhesivo en su cara 0 en su reverso.

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.

Tipificar: Ajustar varias cosas semejantes a un tipo o norma comun. Diccionario Real
Academia de la Lengua Espafiola.

Tipo documental: unidad documental simple.

Trdmite de documentos: Curso del documento desde su produccién o recepcion
hasta el cumplimiento de su funciéon administrativa

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

Transferencia primaria: traslado de los documentos del archivo de gestion al archivo
central, teniendo en cuenta las tablas de retencién documental.

Transferencia Secundaria: Es el traslado de documentos del archivo central (o
intermedio) al permanente (o histoérico). Estas transferencias concluyen los procesos de
valoracion secundaria en las instituciones y tienen como fin garantizar la proteccion de
los documentos con valor social (cultural e histérico), mas all4 de las necesidades
institucionales de conservarlos.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas y los libros o tomos.

Unidad documental: es la pieza minima que relne todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada como documento, por ejemplo: acta, informe,
comunicacion. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un
s6lo documento o compleja cuando lo constituyen varios, formando un expediente.

Valoracién documental: proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos hojas de vida o historias laborales, contratos, actas,
informes, entre otros con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del archivo.
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e Valores primarios (administrativo, legal, contable, fiscal y técnico): es el que
tienen los documentos mientras sirven a la entidad productora y al iniciador,
destinatario o beneficiario, es decir a los involucrados en el asunto.

5. CONSIDERACIONES GENERALES

La Ley General de Archivos (ley 594 de 2000) define la Gestion Documental como el
“Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, 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 conservacién”. Dicha Ley
establecid que todas las entidades publicas deben elaborar un Programa de Gestion
Documental, entendido éste como el “conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de
cada entidad, tales como produccion, recepcion, distribucidén, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

De acuerdo a lo anterior y a la necesidad de fijar directrices al interior de la Entidad que
permitan normalizar, racionalizar la produccion y el manejo documental, logrando
regularizar el flujo de los mismos, se estructur6 este Programa de Gestion Documental, el
cual tiene como objetivos:

1. Cumplir con los principios archivisticos, las normas y leyes emitidas que regulan la
materia.

2. Sensibilizar a los servidores de la Entidad sobre la importancia del acervo documental
y crear el sentido de responsabilidad en el manejo de los documentos, como lenguaje
natural de la administracion publica, para el funcionamiento de la misma,

3. Generar acciones para la racionalizacion y control en la produccion documental, en
atencion a los trdmites administrativos y flujos documentales, lo mismo que, la
normalizacion de modelos y formatos para la producciéon documental.

4. Lograr una acertada normalizacion en las actividades propias para el recibo, radicacion
y distribucion de la correspondencia mediante la utilizacion de sistemas eficientes de
correo y mensajeria.

5. Regular el manejo y organizacion del sistema de administracion de documentos y
archivos a partir de la nocién de Archivo Total y los enunciados de finalidad,
responsabilidad, confidencialidad, seguridad y accesibilidad.

6. Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicacion de la tabla de Retencion
Documental, organizacion, transferencias primarias, recuperacion, preservacion,
conservacion de la informacion y disposicién final de los documentos.

7. Facilitar la recuperacion de la informacion en forma rapida y oportuna.
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8. Disponer de la documentacion organizada, en tal forma que la informacién institucional
sea recuperable para uso de la administracién, en el servicio al ciudadano y como
fuente para la historia.

Este documento es una guia en donde los servidores de la SSPD pueden consultar de
forma clara y sencilla los pasos que se deben seguir para el desarrollo de sus funciones
relacionadas con el flujo documental y las actividades de conservacion y consulta,
convirtiéndose en un material de apoyo y orientacion en la implementacion del proceso de
Gestion Documental.

6. MARCO LEGAL

De conformidad con los articulos 8, 15 y 74 de la Constitucion Politica de Colombia, es
obligacion del Estado y de las personas, proteger las riquezas culturales y naturales de la
Nacién, respetar el derecho que todas las personas tienen a conocer, actualizar y
rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en
archivos de entidades publicas y privadas y a acceder a los documentos publicos salvo
los casos que establezca la ley.

La Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, regulé en su Titulo V: Gestion de
documentos, la obligacién que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas, de elaborar programas de gestion de documentos,
independientemente del soporte en que produzcan la informacion para el cumplimiento de
su cometido estatal, o del objeto social para el que fueron creadas, dicho programa
debera elaborarse aplicando los principios y procesos archivisticos.

El Archivo General de la Nacién en el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 establece
los lineamientos que permitan a las unidades de correspondencia de las entidades
publicas y las privadas que cumplan funciones publicas, cumplir con los programas de
gestion documental, para la produccion, recepcion, distribucion, seguimiento,
conservacion y consulta de los documentos.

El articulo 76 de la Ley 142 de 1994 cre0 la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios como un organismo de caracter técnico, adscrito al Departamento Nacional
de Planeacién, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonial, para el
ejercicio de las funciones presidenciales de control, inspeccion y vigilancia de las
empresas prestadoras de los servicios publicos domiciliarios conforme a lo establecido en
las leyes 142 y 143 de 1994, 689 de 2001 y demas leyes que las adicionen, modifiquen o
sustituyan.

El Decreto 990 de 2002 establecié las funciones y la estructura organica de la Entidad
asignando a la Direccion Administrativa las funciones de asesorar a todas las
dependencias de la entidad, en el manejo y organizacién de la documentacion de
conformidad con las disposiciones que rigen al respecto y a través de la Resolucion 1080
de 2004 se crea el Grupo Centro de Gestion Documental y Correspondencia de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.
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Mediante la Resolucion SSPD 20101300019165 del 10 de junio de 2010 se modifica la
conformacion y funciones del Comité de Archivo de la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios, el cual entre otras funciones, realiza recomendaciones a la
administracion en la coordinacion de los programas de gestion documental,
racionalizacion de produccién de documentos, responsabilidad y manejo de archivos.

Finalmente, las Tablas de Retencion Documental de la Superintendencia de Servicios
Publicos, fueron aprobadas por el Archivo General de la Nacion, mediante el Acuerdo 018
del 04 de febrero del 2000, y su aplicacion para la entidad se adopté mediante Resolucion
3345 de 2004.

6.1. DOCUMENTACION ASOCIADA NECESARIA PARA EL DESARROLLO DEL
PGD

6.1.1. PRODUCCION DE DOCUMENTOS
a. Ley 43 de 1913 Sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales.
b. Ley 527 de 1999. Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.

c. Cdbdigo Penal. Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con
falsificacion de los documentos publicos. Articulo 231. Sobre reconocimiento y
copia de objetos y documentos.

d. Cdbdigo de Procedimiento Penal. Articulo 261. Sobre el valor probatorio de
documento publico. Articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento
privado.

e. Caodigo de Comercio Articulo 48. Conformidad de libros y papeles del comerciante
a las normas comerciales - medios para el asiento de operaciones Articulo 51.
Comprobantes y correspondencia como parte integral de la contabilidad. Articulo
54. Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial.

f. Decreto 2649 de 1993 Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se
expiden los principios o0 normas de contabilidad generalmente aceptados en
Colombia. Articulo 123. Soportes contables

g. Decreto 1584 de 1994 Documentacion indispensable Registro proponentes
Céamaras de Comercio.

h. Decreto 2150 de 1995.Articulos 11, 12, 23 y 24. Uso de formatos Unicos.
i. Acuerdo AGN 060 de 2001.Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administracion de

comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas.
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6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

Circular Interna AGN No0.13 de 1999, No se deben utilizar micropuntas o esferos
de tinta humeda.

NTC 1673 “Papel y cartén: papel para escribir e imprimir”.

NTC 2223:1986 “Equipos y utiles de oficina. Tinta liquida para escribir”.

NTC 2676 Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales. “Cartuchos de
disco flexible de 90 mm. (3.5 pulgadas), caracteristicas dimensionales, fisicas y
magnéticas”.

NTC 3393. Elaboracion documentos comerciales.

NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y
durabilidad”

RECEPCION DE DOCUMENTOS
Constitucion Politica Articulo 15. Parrafo 3: La correspondencia y demas formas
de comunicacion privada son inviolables. Solo pueden ser interceptadas o
registradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que
establezca la ley. Reforma Acto Legislativo 02 de 2003.

Decreto 2150 de 1995.Articulos 1, 11 y 32. Supresion de autenticacion de
documentos originales y uso de sellos, ventanilla Unica.

Acuerdo AGN 060 de 2001.Articulos 3, 5, 8, 10, 11 y 12. Sobre las unidades de
correspondencia, radicacion y control de las comunicaciones recibidas y enviadas.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
Decreto 229 de 1995, sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias.

Decreto 2150 de 1995 Articulo 25. Utilizacion del correo para el envio de
informacion.

Acuerdo 060 de 2001.Articulo 3. Centralizacidon de los servicios de distribuciéon de
las comunicaciones oficiales.

TRAMITE DE DOCUMENTOS

Constitucion Politica. Articulo 23. Toda persona tiene derecho a presentar
peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular
y a obtener pronta resolucion. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante
organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales.
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b. Ley 1437 de 2011. Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

c. Ley58de 1982. Reglamentacion tramite peticiones.

d. Decreto 2150 de 1995.Articulos 6, 16, 17, 22.Articulo 25. Establece que las
entidades de la Administracién Publica deberan facilitar la recepcion y envio de
documentos o solicitudes y sus respectivas respuestas por medio de correo
certificado, el cual es un servicio exclusivo de ADPOSTAL.

e. Decreto 1222 de 1999 Articulo 33. Derecho de turno.

f. Acuerdo AGN 060 de 2001.Articulos 3, 6 y 8. Envio y control del trdmite de las
comunicaciones, numeracion de actos administrativos.

6.1.5. ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS

a. Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y municipal. Articulo 289. Los jefes de las
Oficinas vigilardn que los secretarios reciban los archivos por inventario y que
arreglen convenientemente el que corresponda al tiempo que funcionen. Al efecto,
impondran multas sucesivas a los Secretarios que han funcionado o funcionen, para
gue cumplan con sus deberes. Estas multas se reputan penas correccionales.

b. Articulo 337. EI Gobierno, en los asuntos nacionales, y las Asambleas
Departamentales, en los de los Departamentos y Municipios, dispondran lo
conveniente respecto del arreglo de los archivos, la contabilidad de los fondos
publicos y los demas detalles relativos a los mismos.

c. Ley 80 de 1993. Articulo 55. De la prescripcion de las acciones de responsabilidad
contractual. La accion civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren
los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta Ley prescribiran en el término de veinte (20)
afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La accion disciplinaria
prescribira en diez (10) afios. La accion penal prescribira en veinte (20) afios.

d. Cadigo de Comercio. Articulo 60. Los libros y papeles a que se refiere este Capitulo
deberan ser conservados cuando menos por diez afios, contados desde el cierre de
aquéllos o la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante. Transcurrido este
lapso, podran ser destruidos por el comerciante, siempre que por cualquier medio
técnico adecuado garantice su reproduccién exacta. Ademas, ante la camara de
comercio donde fueron registrados los libros se verificara la exactitud de la
reproduccion de la copia, y el secretario de la misma firmara acta en la que anotara
los libros y papeles que se destruyeron y el procedimiento utilizado para su
reproduccion. Cuando se expida copia de un documento conservado como se prevée
en este articulo, se hard constar el cumplimiento de las formalidades anteriores.

e. Decreto 1382 de 1995. Obligatoriedad de la presentacién de las T. R .D.
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Decreto 254 de 2000. Por el cual se expide el régimen para la liquidacion de las
entidades publicas del orden nacional. Articulo 36.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y
se dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

Acuerdo AGN 007 de 1994. Articulo 18. A “Reglamento General de Archivos” que
crea el Comité Evaluador de Documentos en los Departamentos, determina su
integracion y le fija las funciones.

Acuerdo AGN 09 de 1995. Reglamenta la presentacion de las TRD.

Acuerdo AGN 12 de 1995. “Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo No. 07 del
29 de junio de 1994, Reglamento General de Archivos", "Organos de Direccion,
Coordinacién y Asesoria”

Acuerdo AGN 09 de 1997. Reglamenta procedimiento para la evaluacion de TRD.

Acuerdo AGN 16 de 2002. Sobre el manejo de archivos publicos de las Camaras de
Comercio.

Acuerdo AGN 037 de 2002. Establece especificaciones técnicas y requisitos para la
contratacion de servicios de archivo.

Acuerdo AGN 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracion y aplicacion de las tablas de retencion documental en desarrollo del
articulo 24 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo AGN 041 de 2002. Reglamenta la entrega de archivos de las entidades que
se liquiden, fusionen, supriman o privaticen.

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestidn en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de
2000.

Acuerdo AGN 015 de 2003. Adiciona paragrafo al Acuerdo AGN 041 de 2002 en
relacion con la integracion del Comité de Archivo de las entidades publicas en
proceso de liquidacion.

Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece los lineamientos para la organizacion de
fondos acumulados.

Circular AGN 07 de 2002. Organizacion y Conservacion de los documentos de
archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.
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Circular AGN 01 de 2003. Organizacion y Conservacion de los documentos de
archivo.

Circular AGN-DAFP No. 004 de 2003. Organizacion de historias laborales.
Circular AGN 012 AGN-DAFP de 2004. Organizacion de historias laborales.
Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

Resolucion AGN 147 de 1997. Por la cual se crea el Comité de Transferencias de la
Documentacion Histoérica al Archivo General de la Nacion.

Resolucion AGN 081 de 2001. Adopta el Programa de Gestion Documental y se
aprueba la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental del AGN.

Resolucion AGN 183 de 2004. Por la cual se crea el Grupo Técnico de apoyo del
Comité de Archivo del Archivo General de la Nacion.

aa. NTC 4095 Norma General para la Descripcion Archivistica.

bb. NTC 5029 Norma sobre Medicidon de Archivos

6.1.6.

a.

CONSULTA DE DOCUMENTOS

Constitucion Politica. Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de
expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién
veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacion. Articulo 27. El
Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y catedra.
Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley. Articulo 112. Los partidos y
movimientos politicos que no participen en el Gobierno podran ejercer libremente la
funcién critica frente a éste y plantear y desarrollar alternativas politicas. Para estos
efectos, salvo las restricciones legales, se les garantizan los siguientes derechos: de
acceso a la informacién y a la documentacion oficiales...

Ley 57 de 1985. Articulos 1, y 12 al 27. Sobre publicidad y acceso a los
documentos publicos.

Ley 1437 de 2011. Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Decreto 2126 de 1992. Articulo 51. Reserva Archivo Ministerio de Relaciones
Exteriores.

Acuerdo AGN 47 de 2000 Acceso a documentos.

Acuerdo AGN 56 de 2000 Requisitos consulta.
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6.1.7. CONSERVACION DE DOCUMENTOS

a. Constitucion Politica. Articulo 8. Proteger los recursos culturales y naturales del
pais y velar por la conservacion de un ambiente sano.

b. Articulo 95. La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la
comunidad nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El
ejercicio de los derechos y libertades reconocidos en esta Constitucion implica
responsabilidades.

c. Cdbdigo Procedimiento Civil. Articulo 251. “Distintas clases de documentos. Son
documentos los escritos impresos, planos, dibujos, cuadros, fotografias, cintas
cinematograficas, discos, grabaciones magnetofonicas, radiografias, talones,
contrasefas, cupones, etiquetas, sellos y, en general, todo objeto mueble que tenga
caracter representativo o declarativo, y las inscripciones en lapidas, monumentos,
edificios o similares”.

d. Ley 47 de 1920. Articulo 22. Defensa y conservacion de los bienes muebles e
inmuebles.

e. Ley 14 de 1936. Aprueba tratado internacional sobre proteccion del patrimonio
cultural.

f. Ley 39 de 1981. Articulos 1, 2,3 y 4. Sobre conservacion copias mediante
microfilmacion.

g. Ley 63 de 1986. Aprueba el tratado que prohibe la importacion, exportacion y
transferencia ilegal de bienes culturales.

h. Ley 6 DE 1992. Por la cual se expiden normas en materia tributaria, se otorgan
facultades para emitir titulos de deuda publica interna, se dispone un ajuste de
pensiones del sector publico nacional y se dictan otras disposiciones.

i. Articulo 74. Valor probatorio de la impresién de imagenes 6pticas no modificables.
La reproduccién impresa de imagenes opticas no modificables, efectuadas por la
Unidad Administrativa Especial Direccibn de Impuestos Nacionales sobre
documentos originales relacionados con los impuestos que administra, corresponde
a una de las clases de documentos sefialados en el Articulo 251 del Codigo de
procedimiento Civil, con su correspondiente valor probatorio".

j. Ley 80 de 1993. Articulo 39. Segundo Pérrafo: Las entidades estatales
estableceran medidas para preservar contratos.

k. Ley 397 de 1997. Ley General de Cultura. Articulo 4. Definicibn de Patrimonio
Cultural de la Nacién. Articulo 12. Del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico,
Documental y de Im4genes en Movimiento.
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Cdédigo de Comercio. Articulos 48 y 60. Autoriza la utilizacion del microfilm para
conservar y almacenar libros y papeles del comercio.

Decreto 1798 de 1990 Articulo 31. Conservacion de libros y papeles de los
comerciantes.

Decreto 2620 de 1993. Autoriza el uso del disco Optico a los comerciantes en sus
archivos.

Decreto 2150 de 1995. Suprime autenticacion de documentos originales y el uso de
sellos; prohibe exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en su
poder; prohibe copiar o retirar documentos de los archivos de las entidades
publicas; autoriza el uso de sistemas electronicos de archivos y transmision de
datos; prohibe limitar el uso de las tecnologias de archivo documental por parte de
los particulares, entre otros.

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”. Articulo 23.
“Valoracidon documental” que ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla de
retencién documental a partir de su valoracion.

Articulo 60. “Conservacion integral de la documentacién de archivos.” Los archivos
deberan implementar un sistema integrado de conservacién acorde con el sistema
de archivos establecido en la entidad, para asegurar el adecuado mantenimiento de
los documentos, garantizando la integridad fisica y funcional de toda la
documentacion desde el momento de la emision, durante su periodo de vigencia,
hasta su disposicion final.

Acuerdo AGN 11 de 1996. Criterios de conservacion y organizacion de
documentos.

Acuerdo AGN 047 de 2000. Acceso a los documentos de Archivo, restricciones por
razones de conservacion.

Acuerdo AGN 048 de 2000. Conservacion preventiva, conservacion y restauracion
documental.

Acuerdo AGN 049 de 2000. Condiciones de Edificios y locales destinados a
archivos.

Acuerdo AGN 050 de 2000. Prevencién de deterioro de los documentos de archivo
y situaciones de riesgo.

Acuerdo AGN 056 de 2000. Requisitos para la consulta y acceso a los documentos
de archivo.
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X.

6.1.8.

Acuerdo 037 de 2002. Especificaciones técnicas y requisitos para la contratacion
de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo.

DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

Constitucion Politica de 1991 Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques
naturales, las tierras comunales de grupos étnicos, las tierras de resguardo, el
patrimonio arqueoldgico de la Nacion y los demas bienes que determine la ley, son
inalienables, imprescriptibles e inembargables.

Articulo 70. CN Pérrafo 2: La cultura en sus diversas manifestaciones es
fundamento de la nacionalidad. El Estado reconoce la igualdad y dignidad de todas
las que conviven en el pais. El Estado promovera la investigacion, la ciencia, el
desarrollo y la difusién de los valores culturales de la Nacion.

Articulo 71. La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los
planes de desarrollo econémico y social incluirdn el fomento a las ciencias y, en
general, a la cultura. Articulo 72. El patrimonio cultural de la Nacion estéd bajo la
proteccion del Estado.

Ley 47 de 1920. Proteccion del patrimonio documental y artistico.

Ley 14 de 1936. Aprueba tratado internacional sobre proteccién del patrimonio
cultural.

Ley 163 de 1959. Por la cual se dictan medidas sobre defensa y conservacion del
patrimonio histérico, artistico y monumentos publicos de la Nacién.

Ley 39 de 1981. Articulos 1, 2,3 y 4. Sobre la microfilmacién y certificacion de
archivos, las entidades bajo cuya custodia reposen archivos de los cuales deban dar
fe, estan obligadas a conservar por su cuenta copias de ellos mediante el empleo de
procedimiento de microfilmacién o de cualquiera otro técnicamente adecuado y
aceptado por el Gobierno Nacional.

Ley 80 de 1993. Articulo 39. Segundo Parrafo. Las entidades estatales
estableceran las medidas que demanden la preservacion, inmutabilidad y seguridad
de los originales de los contratos estatales.

Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los
archivos y se concede valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos
microfilmados.

Decreto 3354 de 1954. Podran microfilmarse los documentos y expedientes que
han sido sometidos al tramite normal y los que encontrdndose en tramite, por su
importancia merezcan un especial cuidado en la conservacion y autenticidad; pero
no podran ser destruidos sus originales hasta cuando haya transcurrido el tiempo
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6.1.9.

a.

gue la prudencia y la costumbre aconsejen en cada caso, de acuerdo con su
naturaleza. Al someter a la microfilmacion cualquier documento, debe tenerse el
cuidado de que quede copiado en la cinta integramente y con absoluta fidelidad, de
tal modo que queda prohibido hacerles recortes, dobleces, enmendaduras o
cualquier adulteracion, con pena de perder su valor probatorio.

Decreto 264 de 1963. Defensa y conservacion patrimonio.

Decreto 960 de 1970. Estatuto Notarial.

Decreto 2620 de 1993. Uso de medios tecnolédgicos para conservacion de archivos.
Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se
expiden los principios o0 normas de contabilidad generalmente aceptados en
Colombia. Articulo 134. Conservacion y destruccion de libros.

Decreto 998 de 1997. Transferencias documentales secundarias.

Decreto 1145 de 2004. Guarda y custodia hojas de vida.

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”. Articulo 18. Crea
el Comité Evaluador de Documentos, determina su integracion y le fija la funcion
principal de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los documentos.

Articulo 23. “Valoracién documental”. Ordena a las entidades oficiales elaborar la
tabla de retencién documental a partir de su valoracion.

Articulo 25. “Eliminaciéon de documentos” que se entiende como la destruccion de
los documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no
tengan valor historico.

Acuerdo AGN 08 de 1995. Transferencias documentales secundarias.

Circular AGN 03 de 2001. Transferencias documentales secundarias.

Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

NTC 4080. Micrografia. Simbolos graficos para su uso en microfiime con su
significado, aplicacion y localizacion. Clasificacién de Microfilmes.

NTC 5238. Micrografia microfilmacion de series: Procedimientos de operacion.
PLAN DE EMERGENCIA

Ley 47 de 1920. Sobre proteccion del patrimonio documental y archivistico
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Ley 14 de 1936. Aprueba tratado internacional sobre proteccion de patrimonio
cultural

Ley 80 de 1989. Crea el Archivo General de la Nacion
Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos

Decreto 264 de 1963. Reglamenta la Ley 163, sobre defensa y conservacion del
patrimonio histérico, artistico, monumentos.

Decreto 043 de 2006 (Febrero 28). "Por el cual se dictan disposiciones para
prevenir riesgos en los lugares donde se presenten aglomeraciones de publico

Acuerdo 037 de 2002; Sobre especificaciones técnicas y los requisitos para la
contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y
conservacion de documentos.

Acuerdo 047 (5 de mayo 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 048 (5 de mayo de 2000); por el cual se desarrolla el articulo 59 del
Capitulo VII “Conservacion de Documentos “, del Reglamento General de Archivos
sobre conservacion preventiva, conservacion y restauraciéon documental”.

Acuerdo 049 (5 de mayo de 2000); por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo
VIl “Conservacién de Documentos “, del Reglamento General de Archivos sobre
“Condiciones de edificios y locales destinados a archivos”™

Acuerdo 050 (5 de mayo de 2000). Por el cual se desarrolla del articulo 64 del
titulo VII “Conservacién de Documentos”, del Reglamento General de Archivos

sobre “Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de
riesgo”.

Resolucién No. 089 de 2003 (Archivo General de la Nacion AGN): Reglamento
para el uso de Internet y Correo Electrénico.

Normatividad sobre la administracion de riesgos y prevencion de desastres

Norma sismo resistente 98: Reglamenta la Ley 400/97 en lo que se refiere a la
construccién sismo resistente de edificaciones

Ley 09 de 1979. Cddigo sanitario nacional

Resolucién 2400 de 1979. Ministerio de Trabajo Por el cual se establecen algunas
disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en el trabajo.
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aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

Ley 09 de 1979 articulo 491: Atencion en salud para personas afectadas por
catastrofes.

Decreto 3989 de 1982. Conforma comités de emergencia en el &mbito nacional
Ley 46 de 1988. Sistema Nacional de Prevencion y Atencion de Emergencias

Decreto 919 de 1989. Direccién Nacional para la Prevencion y Atencién de
Desastres

Directiva Presidencial 33 de 1989. Responsabilidades de los organismos y
entidades descentralizadas del orden nacional del sector publico, en el desarrollo y
operacion del Sistema Nacional para la Prevencion y Atencion de Desastres

Ley 09 de 1989. Ley de Reforma urbana que define zonas de riesgo.

Ley 99 de 1993: articulos 1, 5, 7, 9 y 12 Crea el Ministerio del Medio Ambiente y la
estructura del Sistema Nacional Ambiental. Directamente relacionados con
prevencion de desastres

Decreto 1319 de 1994. Reglamenta la expedicién de licencias de construccion,
urbanizacion y parcelacion. Cumplimiento de Ley 1400/84

Ley 115 de 1994. Articulo 5 Numeral 10 Ley general de educacion, adquisicion de
conciencia para la conservacion, proteccion y mejoramiento del medio ambiente y
prevencion de desastres

Decreto 1865 de 1994. Por el cual se regulan los planes regionales ambientales de
las corporaciones Autbnomas regionales.

Decreto 969 de 1995. Crea la Red nacional de reservas para el caso de desastres.

Ley 400 de 1997. Define la normatividad para construcciones sismorresistentes en
Colombia.

Ley 388 de 1997, Articulo 14 Formulacion de planes para el ordenamiento territorial.

Decreto 879 de 1998, Articulo 11 Reglamentacién de planes de ordenamiento
territorial

Decreto 321 de 1999. Por el cual se adopta el plan nacional de contingencias
contra derrame de hidrocarburos, derivados y sustancias nocivas.

7. PRODUCCION DE DOCUMENTOS

Todos los documentos que generen las diferentes dependencias de la Superintendencia
deben ser elaborados en las plantilas que para tal fin se han disefiado y que se
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encuentran en SIGME, ademas deben cumplir con las especificaciones dadas en el

Manual de Estilo.

Para el caso especifico de los formatos del proceso de Gestion Documental, se debe
ingresar por SIGME al sub proceso de Gestién Documental, dar clic en “Documentacion” y
seleccionar la plantilla deseada de acuerdo al documento a realizar. Estas plantillas han
sido predefinidas en blanco para que usted incluya el contenido del documento y
contienen campos de combinacion, que permiten que el sistema inserte de manera
automética los datos correspondientes al No. de Radicado y la fecha de éste.

Los campos de combinacidén se reconocen porque sus nombres se encuentran escritos

entre asteriscos (*).

FECHA
FECHA
TIPO DE APROBACI
No.| DOCUMEN NOMBRE COéDIG VEI?\ISIO A|5DD/O|\/IT|\(/|:/|2AN ON
TO DD/MM/AAA
AA A
Entrega y Recibo de GD-E-
14 Formatos Transferencias 003 3 25/07/2012 | 24/07/2012
Documentales
Formato de
16 | Formatos Devolucion _E-005 4 17/07/2012 | 17/07/2012
Formato Inventario GD-F-
17 | Formatos Documental 006 3 31/08/2011 | 30/08/2011
18 | Formatos | CaraMembrete | GD-F- | - | 55015613 | 23/01/2013
Radicado 007
Resolucion Cadigo de | GD-F-
19 | Formatos Barras 008 8 08/05/2013 | 08/05/2013

Los formatos establecidos en SIGME (Proceso de Gestion Documental) son:

e Abra la plantilla y elabore el documento que debe ser radicado.
e Seleccione dentro del disco duro de su computador, la ubicacion en la que va a
almacenar el archivo que acaba de elaborar y asegurese de seleccionar la opcion
Documento de word en el campo Guardar como tipo:
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= Guardar como (3
ftmp
Titulo |T|p0
[ acroread_1001_1001 Carpeta [~
[ kde-vpolo Carpeta 1
[ keyring-k4a2sPX Carpeta 3
[E5 ksocket-vpolo Carpeta
[ orbit-gdm Carpeta
[ orbit-vpolo Carpeta
[ plugtmp Carpeta
[ pulse-PKdhtXMmr18n Carpeta
[ " e Pl e s ol - . )
Nombre del archivo: [ISD-F—OO?_F_CI-\RTA_MEMBREI'E_RADICADO-l Guardar
Tipo de archivo: @Word 97/2000/XP {.doc) R Cancelar
Iy
[] Guardar con contrasefna Extension de archivo automatica
[] Editar configuracion de filtros

En la generacion de documentos de salida, al momento de proyectar el documento, se
deben verificar los datos del destinatario:

a. Nombre
b. Cargo

c. Direccién
d. Ciudad

En la produccion del documento se debe tener presente que:

1. Es de suma importancia que los datos que se cargan al ORFEO sean los mismos
gue se proyectan en la correspondencia fisica.

2. Si el documento lleva anexos, se debe especificar en la parte inferior y anexarlos en
forma fisica.

3. Todas las comunicaciones deben regirse por el Manual de Estilo de la SSPD., CO-
M-001 y las comunicaciones con mas de una pagina se imprimen a doble cara.

Firmas autorizadas: La Resolucién No. 20101300043985 del 2010 “firmas autorizadas”,
establece los servidores autorizados para suscribir correspondencia externa oficial de la
superintendencia.

Pautas paralas comunicaciones

1. Calidad de la impresion
La correspondencia debera ser impresa en color de tal forma que sean visibles los

logos de la entidad, logos de certificacion de calidad y el banner de presidencia.
Esto no aplicara en el caso de masivas.
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2. Todas las comunicaciones que genere la SSPD deberéan cefiirse en su totalidad a las
pautas dadas en el Manual de Estilo, SIGME , Mapa de Procesos — Comunicaciones
— Instructivo CO-M-001.

3. Todas las comunicaciones con mas de una pagina se imprimen a doble cara.

8. SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL DE LA SSPD

El objetivo del subproceso de Gestion Documental es Orientar la realizacion de las
actividades necesarias para la administracion y conservacion de los documentos
producidos y recibidos por la entidad, aplicando la normatividad archivistica, el sistema de
gestion documental automatizadas, garantizando la integridad y conservacién de la
informacion.

Desde la perspectiva de la Ley General de Archivos, se define Gestion Documental como
el “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, 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 utilizacién y conservacion’.

La gestion documental se enmarca dentro del concepto de Archivo Total, comprendiendo
procesos tales como la produccion, recepcion, distribucién, consulta, organizacion,
recuperacion y disposicion final de los documentos y de forma expresa, refiere entre otros
aspectos, a la adopcion de las Tablas de Retencién Documental, instrumento archivistico
gue identifica las funciones y actividades de los documentos que se producen, reciben y
deben conservar, con sujecion al principio de eficiencia que rige la funcién administrativa,
y al de racionalidad, que rige para los archivos como elementos fundamentales de la
administraciéon publica, agentes dinamizadores de la accion estatal y sustento natural de
sus procesos informativos.

Este manual se remite a las actividades aprobadas para el SIGME donde se definen las
instrucciones y se detallan los pasos a seguir en el desarrollo de las actividades de la
gestion documental al interior de la Entidad, tales como produccion, recepcion,
distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacién y disposicion final de los
documentos.

El subproceso de Gestibn Documental se aplica a las Direcciones Territoriales con las
mismas funciones, directrices y politicas que desempefia el Grupo de Gestion Documental
v Correspondencia en el nivel central.

Para el desarrollo del subproceso se cuenta con el Sistema de Gestibon Documental
ORFEO, el cual se ajusta conceptualmente a los principios archivisticos, permitiendo
incorporar la gestion de documentos a todos los procesos de la Superintendencia,
automatizandolos con importantes ahorros en tiempo, recursos y costos, y permitiendo
realizar un adecuado control de los documentos desde su produccién, recepcion,
distribucion, hasta su disposicion final, con lo cual se cumple con los objetivos del
Programa de Gestién Documental.
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El manual de ORFEO, brinda la informaciéon necesaria sobre la operacion y funcionalidad
del Sistema de Gestion Documental — ORFEO, por lo que se sugiere su consulta, para lo
cual al ingresar al sistema se debera dar click sobre el icono de ayuda en la parte superior
derecha.

Grupo Centro De Gestion Documental X

Y Correspondencia
VILMA ESPERANZA POLO CORDOBA | © contrasenia | Oinfo | Oayuda | arar

Usted esta aqui: Orfec > Ayuda > Ayuda I

= MANUAL DE ORFEO
Indice Ayuda
crror ol consutartasivas o RecuperarLisiadotasiva

Authorization failure

Busgueda Clasica

[oenyg
Bandeja de entrada 1. TRD

ENTRADAD 2.Gestién Documental
3.Gestion Documental - Bandejas

—— 4.Radicacién de Entrada

MEMORANDOS(1) 5.Radicacion sin Antecedentes v Asociar Imagenes
CIRCULARES(D 6.Radicacion Fax
RESOLUCIONES(O 7.Radicacion Masiva Final
CONTRIBUCIONES(O 8.Envios
9.Busqueda Clasica
POR VoBoi0} 10.Anexos
DEVUELTOS(0) 11.Sequridad
PROYECTOS(0} 12.Estadisticas Final
AGENDADOS(0 13.Atencion web

AGENDADOS VENCIDOS(0) | 14-Consulta Externa
15.Auditoria

CON PROCESO(D

TAREAS

8.1. ETAPAS DE LA GESTION DOCUMENTAL

8.1.1. RECEPCION DOCUMENTAL

Conjunto de actividades que incluyen la recepcidn, radicacion, direccionamiento y
digitalizacion de las comunicaciones oficiales que ingresan a la entidad ya sea por
ventanilla, agencias de correo, fax, correo electrénico y pagina web institucional.

La Superintendencia de Servicios Publicos maneja la radicacion de documentos
identificAndola con un nimero compuesto por 14 digitos, los cuales se establecen asi:

Los 4 primeros corresponden al afio (2009, 2010, 2011, 2012)

Los 3 siguientes corresponden a la dependencia que radicé (529, 810, 440...)

Los 6 siguientes numeros corresponden al consecutivo

El dltimo digito, corresponde al nimero que identifica si el documento es de salida -
1, de entrada -2, interno -3, circular - 4, resolucion - 5 y autos -6.

aoop

8.1.1.1. POLITICAS DE LA RECEPCION DOCUMENTAL

Horario de atencion: El horario de atencion al publico es de 7:00 a.m. a 4:00 p.m. en
jornada continua. Es necesario tener en cuenta que el horario de radicacion de
documentos, asi como el de envio y digitalizacion es Unicamente hasta las 4:00 p.m.
independientemente de que los servidores del grupo de gestiébn documental continten
laborando en sus diferentes actividades.
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El horario de atencion en el Call Center es de 7:00 a.m. a 6:00 p.m. de lunes a viernes. De
8 a.m.a 12 m los sabados y de 10 a.m. a 12 m. los domingos.

Todo documento que llegue a la entidad debe ser radicado, atendiendo su orden de
llegada, a excepciébn de documentos que se radiquen para el Despacho del
Superintendente, tutelas y derechos de peticion e informacion, los cuales tienen prioridad
para su radicacion y digitalizacion.

Por politicas de la Entidad, la bandeja de entrada de ORFEO de los servidores debe ser
revisada diariamente, para entre otras cosas, identificar cualquier tipo de radicado que
requiera tratamiento especial.

Todo documento que llegue a la Entidad debe ser radicado el mismo dia en que llega. Se
realiza la excepcion a esta regla en el caso de volumenes que segun la estadistica de
radicacion de cada territorial o del nivel central se consideren altos. Sin embargo, para
qgue se puedan radicar documentos rezagados en dias diferentes al de llegada, se debe
informar al Coordinador(a) del Grupo de Gestiébn Documental en la sede central, para que
a través suyo se llegue a un acuerdo con el Jefe de &rea o Director Territorial
correspondiente sobre los tiempos que tomara realizar la radicacion de los volumenes
extraordinarios.

A estos documentos se les pondra en el primer folio, sello con la fecha y hora de recibido
y la firma de quien recibe el documento y cuando éstos se radiquen, en el asunto se les
pondra la anotacion: “este documento fue recibido el dia xx, mes xx, afio xxxx.”

Es importante tener en cuenta que cuando se radica un documento y se direcciona o
asigna de manera incorrecta a una dependencia que no es competente para dar tramite o
respuesta al radicado, ésta deberd, de manera inmediata, redireccionarlo o reasignarlo al
area competente. Si desconoce la dependencia que debe tramitarlo, debe reasignarlo al
Coordinador del Grupo de Gestion Documental para su reasignacion.

Constituye una falta disciplinaria, cuando intencionalmente el reparto, asignacion,
reasignacion o enrutamiento de radicados o correspondencia en general, se efectie en
forma irregular. Se deben evitar las siguientes conductas:

e Alterar las tablas de retencion documental para ampliar términos.

e Negarse a recibir escritos o solicitudes de los mismos servidores de la
Superintendencia.

e No dar traslado inmediato de comunicaciones que no son de competencia de la
dependencia a la cual fue asignada.

o Elrebote de un radicado entre varias dependencias o servidores.
Para la radicacion de los titulos valores remitidos sin oficio remisorio pero relacionados en
una planilla, se debe revisar que ésta contenga el total de titulos recibidos, una vez

terminada la verificacion se procede a radicar, sefialando en el asunto los consecutivos de
cada uno de los titulos recibidos. Teniendo en cuenta que los titulos valores son
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documentos mercantiles que no pueden ser alterados con rétulos o anotaciones, el sticker
de radicacion solo sera colocado en la planilla.

Correspondencia personal: De acuerdo a las circulares 08 de 2004 y 08 de 2011, no se
reciben documentos de caracter personal dirigidos a servidores y servidores de la
Superintendencia.

Las facturas que llegan a la Entidad en la sede central por concepto de servicios publicos
tales como agua, luz, ETB, y Comcel, Movistar, etc, deben ser radicadas y direccionadas
al Grupo de Servicios Generales.

Al usuario que desea presentar una queja, peticion o reclamo en contra de una empresa
de servicios publicos, se le debe indicar que antes de radicarla, los asesores del Grupo de
Peticiones, Quejas y Reclamos deben revisar su solicitud, para asesorarlos en la
presentacion del trdmite e indicar al radicador la tipologia del documento.

8.1.1.2. RECEPCION DE DOCUMENTOS POR VENTANILLA

El servidor que recibe la documentacion verifica y controla la admision de los documentos
gue son remitidos por una persona natural o juridica, para lo cual debe revisar 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 proposito de dar inicio a los
trAdmites correspondientes.

Si los documentos son entregados en sobre, éste debe ser abierto para verificar que la
guia corresponda a los documentos que se estan entregando, contar nimero de folios y
anexos y anotar la cantidad en la primera pagina.

Cuando se recibe la documentacion a través de agencias de correo se colocard un sello
de recibido por parte del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia en la guia, con
el nombre legible del servidor que recibe, se verifica la planilla o guia, se destapa el
documento y se anota el numero de folios y se sella.

Cuando los documentos son entregados personalmente se debe verificar que:
o El original de la comunicacion que se radica como la copia del usuario sean iguales.
e Los documentos estén foliados indicando en la primera hoja el total de hojas que
conforman el documento y el tipo de anexos si los trae (libros, CDS, revistas,
plegables, etc.

Los servidores del Grupo de Gestion Documental, deben recibir los documentos por la
ventanilla establecida para tal fin.
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8.1.1.3. RECEPCION DE DOCUMENTOS POR FAX

La Resoluciéon SSPD 20105240046495 del 30 de noviembre de 2010 establece que la
jornada laboral de la Superintendencia se desarrollara de lunes a viernes de 7:00 a.m. a
4:00 p.m., por lo anterior, las comunicaciones recibidas por FAX por fuera de este horario,
seran radicadas el dia habil siguiente.

8.1.1.4. RECEPCION DE DOCUMENTOS POR CORREO ELECTRONICO

Todas las comunicaciones 0 mensajes que se recepcionen a través del correo electronico
institucional sspd@superservicios.gov.co, 0 de las Direcciones Territoriales, deben ser
guardados para su posterior consulta. Sélo se podran eliminar correos “basura” o aquellos
con contenido publicitario.

Para guardarlos, se deben crear en la columna izquierda de la pantalla de acceso a los
correos, unas carpetas correspondientes a cada uno de los meses del afio, en las que se
deben ir guardando los correos que se trabajen en el dia a dia en el correo institucional.

Lo anterior, por cuanto autométicamente el sistema de correo elimina aquellos que lleven
més de 30 dias en la papelera y porque permanentemente se requieren consultas de los
usuarios internos y externos sobre los correos allegados o remitidos a la Entidad y deben
poder recuperarse cuando sea necesario.

El responsable que administra el correo sspd@superservicios.gov.co debe revisar
ademas los correos que lleguen a las carpetas de “SPAM” y “Quarantinne Summary”
puesto que a estas carpetas llegan documentos que pueden requerir radicacion.

Se redireccionan los correos que son competencia de las Direcciones Territoriales al
correo electronico de la Direccion Territorial en cada sede, para su tramite respectivo.

La Resolucion SSPD 20105240046495 del 30 de noviembre de 2010 establece que la
jornada laboral de la Superintendencia se desarrollara de lunes a viernes de 7:00 a.m a
4:00 p.m, por lo anterior, las comunicaciones recibidas a través de correo electrénico por
fuera de este horario, seran radicadas el dia habil siguiente.

Las comunicaciones oficiales que lleguen a la entidad, a través de correos
electrénicos diferentes al correo institucional sspd@superservicios.gov.co, o al de las
Direcciones Territoriales, deberan ser radicadas por el CGDC del nivel central o de la
Direccion Territorial correspondiente, para lo cual el servidor responsable del correo
electronico que recepciond la comunicacién, debera imprimir tanto el documento y sus
anexos como el correo electronico y entregarlos en el CGDC para su radicacion y
digitalizacion.

La clave del correo electronico institucional sélo debe ser conocida y administrada por el
Coordinador(a) del Grupo de Gestion Documental o el Director(a) Territorial en cada sede
y la persona responsable que ellos designen para el manejo del correo electrénico, dicha
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clave debera cambiarse cada vez que uno de éstos sea trasladado a otra dependencia o
se retire de la entidad.

Asimismo es importante anotar que el responsable encargado del correo institucional,
debe verificar de manera permanente la cantidad de espacio utilizado por la cuenta, y
cuando se observe que la cuenta ha llegado a un 85% de su capacidad de espacio, se
debe informar al Grupo de Informética, con el fin de generar un backup y recuperar la
informacion posteriormente.

Esta informacion se obtiene cuando se tiene abierto el correo y se observa en la
parte inferior izquierda por ejemplo la informacién:”10% en uso. Estas utilizando
2611 MB de tus 25600 MB”.

En cuanto a las Peticiones, Quejas y Reclamos, se les da el siguiente trdmite: cuando
corresponde a la jurisdiccion de la territorial Centro, se imprimen, radican y reasignan al
Grupo de Peticiones, Quejas y Reclamos de la Sede Centro; las demas se remiten via
correo electronico a la Direccién Territorial correspondiente.

Cuando el documento es muy extenso para imprimir (mas de 30 folios) o cuando son
imagenes o fotos, se graba en un disco compacto o CD, otra opcién es solicitar a la
dependencia a la cual se reasign6 el documento, que procedan con la tipificacion del
radicado, con el fin de poder realizar el cargue de los anexos a través de la pestafia
documentos.

Al organizar las carpetas de los correos que son entregadas al auxiliar radicador, se debe
imprimir la constancia de recibido en el correo sspd@superservicios.gov.co o en el correo
de la Direccion Territorial, para cada uno de los documentos a radicar y digitalizarse
conjuntamente con el documento anexo si lo hay, como evidencia de la fecha de recibido
del correo y el documento con el fin que quede independiente de la fecha del sticker de
radicacion., es decir, que en cada carpeta debe quedar el documento a radicar
acompafiado de una copia del correo electrénico respectivo.

El articulo 61 de la Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”, establece que para la recepcion de
mensajes de datos dentro de una actuacion administrativa las autoridades deberan:

a. Llevar un estricto control y relacion de los mensajes recibidos en los sistemas de
informacion incluyendo la fecha y hora de recepcion.

b. Mantener la casilla del correo electrénico con capacidad suficiente y contar con las
medidas adecuadas de proteccion de la informacién.

c. Enviar un mensaje acusando el recibo de las comunicaciones entrantes indicando la
fecha de la misma y el nimero de radicado asignado.

De acuerdo a lo anterior, a todo ciudadano que envie comunicaciones oficiales a
través del correo institucional, sspd@superservicios.gov.co o a través del de las
Direcciones Territoriales, se le deberd confirmar, via correo electrénico, la
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recepcion de su comunicacion en la entidad, la fecha de recibido y el namero de
radicacion, utilizando el siguiente texto:

Seflor Usuario.

De conformidad con el articulo 61 de la Ley 1437 de 2011, le informamos que la
comunicacion enviada por usted a la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios mediante este correo electrénico, fue radicada el XX de XXXX de
2XXX con el No. 20135290XXXXXX.

Usted puede hacer seguimiento de su trdmite a través del Call Center 6913006 o de la
pagina WWW.SUperservicios.gov.co

Cordial saludo.

Grupo de Gestion Documental y Correspondencia

POR FAVOR NO RESPONDA ESTE CORREO.

8.1.1.5. RECEPCION DE DOCUMENTOS POR PAGINA WEB

Desde la pagina web www.superservicios.gov.co, cualquier ciudadano puede obtener los
formatos para iniciar procesos de PQR, Recursos de Reposicion y Apelacion y Silencio

Administrativo Positivo, diligenciarlos y radicarlos directamente ante la entidad, segun el
tipo de proceso, para hacer el respectivo seguimiento a su tramite.

Teniendo en cuenta que el sistema asigna automéaticamente el nimero de radicado a las
comunicaciones enviadas a través de la pagina WEB de la Superintendencia, el servidor
asignado del GCGD, tipifica y asigna a la dependencia competente.

En caso de que se trate de una QRS, esta sera enviada al Asesor de Secretaria General
asignado para tal fin, quien le dara el tramite respectivo, siguiendo las directrices
establecidas en el proceso Gestion de Mejora Continua. Procedimiento MC-P-005.

8.1.1.6. RECEPCION Y ENTREGA DE CORRESPONDENCIA INTERNA

El servidor asignado del CGDC, recibe la valija, revisa los documentos; si estos vienen
relacionados en una planilla, los verifica y envia correo electrénico a la dependencia
destino informando la recepcion de los documentos, solicitando sean reclamados en el
Grupo de Gestion Documental.

Para el control de la recepcion y entrega de correspondencia interna, se utilizan los

formatos “control de ingreso de memorandos GD-F-026, memorando Interno GD-F-010, y
Control de Documentos entre Direcciones Territoriales y Nivel Central GD-F-035.
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8.1.1.7. RADICACION DE ENTRADA (-2), DIGITALIZACION Y TRASLADO:

La radicacion consiste en capturar la informacion basica de todos los documentos que
son recibidos en la Entidad, a los cuales se le asignara un numero de radicado el cual
ser& el que lo identifique dentro de los diferentes tramites de la entidad. La opciones de
radicacion de entrada son asignadas por permisos a los usuarios establecidos.

Para radicar un documento se debe ingresar al Sistema ORFEO y en el menu principal en
el médulo de radicacion seleccionar la opcion de “crear un radicado nuevo”  se
desplegaré el formato de verificacion previa y se debera comprobar que éste no haya sido
recibido por otro medio, si el sistema muestra resultados coincidentes y se selecciona
alguno, se pueden realizar varios procesos adicionales a la radicacion (Vincular, Asociar o
Extraer Datos). Por defecto el sistema siempre busca en el ultimo mes de acuerdo a los
pardmetros solicitados, pero este rango de busqueda se puede modificar amplidndolo
hasta maximo un afio.

La busqueda puede hacerse bajo los siguientes criterios: Referencia (No. de Oficio,
Cuenta Interna, No de Guia), No. de Radicado, Identificacion (T.l., C.C., Nit), Asunto,
Nombres y Expediente. Por defecto el sistema siempre busca en el ultimo mes de
acuerdo a los parametros solicitados, pero se puede ampliar el rango de busqueda a un
afo.

El servidor asignado del GCGD generara el reporte de radicacion y digitalizacion /ORFEO,
y/o la “entrega de correspondencia social institucional “GD-F-028.

Si el documento no ha llegado, se da la orden de crear nuevo radicado. Si el documento
ya fue recibido por otro medio y es idéntico en oficio remisorio, anexos y cantidad de
folios, se genera el mismo sticker y se le pega al documento, haciendo la anotacién
manual en sticker de “copia” con la firma de la persona que lo revisa.

Radicacion Mensajes del sistema

= a
S

Fecha Final: [03/09/2012

ENTRADA(0) bl 51845088

SALIDA(D)

MEMORANDOS(0)

CIRCULARES(O) Asunto

RESOLUCIONES(O)

CONTRIBUCIONES(O}

POR VoBoi0)

DEVUELTOS(0) Nombre: ‘

PROYECTOS(O)

AGENDADOS{0) Numero

AGENDADOS VENCIDOS(0) | radicado: I

CON PROCESOIO) Referencia

TAREAS (Cuenta interna, T

PERSOMNALES Oficio, No. de
Guia):
| Buscar | Limpiar |

E==>

El sistema ORFEO permite 3 formas de radicar un documento:
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e Nuevo (Copia de datos): Se selecciona cuando el documento a radicar no tiene
ningun antecedente en la Entidad.

e Vinculado: Documento que tiene una relacion directa con otro documento y
pertenece al mismo expediente del documento. Se presenta cuando se responde un
documento de entrada o cuando en el proceso de radicacion se considera que el
documento complementa otro o hace referencia directa a otro documento

e Asociado: Se selecciona para el caso de los documentos que llegan con una carta
de remisién indicando varios expedientes, por ejemplo el caso de los Recursos de
Apelacion.

Busqueda Clasica Fecha Inicial: '127

Fecha Final: 03/09/2012

(TI,CC,NIT): I

Bandeja de ent
ENTRADA(0] ‘

SALIDA(Q Asunto
MEMORANDOS(0)

CIRCULARES(0)

RESOLUCIONES(O

CONTRIBUCIONES(O Nombre:
EOR VoBo(0)

DEVUELTOS(0 Numero |
PROYECTOS(0 radicado:
AGENDADOS(0 Referencia

AGENDADOS VENCIDOS(0) | (Cuenta i O

CON PROCESO(D) Oficio, No. de
Guia):

TAREAS
PERSOMNALES

[Deshacer seleccion |

Numero radicade ¢ | Remitente ¢ | Predio ¢ |ESP ¢ | Doc. Asociado | Fecha Radicacién ¢ | Referencia ¢

[COMPENSAR [SOLICITUD DE CERTIF

NS - VIVIANA EXPERIENGIA CONTR/
@ 20125290387982 RIANO ICONTRATO No 488
cLAVIIO

null il ’E}wmu

El sistema permite radicar con soporte (cuando se radica un documento, ya sea que
llegue a la entidad via correo electrénico, fax, agencia de correo o se reciba por ventanilla)
o sin soporte (call center).

Grupe Centro De Gestion Documental

v Y Correspondencia X
. | O contrasefia | Olnfo | OAyuda | Sermar

Usted estd aqui: Orfeo > Radic
Verificaciéon Previa
Mensajes del sistema -

Fecha Inicial: 1710712012
Estadisticas .
e a—
a

Blsqueda Clésica

Bandeja de entrada

ENTRADA(O) (T1,CC,NIT): o
SALIDA(O)
MEMORANDOS(1)
CIRCULARES(0) Asunto
CONTRIBUCIONES(0)
POR WoBo(0) Radicaci6n con soporte?
PROYECTOS(0) )
AGENDADOS(0) N";‘er; : [
AGENDADOS VENCIDOS(0) radicades
CON PROCESO0] Boionoer

(Cuenta interna,
TAREAS Oficio, No. de [
PERSONALES Guia):

Expediente: [

| Buscar | Limpiar

| crear nuevo radicado |

ke
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Una vez escogida la opcién para radicar con o sin _soporte, aparecera el formato
respectivo, para ingresar los datos correspondientes a remitente, predio y/o ESP, es
necesario seleccionar el boton “Buscar en Directorio”, diligenciando los espacios
establecidos de fecha, medio de recepcion, Referencia (si se tiene) y asunto:

Radicacion de entrada con soporte

Mensajes del sistema

Debug

Fecha Recepcién®  [03/09/2012 (@ Fecha Documento®  [22/08/2012 (@
Referencia (Cuenta Medio recepcién * | Correo Electrénico =l

interna, Oficie, No. de

Guia)

Asunto*

Descripcién anexos

| Pregio || Esp |

} Remitente *

Si la basqueda no genera resultados, se debera ingresar la informacion requerida en el
formato “Busqueda de registros para la radicacion” diligenciando los siguientes campos:

e Tipo de cliente: Se debe seleccionar entre Ciudadano, ESP, otras empresas,
funcionario.

e Identificacion: TI,CC o NIT

e Nombre o razén social: Nombre de la persona o empresa que remite el documento
a la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.

e Localizacion: Se debe registrar los datos de continente, pais, departamento,
municipio y centro poblado.

Busqueda de registros para la radicacion

Mensajes del sistema

Debug

Localizacién
Tipo Cliente : |CIUDADANO Fl e | P —— <]
Identificacién -
(TI, CC, NIT) : Pais. | Seleccione un pals ﬂ
Nombreo  [COMPEN Depar [ jone un depar |
Razén - —
Social: Municipio [ eleccione un municipio =l
Centro Poblade | Seleccione un centro poblado ﬂ

uyar

Informacién a registrar en el formulario de radicacién
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Una vez realizada la busqueda, el sistema desplegara la tabla informacion a registrar en
el formulario de radicacion, permitiendo realizar las siguientes acciones:

e Sise desea borrar el registro de la tabla, se debe seleccionar el botén borrar.

e Si se desea borrar los registros de la tabla y agregar registros nuevos, se debe
seleccionar el botén “Limpiar formulario”.

e Si se desea ingresar los registros en el formulario, seleccionar el boton “Pasar datos
al formulario”.

e Finalmente si se desea regresar al formulario sin ingresar ningun registro, se debe
dar click en “cerrar”.

Resultados de blasqueda

oy = BE006E042 COMPENSAR EPS AV BB 49 A AT 42BOGE6
CAJA
BEO0GE: COMPENSACION AV BB NO 49447 BOGEE
E 942 NIT FAMILIAR TORRE A PISO 1 2
COMPENSAR
COMPENSAR-CAJLA
= BE006E9427 NIT DE COMPENSACION AV BB NO 494 47 4441234
FAMILIAR

Informacién a registrar en el formulario de radicacién

Identificacién (TI. Mombre o Razén

. 3 3 no Col > £ron >
cc. NIT) Social Direccion Telefono Correoc Electronico

Opciones

| i 12 COMPENSAR EPS AN BB 409 A 4T 4280666
M 1ifi
caifical |, IS
Borrar
Modificar
ESP
Borrar

e Es importante recordar que para que la informacion a registrar en el formulario de
radicacion pase correctamente se debe seleccionar el boton R si desea usar el
registro como Remitente y/o P si desea usar el registro como predio y/o E si desea
usar el registro como ESP.

El sistema desplegara un aviso de confirmacion para pasar los datos al Formulario.

Resultados de bdsqueda

Fen0ses
Se encuentra a punto de pasar los siguientes campos al formulario de radicacion, si desea s
continuar, presione Continuar, de lo contrario haga click en Cancelar: 4280666
- REMITENTE
4441234
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Una vez seleccionada la opcidn “continuar” aparecera el siguiente formato

Fecha Recepcion * [o3merzo1z (m Fecha Documento ~ [Z2/08/2012 [
Referencia (Cuenta Medio recepcian * | Correo Electrénico B |
interna, Oficio, No. de
Guia)
AUTORIZACION DE TRASLADO DEEPS
Asunto ™
Descripcién anexos ‘
Remments = || Presio | EsP
Tipo cliente [OTRAS EMPRESAS
Identificacion (T1,CC,NIT) [BEO0EE9AZ
Razon social [coOMPENSAR EPS
Sigla [
Representants legal [
Direccisn AV 6B 49 A 4T
Tedefono 4280666
‘Correc Electrénico [
Firmante ] b
Localizacian
Continente = Pais *
AMERICA ~] [CoLOMBIA =1
Departamento * Municipic *
[D.C. ~| [BOGOTA =1
Centro Poblado
| Seleccione un centro pobilado ~1
Dependencia *
Seleccione un Usuaric Enrutador como desting ~1

* Campos requeridos |

Se deben diligenciar las casillas de “Firmante”, con el nombre de la persona que
suscribe el documento, se selecciona la dependencia a la cual se direccionara la
comunicacion y por ultimo se da click en “radicar”. Aparecerd el siguiente mensaje:

Predic ESP

Confirmar Radicacion

CC.N Esta a puntoc de generar un nuevo radicado para la dependencia:
524 - GRUPO DE TALENTO HUMANO. F——
Tipo de Radicacion:  —
2 - enftrada - I

sgal
[ Cancelar —

|4280666

o |

Si se estd seguro de la dependencia destino, se debe dar click en la opcién “crear
radicado” y el sistema desplegara un aviso de confirmacion de creacion del Radicado y
el nUmero respectivo:

Radicacion de entrada con soporte

Mensajes del sistema

Radicado creado con éxito

Debug
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| |
Se ha generado el radicado numero: 20125290428632

Si en la busqueda de registros para la radicacién no se encuentran datos, se debera crear
el cliente en el directorio, para lo cual debera diligenciar los datos correspondientes al
cliente a crear:

La busqueda por:

= ldentificacidn: 51845088

MNo produjo resultados. Si desea crear un cliente con la
informacién ingresada haga click en el botén Crear Cliente, de lo
contraric, intente de nuevo la busqueda.

=

Informacién a registrar en el formulario de radicacion

tdentificacian (T1, | Nomb Direccian Teléfono Correo Electrénico

CC, NIT)

Remitente

Pradio

Limpiar Formulario Crear Cliente

Debe ingresar un REMITENTE antes de volver al formularnio.

Formulario de creacién (Esta informacién modifica el dire ctorio)

[ El

Identificacion :

Primer Mombre :~

Diligencie la informacién de acuerdo a las siguientes siglas:

[

[
Segundo Nombre : [
Primer Apellido @~ [
[

= Camera = KR
* Calle = CL

= Transversal= TV

= Diagonal = DG

= Avenida Carera = AK

Segundo Apellido :

v

Direccién :*

* Avenida Calle = AC
Teléfono : | * Avenida = AV

= Nomem(M#)=N

Correc Electrénico :

Tipo de Cliente :

Localizacien ™~

Continente * Pais*

| AmMERICA =] [coLomBia =1

Depariamenta * Municipia * Centro Pablado

[ Seleccione un departamento _=| [ seleccions un municipio =] [ seleccione un centro poblado =1
==

Una vez creado el cliente se continuara el proceso de radicacibn como se sefalo
anteriormente

8.1.1.8. RADICACION DE CORREOS ELECTRONICOS

Se debe seguir el siguiente tramite: El servidor responsable del correo electrénico
sspd@superservicios.gov.co o del de cada una de las Direcciones Territoriales, imprime
los correos electronicos recibidos y la constancia de recibido en el correo respectivo, en el
nivel central se separan los documentos por cédigo de radicacion 529 y 810, graba los
archivos anexos en CD si es el caso y se adjuntan al correo impreso correspondiente, se
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cuentan y anotan en el correo impreso la cantidad de folios, radica en el sistema ORFEO
y entrega al auxiliar digitalizador.

La constancia de recibido en el correo sspd@superservicios.qgov.co para cada uno de los
documentos a radicar debe digitalizarse conjuntamente con el documento anexo si lo hay,
como evidencia de la fecha de recibido del correo y el documento con el fin de que quede
independiente de la fecha del sticker de radicacion. Es decir, que en cada radicado debe
guedar una copia del correo recibido en esta Entidad que fue remitido por la persona o
empresa que envio el correo.

Para las demas sedes territoriales se realizan las actividades anteriormente descritas sin
la separacion por codigo 529 u 810.

Como se sefialé en el numeral 8.1.1.4 Recepcion de documentos por correo electronico,
para dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 61 de la Ley 1437 de 2011 "Por la cual
se expide el Coédigo de Procedimiento Administrativo y de Ilo Contencioso
Administrativo”,a todo ciudadano que envie comunicaciones oficiales a través del correo
institucional, sspd@superservicios.gov.co o a través del de las Direcciones Territoriales,
se le debera confirmar, via correo electrénico, la recepcién de su comunicacion en la
entidad, la fecha de recibido y el nimero de radicacion.

8.1.1.9. RADICACION DE DOCUMENTOS RECIBIDOS POR FAX

Para radicar un fax, el auxiliar de radicacion debera seleccionar en la ventana principal del
sistema ORFEO el boton Radicacidn y posteriormente opcion Home Fax

Archivo

Crear Radicado Enfrada

Corear Radicado Sin
Antecedentes

Home Fax

Envios

Busqueda Clasica
Estadisticas

Préstamos

EBandeja de enirada
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El sistema desplegara la ventana Radicacion Fax, seleccione el boton Bandeja de
Entrada.

Radicacion Fax

Mensajes del sistema

Debug

1. I Bandeja de Enfrada I
2

3 Fax Histdrico

El sistema desplegara la Bandeja de Entrada donde podra consultar los faxes recibidos,
y podra seleccionar el fax que desea consultar.

Lista de Fax Recibidos

|Radicar||Ver PDF||Recon\rerlir PDF||Descargar PDF||Descargar 'I1FF||Eorrar|

s € pagin# 1 de 1n > 3

fax000127465 2012-10-18 19:32:59 |0 segs 2 70833 MARDILA 2012-10-18 07:45 33
fax000127463 2012-10-15 17:53:56 |0 segs 1 LSAESP MARDILA 2012-10-19 07:52 51
< I | 3

En la ventana de visualizacion se podra ver el fax seleccionado, inmediatamente se debe
seleccionar el boton Radicar

Archivo PDF - fadd001 274685
_— o I
F012-10-18 1928 ARCHIVG M 31T0E33 > arfen PsE -
™ f A, | % E F
CITESE QORSL-1 ¥ 2. J
MEDELLIM, OCT-i8-2012 10:21 AR
ORIBEN : &023 VI = 4,2
W filial de isa
6025-42
Doctor
CARLOS ALBERTO GOMEZ GOMEZ i

Lista de Fax Recibidos

Olpciones

[Ragicar | vr P |Raconvertr PO | Doscargar FDF [osscargar T |sorar
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El sistema desplegara el formato Verificacion Previa, en el cual se debera confirmar
gue el documento no haya sido enviado a la entidad por otro medio y no haya sido
radicado con anterioridad, esta busqueda debe hacerse por nombre de la empresa, por
cuenta interna, por nimero de radicado si trae mencionado alguno, y/o nombre de quien
firma.

Si se encuentran documentos que ya han sido radicados, se deben borrar y en
observaciones se debe anotar la razén por la que se borra y el nimero con el que fue
radicado. Si se encuentra diferencia en la cantidad de folios y anexos se radica
nuevamente asociandolo al radicado inicial.

Si vienen cortados o llegan en diferentes consecutivos perteneciendo a un mismo
radicado, se deben unir las imagenes para lo cual se deben guardar en el escritorio y se
pegan cuando se vayan a enviar las imagenes.

Si el documento no ha sido radicado por otro medio, se debe seleccionar el boton Crear
Nuevo Radicado. Inmediatamente el sistema desplegard el formato Radicacion de
Entrada con Soporte, en donde se debe diligenciar los datos correspondientes al
Radicado que desea crear, finalmente se selecciona el boton Radicar.

| Snrom v dievvieri |

-
G0 DL PT DL bl 18 DROSTAC | CD - | el Sovld =

=S, Fadicar

Una vez se confirma la creacion del radicado, el sistema desplegaré la ventana con el
Radicado Creado y en la parte inferior de la ventana se podra consultar el numero de
Radicado.

8.1.1.10. RECOMENDACIONES GENERALES DE RECEPCION DOCUMENTAL:
Para los documentos de la sede central de la Superintendencia, se diferenciara el codigo
de radicado con 529 y con 810 si es para la Direccion Territorial Centro; asimismo se

radicara por ventanillas diferentes.

Los campos que se describen a continuacion, deben ser digitados obligatoriamente
teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:
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Firmante: Ingresar los datos correspondientes a la persona que firma el documento en
representacion de una empresa o entidad.

Asunto: El asunto debe ser muy claro y conciso, segun el contenido del documento y la
referencia que éste tenga, pues es el medio bésico de busqueda de las comunicaciones.
Para los recursos es importante incluir el tipo documental Recursos de Apelacion (RAP),
Silencio Administrativo Positivo (SAP), Recursos de reposicion (REP), Recursos de Queja
(REQ), Peticiones, Quejas y Reclamos (PQR) y el nombre del demandante.

Asimismo cuando un documento es anexo O asociado a uno que ya existe, hacer
referencia al radicado con frases como “Respuesta al radicado..., efc.” Es importante
igualmente que el nUmero de guia quede registrado en el asunto.

Medio de Recepcién: Seleccionar entre las opciones Correo, Fax, E-mail, Internet,
Telefonicoy Personal.

Descripcion de anexos: Ingresar los datos de los diferentes soportes como disquete,
CD, revistas, etc.

Dependencia a la cual sera radicada: Seleccionar la Dependencia responsable del
trdmite del documento.

Los documentos deben ser direccionados teniendo en cuenta las competencias de cada
una de las dependencias de la Superintendencia, en caso de duda se sugiere consultar al
técnico del outsourcing, al Coordinador del outsourcing o al Coordinador del Grupo
Gestion Documental.

En lo posible y siempre que exista la informacién, se deben diligenciar los tres campos
(predio, usuario, ESP) de ORFEO. Radicado el documento de entrada, se deben imprimir
tres copias del sticker, una se coloca en el documento original en un lugar visible que no
oculte informacién importante del documento que se radica (generalmente, parte superior
derecha), otra en la carpeta y otra para la copia del documento si la hay, Si se anexan
documentos tales como CD, planos, etc., se imprimir4 y colocara en ellos otra copia del
sticker.

El documento debe ser ubicado inmediatamente dentro de una carpeta, verificando que
el sticker del documento sea idéntico al de la carpeta.

Si al llamar el radicado con la pistola lectora, no se genera lectura, se digita el nimero de
radicado. Para digitalizar se verifica que el documento coincida con el sticker y se revisa si
éste viene impreso en una o dos caras, para asi digitalizar ambas caras. Una vez
digitalizado se mejora la calidad de imagen por estado original (borroso) o impurezas
(rayas, sombras) del documento y que no sean parte del contenido. Finalmente se verifica
el numero de folios reportado en el digitalizador ORFEO SCAN con el anotado en el
documento fisico.
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El tiempo establecido para la digitalizacion de documentos de entrada, bajo

condiciones normales, es de maximo 2 horas después de su radicacion.

El servidor asignado del GCGD debe realizar el control de calidad aleatorio, utilizando el
formato “Control de Calidad Radicacién de Entrada “GD-F-030 con el fin de verificar que
la radicacién de documentos se realice correctamente.

En caso de ser necesario el Coordinador del GCGD generard acta de salto de
consecutivos para controlar la numeracion de radicados del Sistema ORFEO, utilizando el
formato “Acta de Salto de Consecutivo “GD-F-032, ORFEO:

En la digitacion de los datos se deben tener en cuenta las siguientes recomendaciones

generales:
DIRECTRIZ PARA LA
CAMPO RADICACION ASPECTOS A TENER EN CUENTA
. L No debe contener letras ni caracteres
Documento Solo contendra caracteres numéricos : . .
especiales como: /&<>{)

s , . No se deben encontrar nombres de

Se digitara en mayuscula sostenida
N L menos de tres letras.

Nombre el nombre sin signos de puntuacion.

(Razdn social)

Para el caso de la N se remplazara
siempre por la N

Verificar que los datos del nombre estén
correctos.

Primer apellido
o abreviatura

Se digitara en mayuscula sostenida
el apellido sin signos de puntuacion.
Para el caso de la N se remplazara

No se deben encontrar apellidos de
menos de tres letras.

Verificar que los datos del apellido estén

representante legal esté

correctamente escrito.

que indica el | siempre por la N.
correctos.
nombre de la
empresa o Sigla o abreviatura como se e
. . Verificar que las letras que comprenden
entidad. encuentra registrada en el . . "
la sigla o abreviatura estén correctas.
documento.
En el caso de encontrarse la primera
inicial se digitara sin punto. No se deben encontrar apellidos de
menos de tres letras.
Se digitard el segundo apellido
Segundo completo del representante legal en
apellido o mayuscula sostenida. Verificar que los datos del segundo
representante apellido estén correctos.
legal Verificar que el segundo apellido del

Verificar que los datos del representante
legal estén correctos.
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DIRECTRIZ PARA LA
CAMPO RADICACION ASPECTOS A TENER EN CUENTA
En las ciudades grandes, revisar que las
direcciones comiencen por calle,
carrera, transversal o diagonal puesto
Utilizar las siguientes siglas, asi: Ver ggguenneessgsstacmdades la_nomenclatura
cuadro _siquiente “Abreviaturas '
utilizadas bara envio de Verificar las poblaciones que no son
correspondencia®. grandes ciudades, las cuales pueden
. I Para todos los casos se utilizara el correspond_er a vered_a, alto,_, para
Direccion . ; - ., efectuar el ingreso de la informacion.
signo N° para identificar el numero.
Verificar que la direccion coincida con la
En el caso de las veredas, pueblos, ;
: L . ' | registrada en el documento.
fincas, se digitara toda la informacion
registrada por el remitente. Verificar en cada documento la
direccion a la que se debe remitir la
comunicacion de respuesta 0
notificacion segun lo informen en el
oficio.
. Como minimo debe contener 7
Teléfono . o
digitos y no debe iniciar por cero.
Debe tener la siguiente
caracteristica: letras o digitos, e : L .
_ simbolo @, letras o digitos, un punto Verificar que la D|recc_|on del e-mail
E-mail ' X contenga los datos descritos.
y tres letras (com., edu., gov.), en su
defecto puede ir acompafiado de un
punto y dos letras (co, es, mx).
CAMPO DIRECTRIZ PARA LA RADICACION
Para el diligenciamiento de los Recursos de Apelacion se debe ingresar la
CUENTA siguiente informacion de acuerdo con el sector:
INTERNA NIC: Numero de identificacion para los recursos del sector de Energia. También
se puede ingresar el nimero de Matricula o nimero de pdliza.
Cl: Namero de identificacion para los recursos del sector de Acueducto.

Radicacion de solicitudes acerca del Manual General de Contabilidad MGC (ver AT-
P-012)

Para enrutar

las comunicaciones

relacionadas con Normas Internacionales de

Contabilidad e Informacion Financiera de Aceptacion Mundial, se pueden tener como
guias orientadoras para identificar temas relacionados con Normas Internacionales de
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Contabilidad e Informacion Financiera de aceptacion mundial, cuando se hable de lo

siguiente:

e Modelo General de Contabilidad para Empresas Prestadoras de Servicios Publicos,
en convergencia con los estandares internacionales de contabilidad e informacién
financiera de aceptacion mundial. -abreviatura: MGC-

e Normas Internacionales de Contabilidad -abreviatura: NIC o NICS-
e Normas Internacionales de Informaciéon Financiara - abreviatura NIIF
¢ International Financial Reporting Standards -abreviatura IFRS-

Estos documentos deben ser direccionados al Despacho de la Delegada de
Acueducto o Energia segun el caso

ABREVIATURAS UTILIZADAS PARA RADICACION DE CORRESPONDENCIA

(ENTRADA Y SALIDA):

Descripcion Abreviatura Descripcion Abreviatura
Agrupacion Agr. Finca Finca
Apartado Aéreo AA Etapa Etapa
Apartamento Apto Hacienda Hda.
Autopista Autop. Indigena Indig.
Avenida Av. Inspeccién Insp.
Avenida Calle AK Inspeccién de Policia Insp de Pol.
Avenida Carrera AC Interior Int.
Barrio Barrio Kilometro Km.

Bis Bis Local Local
Bloque Blg. Lote Lote
Bodega Bdg. Manzana Manz.

Calle Cl Municipal Mpal.
Carrera K Norte Nte.
Carretera Carret. Numero 6 # 6 NO., etc. No
Carretera Central Carret. Ctral. Occidente Occ.
Casa Casa Oeste Oeste
Casco Urbano Casco Urbano Oficina Of.
Caserio Caserio Parcela Parcela
Célula Célula Piso P.
Central Ctral. Plaza principal Plaza Ppal.
Centro Comercial Centro Ccial. Plazuela Plazuela
Ciudad Ciudad Puerto Pto.
Ciudadela Ciudadela Resguardo Resguardo
Comunal Comunal Rural Rural
Comunidad Comunidad Sector Sect.
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Descripcion Abreviatura Descripcion Abreviatura
Conjunto Conj. Supermanzana Supermz.
Corregimiento Correg. Sur Sur
Departamental Deptal. Teléfono Tel.
Departamento Depto. Torre Trr.
Diagonal Dg. Transversal Tv
Edificio Edif. Troncal Troncal
Entrada Entrada Urbanizacion Urb.
Esquina Esqg. Vereda Vrda.
Estacion Estac. Via Via
Este Este

8.1.1.11. VERIFICACION CONSECUTIVO DE ENTRADA

En las primeras horas del dia, el servidor responsable que recibe los documentos de
entrada verifica que el consecutivo de radicados fisicos se encuentre completo y entrega
al archivo generando el Reporte de radicacion y digitalizaciébn para continuar con su
organizacion,

8.1.1.12. DIRECCIONAMIENTO

Es la actividad tendiente a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario y se
relaciona con el flujo de los documentos al interior de la Entidad.

En el direccionamiento de los documentos recibidos mediante la pagina web institucional,
el auxiliar radicador tipificard4 los documentos asignandolos al area respectiva, segun el
asunto y aplicando la Tabla de Retencion Documental correspondiente.

Cuando los documentos llevan anexos, estos se registran en el item DESCRIPCION DE
ANEXOS, en el caso que dichos anexos sean CD's, planos, memoria USB, catrtillas, etc.,
se registraran especificando el tipo de anexo que acompafia el radicado, el cual debe ser
remitido junto con el radicado al area de archivo y alli se almacenara en el espacio
destinado para este tipo de materiales especiales. El servidor a quien se asigna el
radicado en cada &rea, una vez reciba el radicado virtual, decidira si requiere solicitar los
anexos en calidad de préstamo del archivo.

8.1.2. TRAMITE DOCUMENTAL

El Jefe de la dependencia y / o Servidor asignado, recibe por Orfeo el documento, y en
caso de ser necesario asigna para tramite.

En caso de detectar que la competencia del documento asignado no es de la
dependencia, se debe reasignar de manera inmediata a la dependencia competente, si no
conoce que dependencia debe tramitarlo, se reasignara al Coordinador del GCGD, para
su respectiva reasignacion.
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Grupo Centro De Gestion Documental

8 ﬁeo Y Correspondencia
VILMA ESPERANZA POLO CORDOBA ) Contraseita | Olnfo | Oayuda | SOTR0

“ 1 Sesion
Usted estd aqui: Orfeo > Gestion Documental > Consultar Contenido Bandeja
Contenido de: ENTRADA [Buscernimerol) radicadots &

g -O—0-(0Y-0—0—0—0—0—0—0—0—0—0
Estadisticas Agendar DescargaryReasignagf Devolver Tipificar ~Modificar  Eliminar  Incluiren Informar Remover Solicitar  Solicitar Iniciar

tipificacion fipificacion  exp.  radicade informade  Vo.Bo. fisico  proceso

Mensajes del sistema

Debug

Leidos No leides

[ Seleccione una carpeta -] ({71

Bandeja de entrada

En ambos casos la reasignacion o remision debe realizarse tan pronto como se evidencie
gue no es de su competencia

Ante el recibo de una comunicacion que no es competencia de la Entidad, se debe radicar
y direccionar al Grupo PQR, para que estos realicen el respectivo traslado, utilizando los
formatos “Oficio membrete radicado “GD-F- 012 y/o “Carta membrete radicado “GD-F-007
— ORFEO.

Si el documento es de competencia de la dependencia respectiva, el Jefe reasigna por
Orfeo al servidor encargado del tema, quien lo tipifica, asocia y/o crea expediente.

Grupo Centro De Gestion Documental

8 ﬁeo Y Correspondencia X
VILMA ESPERANZA POLO CORDOBA Oncercade | () Contrasea | Olnfo | OAyuda | Serrar

= Sesion
Usted estd aqui: Orfeo > Gestion Documental > Tipificar Radicado
Tipificar documento radicado

Mensajes del sistema

.
Serie®

[ 17-DERECHOS DE PETICION k|

Bisqueda Clasica AT [ D1-DERECHOS DE PETICION DE INTERES PARTICULAR YIO IN ¥ |

SSCE Tipo de D064 RESPUESTA DERECHO DE PETICION B
documento*

* Campos requeridos
Bandeja de entrada m h

ENTRADA(11)

Si el documento no se encuentra asociado a expediente, se ingresa a la pestafia
“expediente” y se crea el mismo en el icono “Crear”

En caso de tener expediente de ingresa por la pestafa “expediente” y se ingresa por el
icono “Incluir en “
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8 ﬁeo Y Correspondencia
FABIO ENRIQUE ARIAS ROJAS O Contraseta |Olnfo | OAyuda| SETEE

T Usted estd aqui: Orfeo > Gestion Documental > Informacion General Radicado

Radicado 20135290318682 Listado desde: ENTRADA
Mensajes del sistema

Biisqueda Clasica

Estadisticas O O O o o o O O O O O

Agendar Descargar Reasignar Devolver Tipificar Modificar Eliminar  Informar  Remover Solicitar  Solicitar

Bandeja de entrada Seleccione una carpeta jm
ENTRADA(132) || imformacion general | ristorico | Documentos | Expedentes
SALIDA(D

MEMORANDOS({0
CIRCULARES(D

RFSOILICIONFSIN

Posteriormente el Servidor estudia el caso y proyecta respuesta utilizando los formatos
establecidos por el SIGME y el Manual Estilo de la Superservicios CO-M-001 enviandola
al Jefe de la dependencia por Orfeo — Solicitar Vo. Bo.

Grupo Centro De Gestion Documental

Y Correspondencia
VILMA ESPERANZA POLO CORDOBA

Usted estd aqui: Orfeo > Gestion Documental > Consultar Contenido Bandeja
Contenido de: ENTRADA B et s
Mensajes del sistema

Radicacion

Debug

Descargar Reasignar Devolver Tipificar Modificar Eliminar Incluiren Informar Remover 8
tipificacion tipificacion  exp. radicado  informado

Solicitar  Iniciar
fisico  proceso

Bandeja de entrada
ENTRADA(11

SALIDA(D = Namero Fecha Asunto s
MEMORANDOS(0 = radicado & radicado < -

Una vez el documento se ha revisado y aprobado por el Jefe de la dependencia lo
devuelve al servidor que proyecto la respuesta para su tramite documental.

Grupo Centro De Gestion Documental X

Y Correspondencia :
VILMA ESPERANZA POLO CORDOBA |Oacecace | conmasetn | Otnfo | OAyuta | Sofiy

Usted estd aqui: Orfeo > Gestion Documental > Consultar Contenido Bandeja
Contenido de: ENTRADA I ®

Tipificar ~ Modificar  Eliminar  Incluiren Informar Remowver Solicitar  Solicitar Iniciar
tipificacién tipificacion  exp. radicado informado  Vo.Bo, fisico  proceso

Seleccione Una carpeta jm
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Una vez el servidor recibe por Orfeo el documento con el Vo.Bo. Lo radica, imprime

original y una copia para la firma del Jefe de la dependencia, una vez firmado se notifica
para envio,

Grupo Centro De Gestion Documental

Y Correspondencia
FABIO ENRIQUE ARIAS ROJAS

Wted estd aqui: Orfeo > Gestion Documental > Informacion General Radicado
I Radicado 20135290351312 Listado desde: ENTRADA

ma

X
Nofificar para Envio
Radicaciones Masivas

Debug

Radicacion

e -O—0—0—0—0—0—0—-0—0—0-0-

Agendar Descargar Reasignar Devolver Tipificar Modificar Eliminar  Informar  Remover  Solicitar  Solicitar
tipificacién tipificacién radicado informade  Vo.Bo. fisico

Estadisticas Seleccione una carpeta jm
J Informacion general || Hstorico || Documentos | Expedientes |

sica

Una vez se ingresa por Notificar para envio, se busca el numero de radicado y se le da
consultar para que el sistema arroje el documento se pueda enviar el documento.

Grupo Centro De Gestion Documental

Y Correspondencia x
FABIO ENRIQUE ARIAS ROJAS |Oncocade | contrasotia | Olnfe | Qayuda | SErTar

Usted estd aqui: Orfeo > Gestion Documental > Consultar Radicados Notificacion Envio
d - r
Busqueda Notificar Para Envio

Debug
n Entregado O
Fecha Inicial
B 25/06/2013
Bandeja de entrada Radicado @

ENTRADA({147 Fecha Final R @I
SALIDA(D Radicado
HEMORANDOS(O Numero de [20131310036013 //
CIRCULARES(0) radicado

RESOLUCIONES(O
CONTRIBUCIONES(D
POR VoBo(0

REVIEITAC A

* Campos requeridos

Posteriormente el servidor elabora el sobre con datos completos del remitente y
destinatario, incluye la documentacion (con anexos si los tiene) dentro del sobre y la lleva
al Area de Gestiébn Documental utilizando el formato “Entrega de correspondencia a
Gestion Documental GD-F-039”, el cual lo arroja el sistema Orfeo a través del icono
“Generar listado de entrega”
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8 Y Correspondencia
FABIO ENRIQUE ARIAS ROJAS Ohacercade | O Contraseda | Olnfo |OAyuda | SEITAF

Usted estd aqui: Orfeo > Gestion Documental > Consultar Radicados Notificacion Envio
Busqueda Notificar Para Envio
Mo e encontraron resultados para i biscueda

_
" Entregado O
s
Fecha Inicial P —
z N |25/06/2013
Bandeja de entrada Radicado
ENTRADA(147} Fecha Final ,7
A 25/07/2013
SALIDA(D Radicado
MEMORANDOS(D Nimero de
CIRCULARES(O} radicado
RESOLUCIONES(O
CONTRIBUCIONES(D

POR WoBoi0 é o |

REVLIFITOSIO

[20131310036013

*+ Campos requeridos

Al recibir los documentos el GCGD procede a realizar el tramite de envio, de acuerdo a
las politicas de envio de la entidad.

8.1.3. ENVIO DE DOCUMENTOS
8.1.3.1. POLITICAS

e El horario de atencion es de 7:00 a.m. a 4:00 p.m. en jornada continua, pero si se
requiere que los documentos sean enviados el mismo dia deben, ser entregados al
CGDC antes de las 11:30 a.m. Los documentos que se reciban después de este
horario, seran enviados el dia habil siguiente.

e La copia debe tener la firma de la persona que remite. La Resolucion
20101300043985 del 18 de noviembre de 2010 establece los cargos de la
Superintendencia autorizados para suscribir comunicaciones oficiales externas.

e En la medida que las dependencias produzcan documentos para enviar deberan
entregarlos al Grupo Centro de Gestion Documental, sin dejar agrupar una cantidad
semanal, quincenal o mensual de comunicaciones, ya que esto genera una recarga
del volumen de trabajo innecesaria en ésta area, con las consecuentes demoras en
sus actividades

e Es importante resaltar que los envios tanto de -1, -3, -5 y -6 primero se deben
notificar para envio y tipificar en el sistema ORFEO y luego se realiza la digitalizacion
de ellos.

e Con el fin de evidenciar la entrega de los documentos al CGDC, éstos deberan estar
relacionados en el formato GD-F-039 “Entrega de correspondencia a gestion
documental”, el cual es generado por el sistema ORFEQO, o0 en su defecto en el libro
“Registro de Correspondencia” para las dependencias autorizadas que se relacionan
a continuacion:
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Despacho del Superintendente

Secretaria General

Oficina de Control Disciplinario Interno

Despacho de la Delegada para Energia y Gas
Combustible

Despacho de la Delegada de AAA

Direccién Administrativa- Despacho

Grupo de Servicios Generales

Grupo de Almacén e Inventarios

Grupo de Contabilidad

Grupo de Gestion Documental
Grupo Control Interno

Grupo Talento Humano
Grupo Contratos

Grupo Presupuesto

Grupo Tesoreria

El

hecho de que se esté exento de presentar el formato GD-F-039, no exime a los

servidores del deber de notificar para envio y tipificar el documento antes de ser
entregado en el GCGD nivel central y/o territoriales.

Todas las comunicaciones de salida deben tener registrado el nombre y cargo de las
personas que proyectan y revisan la comunicacion que se envia.

Control de calidad de devoluciones: la solicitud de control de calidad se puede
realizar para aquellos radicados que se encuentran en estado de devuelto y que
previa validacién se observe que los datos de correspondencia son correctos y la
agencia de correo no realizé la entrega.

La solicitud de control de calidad no se puede solicitar para aquellos radicados que se
encuentran en estado de devuelto y con motivo de NO RECLAMADO, ya que estos
radicados corresponden a los dejados en lista de correo que hayan permanecido
més de 30 dias en la oficina o0 agencia.

Tampoco se puede solicitar control de calidad para los radicados en estado de
devuelto y con motivo de CERRADO que contengan un destino a personas naturales,
si el destino es Empresa y su motivo de devolucion CERRADO se puede solicitar el
control de calidad.

Se debe tener en cuenta que este tramite se debe solicitar para aquellos radicados
gue no se vean afectados por su tiempo de respuesta, ya que el control de calidad es
remitido a la agencia de correo, quienes cuentan con un tiempo estimado de
respuesta de 15 a 20 dias habiles luego del retorno del envio a la compaiiia.

Por otro lado se indica que se puede solicitar un control de calidad por radicado.

Los documentos deben elaborarse en los formatos SIGME y dando cumplimiento a
los establecido en el Manual de Estilo CO-M-001, en original y una (1) copia
debidamente firmadas, las cuales deberdn ser entregadas directamente por la
dependencia a las personas que manejan envios en gestion documental, nivel central
y territorial. Se deben imprimir y firmar original y copia del documento: una para el
envio, que debe ir en sobre sellado, y la otra una vez digitalizada, ira a conformar el
expediente respectivo, si se tiene, de lo contrario ira a un consecutivo de salida.
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Los documentos se envian en sobre sellado para conservar la privacidad y evitar la
pérdida de los anexos

e Cuando se hace entrega de correspondencia para enviar, quien entrega debe usar
obligatoriamente sobres (nada puede enviarse sin sobre), y cada envio debe estar
separado en su empaque individual con los datos completos del remitente y
destinatario (Revisar circular interna 20105000000114 del 10-08-2010). La
responsabilidad del contenido del sobre, corresponde al servidor o dependencia que
hace entrega del sobre para enviar. El personal encargado de correspondencia no
destapa los sobres para enviar.

e La dependencia productora del documento debe especificar si requiere enviarlo por
correo certificado o por correo normal, para lo cual debera colocar en el sobre el sello
de “CERTIFICADQO” que informa si la comunicacién se envia por correo certificado,
segun circular 20115000000084 del 7 de abril de 2011 De no tener sello, se enviara
por correo normal o postexpress de acuerdo con el cubrimiento a nivel nacional. A
continuacién se describen los beneficios y cubrimiento de cada uno de los tipos de
envio que ofrece Servicios Postales Nacionales S.A., empresa que presta el servicio
de correo a la Superintendencia de conformidad con el articulo 1 del Decreto 2563 de
1985y la Ley 1369 de 2009.

e Cuando al momento de radicar una comunicacion de salida (-1) desde el radicado
padre (-2), los datos de entrada no son correctos, se debe radicar de igual forma,
escogiendo en el sistema: Destinatario, Predio o ESP y posteriormente se modifican
los datos en el radicado de salida (ingresando al radicado cuando se encuentra en la
carpeta de Salida). En caso de encontrar informacion errada en los radicados de
entrada, el servidor debe informar inmediatamente al Grupo de Gestibn Documental,
para que se realice la modificacion. Esta informacion es de suma importancia para
intensificar controles y minimizar posteriores devoluciones.

A Tipos de correo con que cuenta la SSPD a través de la agencia de correo

De acuerdo con lo establecido en el articulo 1 del Decreto 2563 de 1985, los Ministerios,
Departamentos Administrativos, Superintendencias y las entidades territoriales
descentralizadas de todos los o6rdenes administrativos, deben remitir los envios de
correspondencias y objetos a través de la Administracion Postal Nacional —~ADPOSTAL-,
entidad liguidada mediante el Decreto 2853 de 2006. En pro de garantizar la continuidad
en la prestacion del Servicio Postal y teniendo en cuenta el articulo 4 del Decreto 2853 de
2006, en especial los Numerales 2 y 7, el Gobierno Nacional, por intermedio del Ministerio
de Comunicaciones, expidié el Decreto 2854 de 2006, por medio del cual se designa a la
sociedad Servicios Postales Nacionales S.A., como la encargada de llevar a cabo todas
las actividades relacionas con la prestacion de los servicios Postales, convirtiéndose asi
en el Operador Postal Oficial.
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Por su parte Ley 1369 de 2009, "por medio de la cual se establece el régimen de los
servicios postales y se dictan otras disposiciones”, en su articulo 15 sefala que el
Operador Postal Oficial o Concesionario de Correo "serd el Unico autorizado para prestar
los servicios de correo a las entidades definidas como integrantes de la Rama Ejecutiva,
Legislativa y Judicial del Poder Publico".

Por lo anteriormente sefalado, los servicios de recoleccién, admision, clasificacién, curso,
entrega y devolucion de envios de correspondencia que se generan en las diferentes
dependencias de la SUPERINTENDENCIA, son prestados por SERVICIOS POSTALES
NACIONALES S.A. a nivel urbano, nacional e internacional, a través de las siguientes
modalidades de correo:

Correo Normal: Servicio que permite comunicarse a través del correo, con el pais y el
mundo a una tarifa econdémica.

Caracteristicas:

Cobertura Urbana Nacional Internacional
Tiempos de 2 a 3 dias habiles 3 a 6 dias habiles Acprde a Ias_ politicas del
entrega pais de destino

Bajo puerta o en buzén del destinatario. En
Formade entrega |poblaciones apartadas, zonas veredales y
de dificil acceso (orden publico, condiciones

Acorde a las politicas del
pais de destino

Acorde a las politicas del
pais de destino

Rastreo y El servicio no incluye guia, ni seguimiento, ni acuse de recibo. Por lo
Segquimiento tanto no aplica indemnizacion.

Intentos de entrega | Uno (1)

Certificacion y

prueba de entrega No aplica

El envio serd devuelto bajo puerta o en buzén, a la direccion
Devoluciones suministrada por el remitente; en caso de ser publicado en una lista de
correos, el envio permanecera 30 dias calendario en ésta antes de su

Peso 0 a 2 Kg. por envio

Correo Postexpress: Servicio de mensajeria especializada con el cual los envios llegan
a las principales poblaciones del pais, acompafiados siempre por la prueba de entrega en
la que se registran los datos del remitente, destinatario y la entrega de envio. A través de
este servicio se genera una guia, la cual retorna a la Entidad con los datos de la
entrega del documento (firma o sello de quien la recibi6 y la fecha), es decir, no se
requiere solicitar la guia a la empresa del correo, sin embargo, sus pruebas de entrega no
tienen el reconocimiento de certificacion valida judicialmente como ocurre con el correo
certificado.
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Caracteristicas:

Cobertura

Nacional, Ciudades principales y algunas poblaciones (136 destinos)

Tiempo de Entrega

De 1 a 2 dias habiles entre ciudades sede regional y areas
metropolitanas, entre 2 y 3 dias habiles, en ciudades fuera de sede
regional. NA para poblaciones apartadas.

Peso

Hasta 80 kilos

Dimensiones

El largo no debe superar 1,50 cms., y la sumatoria de sus lados no
debe ser mayor a 3 mts., teniendo en cuenta el largo.

Forma de entrega

Bajo firma de una persona mayor de edad que se encuentre en la
direccion de destino. Las entregas son Unicamente en la direccion de
destino. (En las poblaciones apartadas se entrega en los centros
operativos de 4-72. En las zonas veredales y en zonas de dificil acceso
del pais por orden publico, condiciones geograficas, etc., la entrega es
a través de la lista de correos 4-72 en el centro operativo mas cercano)

Intentos de Entrega

Dos (2)*

Prueba de Entrega

P. Juridicas: Sera enviada entre 8 y 20 dias calendario después de
cumplidos los tiempos de entrega, en la direccién que el remitente dejo
registrada.

Servicio Adicional

Seguro, so6lo para envios que superen los 2Kg.

Cuando se hacen envios
la guia debe quedar digi

postexpress de comunicaciones oficiales (oficios de salida, etc),
talizada con el documento que se envia; dicha guia quedard

fisicamente junto al documento enviado.

Correo certificado: Servicio que a través de una certificacion valida judicialmente, prueba
la entrega bajo firma de sus envios en 1.425 destinos del territorio nacional y 190 paises
en el mundo. Este servicio permite el manejo de toda clase de correspondencia que
requiera de tratamiento especial o con seguimiento y control en todos sus procesos a
nivel nacional. Una vez impuesto el envio en la oficina postal se recibe un comprobante
de imposicion. La distribucion o entrega se realiza en cada direccion de destino,
obteniendo la firma e identificacion de quien recibe el envio la cual puede ser a través de

planilla o guia sipost.

1 Si en el primer intento no es posible realizar la entrega por estar cerrado (Causal CE), se deja un aviso en el cual se
informa la fecha de la proxima visita. Si en el segundo intento no es posible realizar la entrega, éste sera devuelto a la
direccién suministrada por el remitente.
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Caracteristicas:

Cobertura Urbana Nacional Internacional
Tiempo de . L . s Acorde a las politicas del
entrega 1 a 2 dias habiles 2 a5 dias habiles pais destino

Bajo firma de persona mayor de edad, que se

encuentre en la direccion de destino al momento

de la entrega. En las poblaciones apartadas se _
Formade entrega en Centros operativos. En las zonas|Acorde a las politicas del
entrega veredales y en las zonas de dificil acceso (orden | pais destino

publico, condiciones geograficas, etc.) a través

de lista de Correos de 4-72 en el centro

operativo.

Dos (2). De ser depositado en una lista de correo,
Intentos de el envio permanecera 30 dias calendario. En esta|Acorde a las politicas del
entrega antes de su devolucién a remitente o rezagos |pais destino

segun aplique

En el momento de la imposicion se le asigna un .

. . . . Se hace seguimiento hasta

Rastreo y nimero Unico, que permite su registro y control

seguimiento

hasta la entrega de su destino final, para envios
nacional.

la administracién postal del
pais correspondiente.

Prueba de
entrega*

De acuerdo a la Ley la empresa tiene 15 dias
hébiles para expedir la prueba de entrega, ya sea
fisica o electrénica, previa solicitud de la
Superintendencia. Para los envios que
permanezcan en lista de correo, estd tomara 45
dias calendario.

De acuerdo a la Ley la
empresa tiene 15 dias
habiles para expedir la
prueba de entrega, ya sea
fisica o electronica, previa
solicitud de la
Superintendencia.

Devoluciones

Si en el segundo intento no es posible realizar la
entrega, éste serd devuelto a la direccion
suministrada por el remitente; en caso de ser
publicado en una lista de correos, el envio
permanecera 30 dias calendario en ésta antes de
su devolucién al remitente; de no ser posible su
devolucion el envio sera llevado a la unidad de
rezagos, donde aplicara la resoluciéon de rezagos
vigente.

Peso

0 a 80 Kg. por envio

Segun pais de destino

Servicio Corra: Servicio de recoleccion y entrega a domicilio (intraempresarial), disefiado
para empresas que necesitan intercambiar correspondencia con sus sucursales y/o
dependencias de forma confidencial a nivel nacional.

Este servicio se presta a través de valijas las cuales son selladas y abiertas Unicamente
por personal del cliente, lo que garantiza mayor seguridad y confiabilidad en su

correspondencia.
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Caracteristicas:

Cobertura Nacional

Tiempos de entrega De 1 a 2 dias habiles

Forma de entrega Bajo firma y sello de la entidad receptora. Las entregas son
Unicamente en la direccion de destino.

Prueba de entrega Entre 8 y 20 dias calendario después de cumplidos los tiempos de
entrega, en la direccién que el remitente dejé registrada.

Intentos de entrega Dos (2)

Peso Hasta 30 Kg. por valija

Envios entre territoriales:

Teniendo en cuenta que normalmente se realizan envios de Territorial a Territorial, ya sea
por servicio Corra (valija) o Postexpress, es necesario e importante que cada vez que se
realice alguno de estos envios se informe por correo electrénico a cada uno de los
responsables del Outsourcing en cada territorial (con datos como N° valija, N° Guia
postexpress y el contenido del envio, Ej: Memo xxxx, impuestos, sobre para la Sr. o Sra.
XXXX), con el fin que se haga el respectivo seguimiento para confirmar que los envios
fueron recibidos en la Territorial correspondiente.

Asi mismo, es necesario que los documentos que se reciben para ser entregados a los
servidores de cada Territorial, se registren en los respectivos formatos de SIGME (Control
de Ingreso de Memorandos GD-F-026), para que quede el soporte y constancia que
fueron entregados al servidor respectivo (firmaré el recibido).

Es responsabilidad de los servidores que elaboran los oficios:

o Elaborar las comunicaciones oficiales en los formatos establecidos, puesto que los
documentos que no se encuentren elaborados en dichos formatos, se devolveran
para que el servidor responsable los corrija y entregue nuevamente. Para realizar
esta devolucion se haré uso del formato GD-F-038 “Devolucién de Comunicaciones a
Enviar por Incumplimiento de Requisitos”.

¢ Diligenciar correctamente los datos de destinatario de las comunicaciones.

¢ Tipificar los documentos para ser ingresados a sus expedientes respectivos.

e La copia debe tener la firma de la persona que lo remite.

e Se debe verificar que la informacion del destinatario en el documento fisico sea igual
a la registrada en el médulo de envio del sistema ORFEO.
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e Cuando al momento de radicar una comunicacion de salida (-1) desde el radicado
padre (-2), los datos de entrada no son correctos, se debe radicar de igual forma,
escogiendo en el sistema: Destinatario, Predio o ESP y posteriormente se modifican
los datos en el radicado de salida (ingresando al radicado cuando se encuentra en la
carpeta de Salida). En caso de encontrar informacion errada en los radicados de
entrada, el servidor debe informar inmediatamente al Grupo de Gestiébn Documental,
para que se realice la modificacion. Esta informacion es de suma importancia para
intensificar controles y minimizar los errores que se presenten.

e Hacer entrega de los documentos al Grupo de Gestion documental vy
Correspondencia, a través del formato GD-F-039, “Entrega de correspondencia a
gestion documental”, o en su defecto del libro “Registro de Correspondencia” para las
dependencias autorizadas que se relacionan a continuacion, como evidencia de la
entrega de los documentos a enviar por parte de las dependencias de la
Superservicios en los diferentes niveles y sedes territoriales

Despacho del Superintendente

Secretaria General

Oficina de Control Disciplinario Interno

Despacho de la Delegada para Energia y Gas
Combustible

Despacho de la Delegada de AAA

Direccién Administrativa- Despacho

Grupo de Servicios Generales

Grupo de Almacén e Inventarios

Grupo de Contabilidad

Grupo de Gestion Documental
Grupo Control Interno

Grupo Talento Humano
Grupo Contratos

Grupo Presupuesto

Grupo Tesoreria

Es responsabilidad de los auxiliares de radicacion vy digitalizacion del Grupo de
Gestion Documental v Correspondencia:

o Verificar que:

0 Los datos del destinatario coincidan exactamente con los registrados en el
sistema ORFEO.

o0 La comunicacion haya sido notificada para envio y tipificada en el sistema
ORFEO.

0 La copia esté firmada por la persona que lo remite.

0 La comunicacion haya sido elaborada en el formato establecido en el Sistema de
Gestion de Calidad SIGME.

0 La comunicacion cumpla con los pardmetros establecidos en el Manual de Estilo
para Comunicaciones Oficiales — Proceso de Comunicaciones CO-M-001-V1.

Si no se cumple con alguno de estos cinco requisitos se devuelve a la dependencia
productora del documento, se diligencia el formato “Devolucién de comunicaciones a
enviar por incumplimiento de requisitos GD-F-038”, simultaneamente se avisa a la
dependencia via correo electronico sobre dicha devolucion, para que realicen las
correcciones necesarias.
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e Clasificar los documentos segun la empresa de correo y separarlos de acuerdo a la
modalidad de envio, En el caso de la correspondencia que debe ser enviada a través
de correo electrénico, la direccion de correo electronico a la cual serd enviada la
correspondencia, debe registrarse en el campo “descripcion de anexos” del mddulo
de envios.

e Descargar los documentos del médulo de envios del sistema ORFEO vy digitalizarlos,
y generar el reporte de documentos digitalizados y enviados.

e Imprimir planillas de envio, descargar la base de datos y/o guias de envio, segun la
modalidad de envio. Separar documentos por planillas de envio. Entregar los
documentos y planillas a las agencias de correo. Entregar copias de documentos de
envio para digitalizar.

e Cargar la base en el Sistema Sipost generando una orden de servicios por cada tipo
de envio, se imprime orden de servicio y se le adjunta la guia a cada sobre.

e Cuando se tenga la base con los datos de radicado, fecha de envio, destinatarios,
direccién, ciudad, departamento y numero de guia, se coloca la base en recurso
compartido con el fin de consultar los datos de envio.

e Ante devolucion por agencias de correo, descargar en el sistema los documentos,
entregar a la dependencia remitente para la verificacion de datos, correcciones y
digitalizar el sobre como constancia fisica de la devolucidon.  “Control de
correspondencia devuelta “- GD-F-024

Si se requiere solicitar control de calidad, el jefe de la dependencia que tiene el radicado
devuelto debe reasignarlo a la bandeja del Coordinador(a) del Grupo de Gestion
Documental, o al Director Territorial, indicando en el asunto la solicitud requerida , quien
solicita al técnico del outsourcing que adelante el trAmite correspondiente ante la agencia
de correo.

Para solicitar el control de calidad a 472 es necesario que el oficio tenga nimero de
radicado, destinatario, direccion de destinatario, ciudad y motivo de la devolucion y
namero de guia; este oficio debe ser incluido en el expediente de la agencia de correo.

La empresa de correo tiene 15 dias habiles para dar respuesta de los controles de
calidad, una vez se tenga la respuesta por parte de la empresa deben ser reasignados a
la carpeta de quien solicito el control de calidad con la observacion de la empresa de
correo, el oficio con el cual nos dan la informacion del control de calidad se incluye en el
expediente respectivo.

Recibida la respuesta de la agencia de correo, el Coordinador(a) del Grupo de Gestidn
Documental, o el Director Territorial, reasigna el radicado a la dependencia encargada,
indicando en el asunto, si el radicado fue entregado de forma satisfactoria, para que de
esta manera se realice el cierre del envio, o de lo contrario buscar un nuevo medio de
envio.
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Pruebas de Entrega: Si se llegaran a requerir las pruebas de entrega, las dependencias
deben solicitarlas al Coordinador de Gestion Documental, para que se realice el tramite
respectivo, en esta solicitud se debe incluir el radicado, fecha de envio, planilla vy tipo de
servicio

En el caso de las Direcciones Territoriales las Pruebas de Entrega deben ser solicitadas al
Técnico del Outsourcing de la respectiva Territorial.

Solo se pueden solicitar pruebas de entrega de los documentos que hayan sido enviados
por correo certificado y postexpress

Sipost: Después que se ha generado el envio a todos los radicados, se exporta la planilla
en excell, posteriormente se carga al Sipost con los campos obligatorios de nombre,
destinatario, direccién destinatario, departamento destinatario, peso y en el campo de
teléfono destinatario se debe colocar el radicado de Orfeo.

Posteriormente el sistema valida la informacion cargada y arroja el codigo postal de cada
envio, se imprime orden de servicio y guias que se imprimen en papel troquelado
suministrado por 472., las cuales se pegan al radicado correspondiente.

Este sistema permite ver la trazabilidad del envio de cada uno de los documentos, lo cual
se puede realizar a través de la pagina www.4-72.com.co por seguimiento de envios,
digitando el nimero de guia.

8.1.3.2. RADICACION DOCUMENTOS DE SALIDA

Elabore el documento en la plantilla que se ha descargado a travées de SIGME y
seleccione dentro del disco duro de su computador, la ubicacién en la que va a almacenar
el archivo que acaba de elaborar.

: ® |ngrese al sistema ORFEO vy en la carpeta

de “radicacion”, seleccione la opcion
General “crear radicado sin antecedente”, se

desplegard a continuacion el formato de
verificacion previa, y una vez realizada la
busqueda escoja la opcion “crear nuevo
radicado” si no se encontraron radicados
con informacion similar. Si encuentra
resultados en la busqueda de radicado,
puede realizar los procesos de Vincular

Radicado, Asociar Radicado y Extraer

Crear Radicado Sin
Antecedentes

Busqueda Clasica

datos de radicado.
Bandeja de entrada

Una vez seleccionada la opcion “crear nuevo radicado” se desplegara el formato
“radicacion de salida”, en éste se deben diligenciar los datos correspondientes al
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radicado que se desea crear: Referencia, Fecha de Documento, Medio de Envio, Clase
Documental, Asunto, Descripcion de Anexos y Datos de Destinatario, Predio y/o ESP. En
la opcion “clase documental”, dependiendo de los permisos otorgados, se debera
escoger entre las siguientes opciones:

(-1) Comunicaciones oficiales enviadas

Usted esta aguis Orfeo > Radicacion > VWerificacion Prewvia

Werificacion Previa

Mensajes del sistema

No se encontraron resultados en la verificaciéon prewvia

Busqueda Clasica

Estadisticas
Bandeja de entrada

ERT LA Dus (O
SALIDA D)
MEMORAMNDOS{0)
CIRCULARES({O)
RESOLUCIONES(O])
COMTRIBUCIOMES{O)
POR WoBoilO}
DEVUELTOS(0)
PROYECTOS(O)
AGENDMS DO S0}
AGENDADOS WENCIDOS(0)
COM PROCESO(O)

Fecha Inicial:z [Taroarzo1z2

Fecha Final:z [Taroevzoz

rdentificaciéon I
(T, CC,MNIT):

Asunto

CLAUDIA MARTINES
Nombre:

MAmero I
radicado:

Referencia

TAREAS
5 PERSOMNALES

(Cuenta interna, |
Oficio, NMo. de
Guial:

| suscar | timpiar |

e —T>

n

(-3) Memorandos
(-4) Circulares
(-5) Resoluciones
(-6) Autos

En la parte final del formato “radicacion de salida” aparece la dependencia seleccionada
por defecto la cual corresponde a la del servidor que elabora el documento. Finalmente,
diligenciados todos los espacios requeridos se debe seleccionar la opcion “radicar”.

En la parte final del formato “radicacion de salida” aparece la dependencia seleccionada
por defecto la cual corresponde a la del servidor que elabora el documento. Finalmente,
diligenciados todos los espacios requeridos se debe seleccionar la opcion “radicar”.

GD-PG-001 V. 6 Péagina 62 de 185



. L
‘ Superservicios | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL o~

~ Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios
SIGME

Rafarenca (Cuent Fecha Documento* @
intemna, Oficio, No.de |
Guia) Medio envio® —
(1) c felal
Radicacion de: Clase (-3) Memerandos
Documental)* = (~4) Circulares
I =)
(6) Autos
Asurto*
Descripcién anexos ‘ b
Buscar en directorio
Destraferio® | Predia | ESP
Tipo diene I
\enfiicacin (TICCNIT): I
Nombres I
Primer Apelido I
Sagundo Apalia I
- |
Teléiono |
Comeo Electdnico |
St |
Localzacién
Canfrents* Pat
| | =
Sy Wumicigio *
| =l =]
Centra Petilado
| =]
Dependendia*
|mmmoummm

El sistema desplegard un aviso de confirmacion de creacion del Radicado,
inmediatamente confirme la creacion del radicado o cancele su creacion.

Creado exitosamente el radicado, se puede informar a las dependencias necesarias y se
debe continuar con la tipificacion del documento y la inclusion en expediente:

1. Marque el documento y seleccione la opcién “tipificar”

Contenido de: SALIDA [Buscar numero(s) radicado(s) @

Mensajes del sistema

Debug

Iniciar

odificar  Eliminar 1
pificacién tipificacién  exp. radicado informade  Vo.Bo. fisico proceso

Leidos No leidos Seleccione una carpeta_—| [0

Numero
radicado &

Vigencias
[] {20125290670321 %) @ [T b Futuras a EN_GESTION  SALIl
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2. Escoger la serie, subserie y tipo de documento

Tipificar documento radicado

Mensajes del sistema

Debug

Serie* | Seleccione una Serie ~1

SubSerie* [ s =l Se debe escoger la serie,

Tipo de | =] subserie y tipo de documento
documento*

* Campos requeridos

Documentos radicados a tipificar (1)

M | Mnumero de radicado | Fecha de radicacion Asunto Tipo de documento | Enviado por

. Solicitud aprobacion Vigencias Futuras Presupuesto de
W -44-
20125250670321 11082012 11:44:24 Funcionamiente 2013

A continuacion, se debera seleccionar la “bandeja de salida”, y dar click sobre el simbolo
de la lupa:

Bandeja de entrada

ENTRADA(D)

MEMORANDOS(1 NG mero
= = » -

CIRCULARES({O) . ) S = A
— radicado < im

RESOLUCIOMNES(O)

CONTRIBUCIONES({O)

POR VoBo(0]

DEVUELTOS(O
PROYECTOS(0) []  20125290670321 A
AGENDADMDS(O

AGENDADOS WENCIDOS({0])
COM PROCESOD(O]) |
TAREAS

3 PERSOMNALES

4=

Debug

Agendar Descargar Reasignar Devolver Tipificar Modificar Eliminar
tipificacion tipificacio

T
Informacion general | _Histérico Wam |

Numero documento
radicado 20125290670321

Fecha de radicacién :  11/09/2012 11:44:24

Solicitud aprobacicn Vigencias Futuras Presupuesto

LemoE de Funcionamiento 2013

Se deberd seleccionar la pestafia de “documentos” y posteriormente la opcion de
“Modificar radicado” se modifica entonces la informacion y se debe “cargar el archivo”
del documento o “regenerar el documento™.
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| Informacien general | Historico || Documentos u Expedientes
B ———
Modificar Radicado

Creacion de documentos

Estados del Documento
Anexado Radicado En gestion Notificado para envio
Enviado Borrado Devuetoenvio | Digtalzado

Vista Consultar Documento

Documento Estado Tipo TRD |~ - =
Previa  piantilla Combinado Digitalizado

Opciones radicado sin antecedentes

El archivo actual del radicado es: 20125280670321.doc

Dependencia
|52‘3~GF{UF‘O CENTRO DE GESTION DOCUMENTAL ¥ CORRESPOM

Tipos de archives adjuntos permitidos: odt, doc

o Cargar

Una vez que se ha radicado vy tipificado el documento e incluido en expediente, el servidor
responsable de éste debera, antes de entregarlo en el Grupo de Gestion Documental y
Correspondencia, “notificarlo para envio”, esta funcionalidad permite marcar en el
sistema un radicado que va a ser enviado; esta operacion no aplica para radicados de
entrada. Si el documento es entregado en el Grupo de Gestion Documental y

Correspondencia sin notificar para envio, éste sera devuelto a la dependencia, para que
se ejecute dicha accion.

Para “notificar para envio” debera seguir los siguientes pasos:

! o En el boton “General” se debe
seleccionar la opcion “notificar para
- : envio”.
ofcarpara Fve . Se desplegara el formato de
MNotificar para Envio . ‘g ,
Radicaciones Masivas busqueda notificar para envio:

Radicacion

Busqueda Notificar Para Envio N

Mensajes del sistema

Debug
Busqueda Clasica
Recibido ]
foti Fecha Inicial
Estadisticas A acia [eoszoiz

Fecha Final

Préstamos Radicado TriosEmz
Slhe 05

o de T
radicado
* Campos requeridos

| Consuitar | Generar Listado de Entregal

de entrada
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Seleccione el rango de fechas en las que fue radicado el documento. Para limitar la
busqueda puede digitar el nimero de radicado de los documentos separados por comas
en el espacio indicado y seleccione el boton Consultar.

Escoja el o los documentos a notificar para envio y seleccione el botén Marcar.

Mensajes del sistema

Debug

Recibido _

Fecha Inicial i —
Radicado ! =012 (m
Fecha Final =
Radicado 1rioez012
Numero de [20125250670521

radicado

+ Campes requeridos,

[ @0 | Radicado de saiid T T ESEE T

FABIO

(] 012520067032 EN_GESTION 11002012 ENRIQUE
ARIAS ROJAS

Chl
Si se desea desmarcar el “notificar para envio”, se deberd seleccionar la siguiente
casilla:

Recibido |

Seleccione posteriormente el nombre del usuario que realiza la notificacion y presione el
boton “Realizar”. El sistema indicara la notificacion satisfactoria del envio:

Resultados Notificar Para Envio

Mensajes del sistema

Debug

Accién solicitada: Notificar Para Envio
Dependencia: Z DEP PRUEBA BOGOTA

Fecha y Hora R
Operacién: 05/09/2012 08:33:17
Usuario

solicitante: PRUEBAS EDWIN GARIBELLO

Lista Radicados: 20129050003443,

Una vez el documento ha sido “notificado para envio”, podra ser enviado al Grupo de
Gestion Documental para su digitalizacion y envio.

El sistema brinda la posibilidad de “notificar radicaciones masivas para envio”, esta es

una funcionalidad que permite marcar en el sistema varios radicados que deben ser
enviados masivamente.
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Entregados los documentos a enviar en el Grupo de Gestibn Documental vy

Correspondencia se seguiran los siguientes pasos para registrar un envio en el sistema
ORFEO:

1. Se debe seleccionar en el botén de “Envios”, la opcibn “Home Envio”, y
posteriormente se debe dar click sobre “Normal”

. I
General

I e —— |

( Home Envio )
s

Usted esta aqui: Orfeo = Envio > Home
Envio Home
Mensajes del sistema

Debug

= Envio de Correspondencia
—

@ Maodificacion reqistro de enwvio Masivo Generacion de listados

Mis Planillas

Se desplegara una ventana, en la que deberd seleccionar la dependencia a la cual
pertenece el radicado a enviar. Para limitar la busqueda puede digitar los numeros de
radicado de los documentos separados por comas en el espacio indicado.

Envio Normal (Preseleccién de Documentos)

Mensajes del sistema

Debug

Biasgueda de radicados para envio Lista deyPreseleccion
Lista de: Usuario:

Radicado
[Radicadcs para envic [wPoLO
Seleccione
Dependencia * 5259-GRUPO CENTRO DE GESTION DOGCUMENTAL ¥ CORRESPONDENGI | Continuar Enwio
Buscar
sepérelos por coma [

Fecha Inicial [01/08/2012
Fecha Final 0a/09Z012

Resultado Busqueda

- | Radicado a enviar = Radicado padre | Fecha Radicado Descripcion Fecha Impresién | Generado por
GERMAN

m 28/08/2012 2B/08/2012 CARDENAS
CASTANEDA
GERMAN

m (20125290048543; 2B/08/2012 2B/08/2012 CARDENAS
CASTANEDA

Al seleccionar el boton “Buscar”, el sistema desplegara los radicados a enviar de la
dependencia seleccionada, elijja el radicado a enviar y el botéon “Pasar como
preseleccionado”, que se encuentra a la izquierda del campo Radicado a Enviar, para
agregar el radicado a la lista de preseleccion. Pasar como preseleccionado
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Una vez realizada esta actividad, el sistema desplegara la lista de preseleccion con el
radicado elegido. Se debera entonces seleccionar la opcién “quitar de la preselecciéon”
para eliminar el radicado a la lista de preseleccién o “Continuar Envio” para seguir con el
envio del radicado.

e 0 Jitar de la preseleccion”

Lista de Preseleccion

% o | e con]
1

201 25290048523

dE 1>

El seleccionar la opcién “Continuar Envio”, el sistema desplegara una ventana en la cual
se deberd escoger modo de envio (emall, interno, correo, fax o personal) y la fecha de
envio. Si se desea eliminar el radicado a enviar se debe seleccionar la opcién “Remueve
un radicado para no enviarlo”, de lo contrario se debe dar click sobre “Generar
Registro de Envio”.

Una vez generado el registro de envio, el sistema desplegara la ventana Registro Envio
Normal donde podra ver el resumen del envio.

El sistema permite “modificar un envio” sélo para aquellos casos en que se requiera
realizar cambios en los datos de las empresas de correos o en el peso del envio, esta
opcién solo funciona para los envios a través de correo. Para esta actividad debe
ingresar por la opcion ‘Home Envio” 'y seleccionar la opcién “Modificacion registro de
envio”

Seleccién Medio de Envio

Mensajes del sistema

Debug

Envio de Documentos

Tipe Envio* k un Medio de Envio j ‘

radicados para enviar '1'
Radicado Padre Radicado Destinatario Direccion Municipio Departamento Asunto
EDGAR 840-DIRECCION SEL'C'TUD
‘ ' 20125290048523 | FERNANDOPEREZ | TERRITORIAL BUCARAMANGA | SANTANDER COLOMBIA RADICADOS
RODRIGUEZ ORIENTE WVIA E MAIL

Remueve un radicado para no enviarlo
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Usted esta aqui: Orfeo > Envio > Home
Envio Home
Mensajes del sistema

Debug

™ Envio de Correspondencia

Normal Modificycion registro de envio Masivo Generacion de listados

Mis Planillas

8.1.3.3. ANEXOS
Crear Anexos

Tipos de anexos:
1. Aguellos mediante los cuales se da respuesta a un radicado de entrada y son
radicados,
2. Aquellos que son soporte a un radicado que produce la entidad y se pueden o no
radicar
3. Aquellos que son digitalizados.

Para realizar esta actividad se puede acceder de dos maneras

1. Desde las bandejas:

Bandkia de entrada

ENTRADA(1
SALIDA(D
MEMORANDOS(0

CIRCULARES{D
RESCLUCIONES{O
CONTRIBUCIONES{O
POR VoBo(D
DEVUELTOSIO
PROYECTOS(0
AGENDADOS{O
AGENDADOS WENCIDOS(O
CON PROCESO{O
TAREAS

L3 PERSOMNALES

En la ventana principal del sistema seleccione
la bandeja en la cual se encuentra el radicado
en el que desea crear el anexo

J

Busque el nimero de radicado en el que desea crear el anexo

Usted estd aqui: Orfeo > Gestion Documental » Consuitar Contenido Bandeja

Contenido de: ENTRADA

Mensajes del sistema

Debug

‘Buscar nimero(s) radicado(s)

0000000000000

Agendar Descargar Ressignar Devolver Tipificar Modificar Eliminar Incluiren Informer Remover Solicitar  Solicitar  Iniciar

tipificacién tipificacion

C

Leidos No leidos

BXL radicade  informade  Vo.Bo. fisico proceso
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Una vez ha encontrado el radicado se debe seleccionar el icono de “informacién
general” el cual se identifica con el simbolo de la lupa, &

Contenido de: ENTRADA [Buscar ntmerols) radicado(s) ®

Mensajes del sistema

Debug

Agendar Descargar Reasignar Dewvolver Tipificar Modificar Eliminar Incluiren  Informar Remowver Solicitar Solicitar Iniciar
tipificacion tipificacion exp. radicade informade  Vo.Bo. fisico proceso
Leidos Mo leidos |5elect:iune una carpeta Elm

Resultados Busqueda Documentos Radicados (2)
Dias

Nimero Fecha Tipo Enviado
) ] Asunto & SPs " restantes
radicado ¢ radicado - documento & (calendario) & por &
JUAN
02ZM0iZ0M2 JOSE
[~ | 20125290488952 .E * 10:12-08 -5 MACHUCA | EN_GESTION | ENTRADA
SANABRIA

El sistema desplegara la ventana con la informacion general del radicado, seleccione la
pestafia “Documentos”

Radicado 20125290488952 Listado desde: ENTRADA

Mensajes del sistema

Agendar Descargar Reasignar Dewvolver Tipificar Modificar  Eliminar Informar Remover Solicitar Solicitar
tipificacion tipificacion radicado informado Vo.Bo. fisico

Seleccione una carpeta [ | 115,

|
Informacién general | Historico | Documentos || Expedientes

Niimero documento ; . SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. - 472 -
radicado : SIS FHEIILEE - OSVALDO JAVIER BURGOS ESPINOSA
Fecha de radicacion : 02M10/2012 10:12:08 Direccion ; . DIAG. 25 G NO. 95 A -55
. REF ENVIO DE COMUNICACION SERVICIOS correspondencia :
: POSTALES DE COLOMBIA Municipio /
Departamento : BOGOTA/ D.C.

2. Desde la busgueda clasica:

El primer paso consiste en seleccionar en la ventana principal el boton “bésqueda
clasica”, el sistema desplegard una ventana, en la que se debera escoger la pestafia
“Radicados”, en ésta se ingresa el numero de radicado al cual se desea crear un anexo y
su busca:
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Usted esta aqui: Orfeo > Busqueda Clasica > Busqueda Clasica
Susqueda Clasica

Busqueda Clasica

RadicadnsJ Historial VILMA ESPERANZA POLO CORDOBA | Expedientes |

Estadisticas - B
Radicado ‘20125290483951 d:?car e |Todas las clases documentales El
e T &
Expediente por:  [Nimero [ ] Fecha inicial : * | 2012/08707

Bandeja de enirada Identificacion
‘ Fecha final : *

ENTRADAZ (TLCCNIT) = 2012/10/07
SALIDA(D} Buscar por : [Asunto =1

MEMORANDOS(0)
CIRCULARES(D)
RESOLUCIONES({0} Mis Radicados : -
CONTRIBUCIONES(D) Depend
POR VoBo(D) radicadora :
DEVUELTCS{0) Dependencia actual : |Toda.s las dependencias
PROYECTOS(0
AGENDADOS(0)
AGENDADOS VENCIDOS(0) Bugm
CON PROCESO(D)

Tipo de documento : |Todos los tipos documentales El

[Todas Ias dependencias

fi=d]
[

Rango de vencimiento () .

Una vez ha encontrado el radicado se debe seleccionar el icono de “informacién
general” el cual se identifica con el simbolo de la lupa, & y posteriormente se da click
sobre la pestafia “radicados”, el sistema desplegara la ventana de creacién de
documentos, en la que se debera escoger el botén “crear anexo”

Radicado 20125290488952 Listado desde: ENTRADA

Mensajes del sistemna

Debug
Agendar Descargar Reasignar Dewvolver Tipificar Modificar Eliminar Informar Remowver Solicitar Solicitar
tipificacion tipificacidn radicado  informado Vo.Bo. fisico

Seleccione una carpeta [« |

| Infermacion general ” Histdrico || Documentos || Expedientes |

Creacion de documentos

Estados del Documento
Anexado Radicado En gestién Motificado para envio Solicitado para anular Anulado
Enviado Eomado Devuelto envio Digitalizado Finalizado Cemado

Vista Consultar Documento Fecha de Fecha de

Documento | Estado | Tipo | TRD Tamaiio | Creador | Descripcion Accion

[Esaraned]|

El sistema desplegara la ventana “Crear Anexo”, en éste se debe seleccionar el cuadro
de chequeo correspondiente a los atributos para indicar si el documento sera o no
radicado y la clase documental a la que pertenecera el radicado. Si desea agregar otro
destinatario aparte del inicial seleccione el boton “Agregar Nuevo Destinatario o Copia”.

Previa | piantilla | Combinado | Digitalizado anexo radicacion

Diligencie la descripcion del anexo en el espacio correspondiente y seleccione el o los
expedientes a los cuales va a pertenecer el anexo. Si el radicado padre pertenece a uno o
mas expedientes se debe seleccionar por lo menos uno de ellos para el anexo.
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Seleccione el boton “Seleccionar Archivo” para adjuntar el documento el cual deben
estar guardado en extension .doc y .odt

Crear Anexo

Radicado Padre 20125290488952
Mensajes del sistema «
DEhuﬂ -

|| ™ Este documento sera radicado |I e

Destinatanos

Destinatario* | Copias  Accion

Remitents
Mombra: SERVICIOE POSTALES NACIONALES A - 4-72 - OEVALDD JAVIER BURGOS ESPINOSA c =
DCiiraccitn: DlAG. 25 G MO, 95 A -55

Municiplo f D2partamento: BOG0TA T D.C.

|&gragar nuevo Deetinatario o Copkal

Descripcion y Expedientes

FEF ENWVIO DE COMUMNICACION
SERMVICIDS POSTALES DE COLOMBIA

W Askgnar Tada

v AEKgNEr

Anunio
(minimo & Expediantas: = -
sactrs [

W Remaver Todo

-

Tipos de archivos adjunios permiidos: doc, docx, Xie, ppt, §i, U, |pg, git. pdr, —— .
zip. rif, dia, arge, cav, odt, ods, xml, png e
|| Woseha cargada ningdn archiva

I— Examinar...

Crear anawo | Canaiar

Una vez anexado el archivo del documento, el sistema desplegara la ventana de creacion
de documentos actualizada y aparecera un mensaje informando que el “anexo ha sido
creado correctamente”.

Modificar un Anexo:

Una vez ubicado el radicado al cual se le desea modificar el anexo, se examina dando
click sobre el boton “informaciénlPigeneral” identificado con la lupa.
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Leides No leidos [ Seleccione una carpeta ;lm

Resultados Busqueda Documentos Radicados

NUmer:
radica (calenda
JUAN
02M0/2012 JOSE
[ | 20125290488352 10:12:08 -3 i EN_GESTION | ENTI
SANABRIA

Selecciones la pestafa “documentos” y en la ventana que se desplegara a
continuacion escoja la opcion “‘modificar”

Modificar Radicado
Creacion de documentos
Estados del Documenio
Anexade Redcade Er geabidn Hetificade pars envio Solctado pera anular
Enviado Borraoe Devueto etve Dgtsicado Frakzado

Viata Cormutlir Docurmenio Fecha de

Fatsds | Tips  TRD » Tarasn Crasdos Deanrgpeeion
TEVa  Plastila Combinado gl raio SRERD

= JOSE Asuric 22022011
201155¢00000520001 | Anexado | dog | NO \er 2168 LUs documentacon | . .. .. | Modifcer Radk
" - 10.52:47
PNTC 82
Crear Anexo ]

Diligencie los datos que desea modificar, incluyendo el expediente al cual pertenece el
anexo, seleccione el boton Modificar Anexo para modificar el anexo, o el boton Cancelar
para regresar a la ventana de creacién de documentos, sin modificar el anexo.

Realizado lo anterior, el sistema desplegara un aviso indicdndole que el anexo se ha
modificado de manera satisfactoria.

El anexe ha sido modificado correctamente.

-O0—O0—0—0—10—-0—-00-0-—0C

Agerdnr [e=carger Deseclwver  Ressigrar Tipifiess Modificss Elimiree ehoerse Gelicitss Solicitse
dooumenss  oElm documentn gecumenio docurermo HpRoscidn Hpcanidn docomenks VoBa daoumento
radicadc  bandeja radiczado radicedo  radicedo radoado fisico

Selecrione una carpeta jm

| inramseian peverst || eiricn | Documenios || Espetames

Modificar Radicado
Creacion de documentos

Estadas o el (M urmre=nt o

BB Rl a0 En pagtion PACHl I A R 20 Soficlad pere aruar Anidann
Ermiado Ecrredo Dewustto ermin Finalizado Cerredn

JRIWE ATUMD e frLsag Erirsir )]

SUMREZ |documetaconO | 144711 tccfficar | fadicer |Borver | Historicn

SONSSEONNACNT | Areadn coc MO L e 0 HE

[crear ancve [N
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Radicar un Anexo es convertir una plantilla (.doc o .odt) en un documento radicado. Este
nuevo radicado se podra consultar desde la bandeja que corresponda segun la clase.
Para realizar esta actividad ubique el radicado en el que estéa el anexo que desea radicar,
y examinelo dando click sobre el botén “informacién general” identificado con la lupa:

Leidos No leidos | Seleccione una carpeta :lm

Resultados Blsqueda Documentos Radicados (2)

Dias
Asunto & SPeg TS restantes
. "% | (calendario) &

Enviado
por ¢

Ndmero Fecha

radicado % radicado = Bt

JUAN

o21or2012 JOSE
[ | 20125290488952 10:12:08 -3 H EN_GESTION | ENTI

SANABRIA

Seleccione la pestafia “documentos”, el sistema desplegara la ventana de creacion de
documentos, y se deberd a continuacion escoger el boton Radicar correspondiente al
anexo que desea radicar.

Seleccicne una carpets b Moves
eatio e gocuamentos
Lalsdes 8¢ Docaments
LY = Ry = A | NEOCAOC A T p e E Rl N ) LY = ]

Enico L o] Al vt ] i L~ - ST

Estage  Tgo RO Vial Frevis T Creagor Fasta e penns
P Cominssy  [gte i

B OB LUSBATY Al sheommsmege ¥ SSALAN S 1842 1T | psem -

A = e | N r b o M - N - = v b x I Rheek | Boirk | =apedes
crone Anons T

El sistema desplegara una ventana de confirmacion, en la que se deberd Aceptar o
Cancelar la radicacion del Anexo.

= Mensaje de pagina web

\ ? ) Se asignard un Numero radicado a esie documenio

| Acpter || concer |

20 ERIOOIOETT0N | Aseade

===

Inmediatamente, en la ventana Radicar Anexo se seleccionara la opcion Ver Archivo
para descargar el documento, o Regresar para volver a la ventana de creacion de
documentos, sin radicar el anexo.
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Radicar Anexo

Dyehasg

Menaajes del sizhoma

Se han generado 0 copias

Ha sido radicado el Documento con el Nimero
20115500000581

Combinacion de correspondencia realizada
wier archivo
BT ArcChnG

Regresar

Radicar Anexo

Sehan <Desea abair o guardar este archive?

Ha sido @ Hombre: 2011550000058 1. doc

01155 Tipa: Documento de Micresoft Sffice Werd 57-2003, 9,00 K8
O 190.147.40.154
Combin
WRLALChvE fonr | [ Gueda | [ Canesiw |

= Aungue ko archivae prosedentze o8 Intemet puedan ser ke,
@ algunas archives puedan legar & defar el equipo. Sino condio en
2l origen, no gbre ni guars sels anchiva. L Cudl s ol lesga?

Eliminar Anexos
A través del sistema ORFEO se pueden eliminar anexos que no_hayan _sido
digitalizados ni radicados.

Ubique el radicado en el que esta el anexo que desea radicar, y examinelo dando click
sobre el botén “informacién general” identificado con la lupa:

Leidos No leidos Seleccione una carpeta le

Resultados Busqueda Documentos Radicados (2)

- Dias .
umero scha _ nviado
s ) F.ec_hd Asunto & & restantes E“'”d___jc Estado ¢

radicado ¢ radicado < documentos |, __ . | porg
(calendario) ¢

JUAN

02/10/2012 JOSE
[] | 20125290488952 10:12:08 -3 " EN_GESTION  ENTI
SANABRIA

Seleccione la pestafia “documentos”, el sistema desplegara la ventana de creacion de
documentos, y se debera a continuacion escoger el botén Borrar
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s s panto
o Sistema de gestién documental DEPENDENCIA ENRUTACIOND
T Focicado 2015500000062
. oo e hee e fmee et e
I . - ok ’
Seleccione uns caipets L e ]
| e e e

JAEEEREEEREREE RN

El sistema desplegara la ventana Eliminar Anexo en donde se debe:
e En el campo observacion explicar los motivos por los cuales se elimina el anexo.
e Seleccionar el boton Borrar para eliminar el anexo, o
e Seleccione el boton Regresar para volver a la ventana de anexos sin eliminar el
anexo.

Eliminar anexo

(s

lbensapes del statema

Anexa nimens 2011001000001 20001.

Dbservacién®™ fninimo & caractenes

& w
= MEVDRANDOSY)

Tipificar Anexos

Para tipificar un anexo radicado, es decir, aplicarle la tabla de retencion documental -
serie, subserie y tipo de documento- correspondiente, se deben realizar las siguientes
acciones:

Ubique el radicado en el que estd el anexo que desea tipificar, seleccione la pestafia

“‘Documentos”, y el sistema desplegara la ventana de creacion de documentos, en la que
debe escoger el boton Tipificar.
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Seleccione una carpeta [=| L0

Informacidn general | Histde Documentos | Expedmntes
Creacion de documentos
Estados del Documento
Anexado Radicado En gestion Notficado para envio Schcilado pars anular Anulado
Emado Borrado Dewello envio Digtalzado Finalizado Cemado

/it onsuilar Document

t stado lipa THD D lamaso
Previa | piantta  Combinade  Degitalizado

Prueba

G il < 91 s ; ANGELICA 20062011 | e dec
20110020000011 Radicado doc NO e Ver Ver 0 bytes BERMUDEZ ::cumnl::nn 131337 Modifcar ipicar Histonco
l

El sistema desplegara la ventana Tipificar Anexo, en la que se debe:
e Diligenciar los datos correspondientes a Serie, Sub Serie y Tipo de Documento.

e Seleccionar el botdn Insertar para tipificar el anexo, o
e Seleccionar el botdn Regresar para volver a la ventana de anexos, sin tipificar el

anexo.

Tipificar anexo

Tipificacion Anexo radicado nimere 20110020000011 R
Serie* Seleccione una serie [=]
SubSerie* Seleccione una subserle [=] o
Tipe de documento™ Seleccione un tipo documental [=]
-
| Insartar N
Rumara de radecada Tipo de documeanic Depandencla
2011062000001

El sistema desplegara una ventana de confirmacion para aprobar la tipificacion del anexo.
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ANGELICA BERMUDEZ

Sistema de gestion doerENDERLIA ENRUTADORA WEB | O Contrmsatin o

— Tipificar anexo
-
BTN

Tipificadon Anexo radicado nimero 20110020000011

Serie” N1-SERIE MIERCOIES !

-y s Caere asignar bipo de documerto 3 - LE

radicada?
Tipo de documento® Tq MIERCOLES =

Eliminar tipificaciéon de Anexo

Eliminar la Tipificacion es borrar la tabla de retencién documental -serie, subserie y tipo de
documento- aplicada a un anexo radicado.

Ubique el radicado en el que est& el anexo al cual desea eliminar la radicacion, una vez
ha encontrado el radicado se debe seleccionar el icono de “informacioén general” el cual

se identifica con el simbolo de la lupa, @ y posteriormente |a pestafia “Documentos”.

Nimero documento radicado ; 2911001000002
Fecha de radicacidm : D081 15:34.58
Asunto ; Prusba 25

El sistema desplegara la ventana de creacion de documentos en la que se debe
seleccionar el botdn “Tipificar” correspondiente al anexo al que desea eliminar la
tipificacion

Informacién genoral | Histdeico  Documentos | Expedientes |

Modifi car Radicado
Creaclon de documentos |
Estados del Documento
Anexado Radicado En gestion Notificado para envio Scictado para anular Anulado

Emado Borrado Oewuelio emio Dwptaizade Finalizado Cemrade |

Consaitar Document
Amasn

wntenado  [egitaliz ado

Prussa |
2 0 - y v ANGELICA 290672011 | ., S
20110020000011 Radicado doc NO af et 0 bytes BERMUDEZ g?cumlmnrnn 131337 Modificar Tipfcar Histsnco
Crear Anexo I
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El sistema desplegara la ventana Tipificar Anexo en la que se debe:

e Seleccionar el boton Borrar para eliminar la tipificacion del anexo, o
e Seleccionar el botén Regresar para volver a la ventana de anexos, sin eliminar la
tipificacion del anexo.

Tipificacion Anexo radicado nimero 20110020000011.

Serie* Seleccione una serie (=]

SubSerie* Seleccione una subserie -

Tipo de documento® Seleccione un tipo documental =
| Modificar | Borrar |

Numero de radic ado Senwe Subserne Tipo de documento Depsenedenc ia
20110020000011 01 - SERIE MIERCOLES 01 - SUBSERIE MIERCOLES | 0001 - TIPO DOCUMENTO MIERCOLES 002 - DEPENDENCIA ENRUTADORA WEB

El sistema desplegara una ventana de confirmacion para aprobar la eliminacion de la
tipificacion del anexo.

ANGELICA BERMUDEZ x

Corrar
Sesion

Sistema de gestion dperEMDEREIA ENRUTADORA WEB | © Contrasefia | O tnte | O Ayuds |

Tipificar anexo

Dabug

Measajes dal sistema

Tipificacidn Anexo radicado nimero 20110020000011.

Serie* Saloccinna ns coria -
Pregunta

SubSerie®

El

Desea eliminar la tipificacitn al
o?

anex
Tipo de documento™ f’.P ental

| modificar | Barrac |

El

Tapo e docsmants

JUEVES | D001 - TIPD DOCUMENTD

ERCOLES 002 - DEPENDEMNCIA

RUTADDRA WEB
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8.1.3.4. PRUEBAS DE ENTREGA

Si se llegaran a requerir las pruebas de entrega, las dependencias deben solicitarlas por
correo electronico al Coordinador del Grupo de Gestiébn Documental, puesto que son las
dependencias quienes conocen de los deberes y términos legales que se requiere cumplir
y la necesidad que tienen de este tipo de documentos.

Para dar respuesta la agencia de correo cuenta con 15 dias habiles. Recibida la
respuesta, la prueba de entrega es digitalizada como anexo al radicado respectivo,
asignandole el tipo documental con cddigo 1169 “Acuse de recibo”.

PRUEBA DE ENTREGA
CONSECUTIVO PQR | 38747
SUPERINTENDENCIA DE FECHA DE
IMPOSITOR | SERVICIO PUBLICOS SSPD | EXPEDICION PRUEBA | 08 DE OCTUBRE DE 2012
DE ENTREGA
NUMERO DE RB595128391CO FECHA DE 28 DE JUNIO 2012

ENVIO IMPOSICION
REFERENCIA 20125000438411 04 DE JULIO 2012
persosn o con o | DE IMPOSITOR FECHA DE ENTREGA

NOMBRE DEL DESTINATARIO CORPORACION DE ASOCIADOS
DIRECCION DEL DESTINATARIO CASA DE GOBIERNO SANTA ELENA

CIUDAD DE DESTINO MEDELLIN - ANTIOQUIA
RECIBIDO POR LIGIA RIOS DOCUMENTO 39440546 SELLO ILEGIBLE

| & = 1
i : { Oficina de Peticiones. Quejas y Reclamaos

i w3, | Ofici : i
ELABORADO POR CAROLINA BENITO i £ I Servicios Postales Nacionales S.A.

Referencia Impositor: Namero interno de Radicacion de la entidad
Consecutive PQR: Numero de certificacion asignado por la oficina_de Peticiones, Quejas y Reclamos

Linea de Atencién al Cliente Nacional: 01 8000 111 210

8.1.3.5. DEVOLUCIONES

El sistema ORFEO permite manejar y llevar control de los documentos radicados que han
sido devueltos por la empresa de Correo a través del Grupo de Gestion Documental y
Correspondencia. El responsable del GCGD que recibe la devolucion de la empresa de
correo, verifica contra la planilla, confirmando que el documento es de la
Superintendencia, firma y sella como constancia de recibo.

Se genera planilla por cada dependencia y se entrega al responsable, que conforma los
expedientes para incluirlos, si no corresponde a un expediente van al consecutivo de
salida. Formato GD-F-024 Control de correspondencia devuelta.

Para registrar una devolucion en el Sistema ORFEO, se ingresa por el médulo de

“Envios”, y se selecciona la opcion “Home envio” inmediatamente se desplegard la
ventana “Envio Home” en la que se debe escoger la opcion “Otras devoluciones”™
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Envio Home

hite

Debug

= Erwin de Correspondencia
-
ikt Modificaciin redistro de envio asivo Genstacion de listados

Wiz Planillas

"= | Devoluciones

Ctras devoluciones

El sistema desplegard la ventana Devoluciones, a continuacion seleccione la
dependencia correspondiente al radicado devuelto. Para limitar la busqueda puede digitar
los numeros de radicado de los documentos separados por comas en el espacio indicado,
finalmente se debe escoger la opcion “Buscar”

El sistema desplegara los resultados de su blusqueda, seleccione el cuadro de chequeo
correspondiente al radicado que ha sido devuelto, y seleccione el botén Devolucién de
documento.

Devoluciones

Mensajes del sistema

Dehug

Blsgueda de radicados para envio

eecclone [529-GRUPO CENTRO DE GESTION DOCUMENTAL ¥ CORRESPONDENCIA, v
Dependencia
Buscar radicado(s) Puede digitar los nimeros de
separelos por coma | radicado de los documentos
G} separados por comas
Fecha inicial : 1082012

Rango de fechas

Fecha final : 191102012
Dewvolucién de documento
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Devoluciones
e

Dehug

Buisgueda de radicados para envio

Seleccione

Dependencia | S529-GRUPC CEMTRO DE GESTION DiOCUMENTAL Y CORRESPOMDEMNTIA, b

radicado{s)
separelos por coma |201 25290045253
.}

Fecha inicial : 01/08:2012 @
Fecha final : 1951062012 @

[uscar | Devolusion ds qocuments |

TOMAS

JOAGUIN ?IIEiEI;:I\'(I':(Ii)CI)?DIJAL 4-F2 [SERWICIOS TESICA
[ | 2025200045253 02082012 [la] REYES COLOMBLS, | COLOMBIS AL . ALEHAMDF

WAILL A1 SUR POSTALES LEMLIS

TREVES DCCIDEMTE

El sistema desplegara la ventana Devoluciones, seleccione el motivo por el cual el
radicado ha sido devuelto, en “comentario” diligencie la observacion en el espacio
indicado y finalmente seleccione el boton Volver para regresar a la ventana anterior, 0
Confirmar Devolucidn para confirmar el registro.

Devoluciones

Debug

Devolucidn de listado

Tipo Devolucion * I | Seleccione el tipo de devolucion

Comentario

Volver

Confirmar Devolucion

- Radicado < | Copia | Fecha de Envio | Planilla | Destinatario | Direccidn ais Cepartamento | Municipio | Empresa Envio
TOMAS
JBRUIN ?E’;E;?J)C;TAL 4-T2 ISERWICIOS VESICA,
201252900452535 52012 [uln] REYES COLOMBIS | COLOMBIA CaLl ALEXAMDF
SUR POSTALES
PAILL A OCCIDENTE LEMUS
TREYES

El sistema desplegara una ventana de confirmacion de realizacion de la accion, en la que
se debe Seleccione el boton Terminar para regresar al home de envio.

Una vez registrada la devolucién en el sistema, se procede a digitalizar la prueba de
devolucién y el documento en estado “devuelto” sera cargado a la bandeja de entrada del
Jefe de la Dependencia productora del documento.

Si un documento que ha sido enviado por agencia de correo es devuelto, no podra ser
modificado pues éste se convierte en un documento que oficialmente salio de la Entidad
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con un contenido determinado y por ende es una prueba legal. Si se requiere modificar un
documento enviado y devuelto, se debera generar un nuevo radicado.

Por lo anterior, cuando un documento haya sido devuelto, el jefe de la dependencia
productora del documento o el servidor con los permisos necesarios, deberan cerrar el
envio de un radicado, el cual no podra encontrarse en la lista de anulados o en solicitud
de anulacion.

Para realizar esta actividad se debera seleccionar la opcion “cerrar envio” ubicada en el
médulo “General”, inmediatamente se desplegara el formulario “Buscar documentos
radicados para cerrar envio”, hecha la busqueda, se deberéd escoger el radicado a
cerrar y se seleccionara la opcién “cerrar envio” y “realizar”.

B  Buscar documentos radicados para cerrar envio

T Buscar nimero(s) de 20115540000011
Busqueda Clasica erCddCl(S]: - :

Menaages sal seatema

" Estadisicas =g

= Préstamos

(W | Radicado de Salida Estade | Copia Radicado Padre | Fecha De Radicado| Descripcion | Fecha de Impresion | Generado Por

FABIO
m| - EN_GESTION 11082012 ENRIQUE
ARIAS ROJAS

Ante devolucion por agencias de correo argumentado motivos tales como: desconocido
(se refiere a la persona), direccién errada, direccion incompleta (cuando le falta,
apartamento, interior, etc.), cerrado o se traslado, etc., la agencia de correo hace dos
intentos de entrega en el mismo dia, a veces prueba en dia diferente.

Reporte de Devoluciones
A través del sistema ORFEO se pueden consultar los documentos que tiene el sistema
registrados como devueltos. En la ventana principal del sistema seleccione el boton

Envios, en el menu desplegado seleccione la opcion Home Envio y posteriormente la
opcion “Reporte de Devoluciones”.
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Home Envio

Envios

Devoluciones

Ciras devoluciones

I Reporte de Devvaluciones I

8.1.3.6. ANULACIONES

Esta actividad sélo se puede realizar para radicados de salida. La anulacion de un
radicado se solicita a través del sistema ORFEO al Coordinador del Grupo de Gestion
Documental y Correspondencia quien podra aceptar o negar la solicitud, si la anulacién es
aceptada se hara efectiva en los primeros 5 dias del mes siguiente a la solicitud.

DIANA PEREZ

o Sistema de gestion dvEpEnestal|s EMRUTACION1

Reporte de alertas de documentos radicados

—e SokcEST ATACIN

Corceier Sobckar aruiocio

Welcome, DIANA

Do ment os radicados vencidos

2011 SS400000 2 O pruska asunio

2011 5540000052 OTREE prisbs aaundo

2011 55100001 72 1 2047011 e St S Sy

URE S WY

T 2onsso0naz 110a201 Liamada SolcEando aigo de aigusen
¥ 20115520000023 130472011 PrUED 5 INADMAE FGMOEBNSD

EMPRESA DE
SERVICIOS. PUBLICOS

Los documentos anulados no pueden generar tramites posteriores. En caso de que el
documento esté en el estado de solicitud de anulacion y se requiera dar tramite, se
puede solicitar la activacion del radicado o no anulacion a través del sistema ORFEO, una
vez cancelada la anulacién el sistema asignara el documento al jefe de la dependencia
en la bandeja de entrada, dejando el registro respectivo en el historico del radicado el
cual queda nuevamente en estado “en gestion”.

Para solicitar la anulacién en la ventana principal del sistema ORFEO seleccione el botén
General, y posteriormente la opcion Solicitar Anulacion.
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El sistema mostrara los radicados para los cuales puede hacer la solicitud, para limitar la
basqueda puede digitar los niameros de radicado de los documentos separados por
comas en el espacio indicado, finalmente seleccione el botén Consultar.

Solicitar Anulacion - Consulta

coma

rodicado(s) [ } -
a L]
(s-ﬂl’f per 20115510000019

Consuitar Soliciter Anulecion
= EMIRADIALY
- Ak " ol - DG L
- M e es it COMTROL D
MEMCEANDUSIZT) I | 2015510000019 SN ABA prissta de redcado de salids sn srfecedertes pars visto :C: r" ILIl.n!'_
- CIRCLLARPSY o SESTENC

I~ | 2001510000041 4|01 Prissha (¥

pristas de ratcaco de ent 838 3N Sopate | prushes e RESPUESTA

; . . radicann G enfrada Sn Sopore 1 Prusbas de radcaco de ’
201185 0 20114510000015 4B ERECHO
I3 |a14810000084 P g entrada 5in soporte 1 prusbas de radcedo de entrads o F‘!l-' o
sopoite | prusbas de redoado
Priastos i rRcCman de erdrads S Sopors | prasbee de o—
1821000006 118811 a5 bana oD OF STl il W PR T pruptes de Tedcedo dy DERECHO
| 20nse % S T A wnirads oin soporte 1 prusbet de radicedo de sntrads o "“_':.I‘N o
soporte 1 prusiag de rodeads =
RO DOCLMENTS
™ | 2115510000065 4BO011 PRUEBAS DE ENVIO DE MASIVAS VARIOS B L:;lw = o

MR STpessapy

El sistema desplegara la ventana con los radicados correspondientes, seleccione los
cuadros de chequeo correspondientes a los radicados a anular y posteriormente Solicitar
anulacion.

DIAMNA PEREZ
a de gestion dxERERSENREIA ENRUTACION1 | © Contrasetia | O infe |

E Solicitar Anulacién - Consulta

EEEE Buscar
{Separados por
OE—
Solicitar anulacion

e [ s

= EHTRADM 1

- AL IO Himaro de redicede | fedicads padr fa de radicade Deacripedn e r——

- ; I'T'h- :;l'"" 27 r= :::: e Isdicadc de salds sin sriecederiss Radicado a anular

e b e raccak e sakie i arececeres o

— RESOH LICIONESI11Y

Inmediatamente sefiale en Observacion los motivos por los cuales se solicita la
anulacién y seleccione la opcion Solicitar
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DIANA PEREZ
Sistema de gestion dERERDENAEIA ENRUTACION D) Gontraseda | (O info | O Ayuda | Sermar

Senitn

Wimero de radicado | Fecha de radicado

prusts de radicado de saics 5in antecedentes para CONTROL DE

| 2011551000001 242001 isho bueno SIETENCIA,

JeteDependenciass

Finalmente el sistema desplegara la ventana de confirmacion de su solicitud.

Solicitar Anulacién - Resultado

Accion solicitada Sokciar Anulacion

Fecha (dd-mm- 1 S04D001 180251
aaaa) y hora

Usuario gue

solicita la CIANS, PEREL

anulacidn b
Dependencia DEPENDEMNCLS, BNFUT.ACKON]
origen

201155700000 3 enrutackor

Informacian : Su solicitud esla en proceso, se realiza la anulscion los 5 primeros dias del mes

— P a1

El Coordinador del GCGD, realiza la anulacion y la registra en el Acta de Anulacién
correspondiente.

8.1.3.7. COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS (MEMORANDOS -3)

Una vez producido el memorando en los formatos oficiales establecidos en SIGME, se
imprime un original que sera entregado al Grupo de Gestién Documental nivel central o al
Grupo Outsourcing de Gestion Documental de las Direcciones Territoriales para su
digitalizacion. Se debe marcar como notificado para envio. Una vez digitalizado, el
documento seré remitido al destinatario o destinatarios respectivos a travées del aplicativo.
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Cuando se realice la entrega de documentos o anexos, previamente el destinatario
debera confirmar el recibido éstos mediante firma, fecha y contenido (nimero de folios o
cd) en el mismo memorando, para posteriormente digitalizarlo y remitirlo por el sistema.

Si el Memorando tiene més de 10 folios, se deben dejar en la dependencia destinataria y
alli la persona que los reciba en forma fisica debe firmar en el Memorando, que recibio los
anexos; luego el servidor que estd tramitando el Memorando se dirige a Gestion
Documental para digitalizar y archivar.

Para el caso de las territoriales solamente se remite la documentacion pues no se puede
recoger de manera inmediata la firma del servidor y por lo tanto no se puede dilatar la
digitalizacion del memorando enviado.

Una vez este digitalizado el memorando, la dependencia generadora del documento envia
a través de ORFEO el documento a la dependencia destinataria.

Si el memorando debe ir como copia a otra dependencia, ésta se envia a través de la
opcion INFORMADO de ORFEO.

Para la firma del memorando se debe tener en cuenta lo estipulado en la Resolucién No.
20101300043985 del 2010 “firmas autorizadas”, la cual indica que para la firma de
memorandos, Unicamente estdn autorizados los coordinadores de grupo, jefes de
dependencias y asesores del despacho.

Recordar en cuanto a memorandos gue:

1. Si se reciben memorandos con anexos y de ellos ademas se obtiene una firma de
recibido por parte del receptor, ese documento debe devolverse a la dependencia
qgue generd el memorando (remitente) para que sea incorporado a su consecutivo -
3.

2. Por ninguna razon deben digitalizarse los ‘"recibidos" como anexos de la
comunicacion interna remitida inicialmente.

3. Cualquier observacién a realizarse del memorando recibido ya sea por la recepcion
o por la no recepcion de alguno de los documentos sefialados en el memorando
remitido, asi como cualquier otra que a juicio del receptor deba realizarse, se DEBE
efectuar a través de ORFEOQ, para que en el histérico del radicado quede constancia
de lo actuado.

4. Los memorandos (-3) se identifican en su ultimo digito de radicacion con el nimero
tres (3) y se tipifican de la siguiente manera:

A Consecutivo de comunicaciones oficiales / consecutivo de comunicaciones
internas / comunicaciones internas memorandos.

5. Para el caso de los memorandos remitidos por las direcciones territoriales a Bogota,
es necesario que hagan el envio por separado, identificando los de la DT Centro Av.
ClIl 19 No 132-12 y los de Nivel Central Cra. 18 No 84-35, con el fin de que estos
lleguen a su destino de manera correcta.
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6. No deben remitirse memorandos para los casos de Remision de radicados que se
encuentran compartidos con expedientes de otras territoriales, remisién de copias
de documentos de cualquier tipo que pueden ser consultados a través del sistema,
envio de informacién que puede ser tramitada a través del sistema, remision de
radicados entre servidores que corresponden a la misma territorial

Las Direcciones Territoriales no deben enviar documentos originales a menos que
conformen expedientes o lo soliciten los servidores de otra dependencia, porque se
genera duplicidad en los archivos.

Para radicar un memorando interno se debe:

En el médulo de radicacion seleccione la opcion “crear radicado sin antecedente”

Usted esta aqui: Orfeo = Ayuda = Ayuda
indice Avuda

I I Mensajes del sistema

Crear Radicado Enirada

Crear Radicade Sin
Antecedentes 1. TRD

P 2 Gestidn Documental
3.Gestion Documental - Bandejas

Realice la “verificacion previa”, en el formulario respectivo

Usted g AL kbl aladigagion > Verificacion Previa

Verificacion Previa

Mensajes del sistema

Crear Radicado Enirada

Crear Radicado Sin
Antecedentes

Debug

Fecha Inicial: 15/09/2012
Fecha Final: 15/10/2012

Busqueda Cldsica

Identificacion |

TIL,CC,NIT):
Estadisticas (TLEGNT)

Asunto

ENTRADA(D) _

SALIDA(D) |
MEMORANDOS(2)

CIRCULARES(0 Nimero radicado: |

|

[

Nombre:

RESOLUCIONES{0} Referencia (Cuenta
CONTRIBUCIONES(0} \nLEm:_:, Oficio, No.
POR VoBo(0) de Guiak:
DEVUELTOS(0) Expediente:
PROYECTOS(0)

AGENDADOS(0} l:ll:l

Si la verificacidbn previa arroja algun resultado, de podra “extraer datos”, “asociar’ o
“vincular’
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Verificacién Previa

Mensajes del sistema

Debug

Fecha Inicialz [17r09r2012

EE

Fecha Final: [17rorzo1z

Identificacién |
{TI,CC,NIT):

Asunto

MNamero

Nombre: ‘
radicado: |

Referencia
(Cuenta interna, |
Oficio, No. de
Guia):

Expediente: [

| Buscar | Limpiar |

Nimero radicado ¢ | Destinatario ¢ | Predio ¢ | ESP ¢ | Doc. Asociado | Fecha Radicacién ¢ | Referencia 2

S24/2012

® ‘:’ 20125240029905

Si la verificacion previa no arroja resultados se deberd “Crear nuevo radicado”

L - -
| Verificacion Previa

Mensajes del sisterna

{ Mo se encontraron resultados en la verificacion previa

Debug
Fecha Inicial: 15/08/2012 [
Fecha Final: 15102012 ([m
ldentificacion I
(TLCC,NIT):
Asunto ‘
Nombre: |555555 -

Numero radicado: [

Referencia (Cuenta
interna, Oficio, No. |
de Guia):

Expediente: [
| Buscar]| Limpiar |

Crear nuevo radicado

—

Inmediatamente el sistema arrojara el formato “Radicacion de salida”, en el cual se
deberan diligenciar los campos Clase documental, (memorando), medio envio, asunto y
descripcion de anexos, si los hay, para finalmente seleccionar la opcién “Buscar en
directorio”
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Radicacion de salida

a4 Buscar en directorio

Dostnatarss = ||_Prede_|[_esF_|
Tipo cienie [
kenthcacsdn (TLOCMNIM): [
Momibres [
P ——— I
Segundo Apelido [
Derscossn [
Tatsfono [
ErrenE i I
Localizacien
Coninenis * Pais *
[ =l =
Depariamenic
[ = =
Centro Pobiado
[ =i

Dependenda *
5Z8-GRUPO CENTRC DE GESTION DOCUMENTAL ¥ CORRESPOMDE

Posteriormente en el formulario ‘busqueda de registros para la radicacién”, se
deberan diligenciar la informacion requerida para realizar la busqueda requerida.

Busqueda de registros para la radicacion

Mensajes del sistema «
- __________________________________________________________________|

Debug

Lecalizacién

Tipo Cliente : |CIUDADANO ;l

Centro Poblado

Continente | Seleccione un continente ;l

Il?rﬁ"églf::cr:.‘;" [ Pais [ Seleccione un pals 4|
Nombre o Departamento | Seleccione un departamento =l
:::;grllz Municipio | Seleccione un municipic ;l
=

| Seleccione un centro poblado

Si la busqueda no arroja resultados se debera escoger la opcion “Crear cliente”.
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Busqueda de registros para la radicacion

Mensajes del sistema

Debug

Lecalizacién

Tipo Cliente : [ CIUDADANG =

Continente | Seleccione un continente ;I
::ﬁnéglf::cr‘:'?r: 51845088 Pais [ Seleccione un pais =l
Nombre o Departamento | Seleccione un departamento ;l
::::f:llz Municipio | Seleccione un municipio ;l
Centro Poblade [ Seleccione un centro poblado =

No se encontraron resultados

La bisqueda por:

+ Identificacidn: 51845088

No produje resultades. 5i desea crear un cliente con la
infermaecién ingresada haga click en el botén Crear Cliente, de lo
contrarie, intente de nueve la blsqueda.

)

En el “Formulario de creacién”, se deberan registrar los datos del destinatario.

I Formulario de creacién (Esta informacién modifica el directorio) Ik

Identificacién : 51845088 | ;l

Primer Nombre : *

Segundo Nombre :

Primer Apellido -~

Segundo Apellido :

Direcciém @~

Teléfono -

[
Correo Electrénico : |
I

Tipo de Cliente :
Localizacién *

Continente * Pais ~

[ amMERICA ~| [ coLomBia =1

Departamento * Municipio ™ Centro Poblado

| Seleccione un departamento ~| [ Seleccione un municipic ~] [ Seleccione un centro poblado ~1
Guardar

Una vez creado el cliente, en la ventana de Radicacion de salida, se escoge la clase
documental (Memorando), y posteriormente se selecciona el boton “Radicar”.
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Radicaciéon de: (Clase
Documental) *

3 - memorando x| I

Asunto®

[SOLICITUD DE INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION SERVICIO DE QUTSOURCING DE GESTION DOCUMENTAL

Descripcién anexos

ESTUDIOS PREVIOS, PROPUESTA CONTRATISTA, DOCUMENTOS CONTRATISTA|

Destinatario * || Predio | EsP |

Tipo cliente

Identificacion (TI,CC,NIT):
Nombres

Primer Apellido

Segundo Apelido
Direccion

Telefono

Correo Electrénico

[FuncionaRIO

[MarILU

|HII-DI RECCION GENERAL DE TERRITORIALES

[MCASTANO @superservicios gov .co

Dignatario [
Lecalizacién
‘Continente * Pais *
| aMERICA ~|[coLomBia ~|
Departamento * Municipio *
[Dc. ~|[BOGOTA |
Centro Poblado
[ seleccione un centro poblado |
Dependencia *

528-GRUPO CENTRO DE GESTION DOCUMENTAL ¥ CORRESPOM

Inmediatamente se desplegarda un mensaje de confirmacion de la radicacion y
posteriormente un mensaje informando que el radicado ha sido creado.

Destinatario * Prer

Tipo cliente
Identificacion (T1,CC,N

Esta a punio de generar un nuevo radicado para la
529 - GRUPO CENTRO DE GESTION DOCUMENTAL Y

 Buscar en directorio |

Confirmar Radicacién

Nombres CORRESPONDENCIA.
Primer Apelido Tipo de Radicacion:
Segundo Apelido 3 - memorando
Direccion

Teléfono

Correo Electronico

[MCASTANO@superservicios gov.co

Dignatario [
Localizacién
Continente * Pais *
[AmERICA | [coLomBia =l
Departamento * Municipio *
[pe ~|[BoGaTA =l
Centro Poblado
| Seleccione un centro poblado =]

Se ha generado el radicado nimero: 20125290061073

Creado el radicado, se debe ingresar por la “Bandeja de entrada” a “Memorandos” y
posteriormente se selecciona la opcion “Ir a informacién general” identificado con la

GD-PG-001 V.6

Péagina 92 de 185




® e
€ Superservicios | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL |

~ Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

Bandeja de entrada Leidos No leides Seleccione una carpeta ;lm
ENTRADA(Q
SALIDAID Resultados Busqueda Documentos Radicados (3)

MEMORANDOS(3 -

— imero ~ e Fecha
ACULARES O] (I _ -
RESOLUCIONES(O )

CONTRIBUCIONES{O SOLICITUD DE

POR VoBoi0) INICIC DE

DEVUELTOS(0 biowidipabyaiey

DEVUELTOS(0) 22/10/2012 | CONTRATACION

PROYECTOS(0 [ | 2012s5200081073 03404 SERVICIO DE 0 RADICADO
OUTSOURCING

AGENDADOS(0) 5

AGENDADOS(D DE GESTION

AGENDADOS VENCIDOS(0 DOCUMENTAL

SIGME

Inmediatamente se selecciona la pestafa “Documentos” y posteriormente “Modificar

radicado”

Informacion general | Historico || Documentos || Expedientes |

Hmlilir;:r::i.n-:u mento 0125290061073 Destinatario:
- h Direccién

Fecha de radicacién : 22112012 10:34:04 correspondencia :

| Informacion general | Historico | Documentos | Expedientes |

Modificar Radicado

Creacién de documentos

Estados del Documente

Anexado Radicado En gestion Notificado para envio Solicitado para anular Anulado
Enviado Borrado Devuelo envio Digitalizado Finalizado Cerrado

Consultar Documento

Tais Tamafio Creador Descripcion de .
TV plantilla Combinado Digitalizado anexg '2dIca

En la ventana que a continuacion se desplegara, se debera seleccionar la opcion Cargar

archivo, el sistema permite cargar archivo en .odt y .doc

antecedentes

Cargar Archivo

No se puede regenerar pues aln no se ha cargado un archivo.

Tipos de archivos adjuntos permitidos: odt, doc

Dependencia
|529-GRUPO CENTRO DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPON

* Campos requeridos
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la opciébn Cargar archivo vy

Inmediatamente se debera escoger nuevamente
posteriormente Regenerar Documento.

Opciones radicado sin antecedentes

Corgor Archivo

El archivo actual del radicado es: 20125250061073.

Tipes de archives adjuntos permitides: odt, doe
Nembre del Archivo MEMORANDO_INTERNOC EP SERVICIOS
Cargado: POSTALES.doc

= Tamarfio (Kb): 1384
o Cargar

Dependencia
|52‘3—GRUPO CENTRO DE GESTION DOCUMENTAL ¥ CORRESPON

Modincar s

Finalmente se seleccion la opcion “Salir”.

Dependencia
|529—G RUPO CENTRO DE GESTION DOCUMENTAL ¥ CORRESPOM

[ veaner |— s |

Para ver la imagen del documento cargado, se ingresa por la pestafia de “informacién
general”.

Informacion general | Historico | Documentos | Expedientes |

N
Creacion de documentos
Estados del Documento

Solicitade para anular Anulado

Anexado Radicado En gestidn Notificado para envio
Enviado Borrado Devuelto envio Digitalizado Finalizado

Fecha  cecha de

Tamafio Creador Descripcion de -0 °F
.. radicacion
anexo

. tar Docume
o Tipo TRD

[ Plantilla inado Digitalizado

Se desplegara una ventana en la cual se debe seleccionar la opcion “Imagen
documento radicado”.

Numere de paginas : Referencia | Oficio /
oci6 . ESTUDIOS PREVIOS, PROPUESTA SR
Descripcién anexos : oo, TRATISTA, DOCUMENTOS CONTRATISTA Imagen documento

Documento radicado m radicado : =

vinculado : o ual = n gestin b
Documente radicado Nivel de uridad : PL'JBLICOIE I l:" II

asociado : m =
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8.1.3.8. RESOLUCIONES (-5)

Para las resoluciones, se imprime un sélo original, excepto cuando se va a natificar al
usuario, puesto que en ese caso se debe anexar una impresion adicional a la
comunicacion de citacion para notificacion.

El documento se lleva al &rea de archivo para descargue a través del aplicativo de envios
como medio de envio INTERNO, se digitaliza y se archiva en el Unico consecutivo que
debe existir de estos documentos.

Para hacer méas eficiente el proceso de conformacion del expediente de Resoluciones,
cuando se produce una resolucion en la territorial, se debe entregar la copia firmada
digitalizada de esa Resolucion para el consecutivo y los anexos de la Resolucion
(notificacion, edictos, etc.) se entregaran posteriormente tan pronto como se encuentre el
expediente cerrado.

Para radicar resoluciones, si se cuenta con el permiso, se ingresa al Sistema ORFEO, en

la bandeja de “Radicaciéon” se escoge la opcion “Crear Radicado sin antecedente”y
se sigue lo descrito para memorandos (-3).

Grupo Centro De Gestion Documental Y X

8 ﬁeo Correspondencia
VILMA ESPERANZA POLO CORDOBA | O contraseiia | Oinfo | Oayuda | Gerar

Usted esta aqui: Orfeo = Ayuda > Ayuda
Indice Ayuda

| ] Mensajes del sistemna «
i

Crear Radicado Sin
Antecedentes 1. IRD

S St Danumens
3.Gestién Documental - Bandejas

8.1.3.9. DOCUMENTOS ENTREGADOS PERSONALMENTE O ENVIADOS VIA FAX

e El servidor encargado de este tramite en la dependencia, radicar, imprime, y notifica
para envio en el sistema ORFEO, generar el formato GD-F-039, o relacionar en el
libro “Registro de correspondencia”, tipificar, asociar a expediente si aplica.

¢ Sila entrega es personal, quien recibe el documento firma el recibido en una de las
copias y coloca fecha. Si es enviado por FAX, se guarda la colilla como constancia
del envio.
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e El servidor encargado en cada dependencia entrega a CGDC la comunicacion con
firma y fecha de recibido si ha sido entregada de forma personal o con la colilla del
envio por fax.

e Se descargan los documentos del modulo de envios del sistema ORFEO. Se verifica
gue los datos del destinatario coincidan exactamente con los registrados en la
comunicacion y que la informacion escrita en el documento fisico sea idéntica al
documento virtual (remitente, destinatario, asunto, cantidad de anexos, nimero de
folios).

e El servidor encargado del GCGD digitaliza el documento, lo organiza para su
posterior archivo.

8.1.3.10. ENVIOS MASIVOS

Cuando hay correspondencia masiva, ésta debe ser minimo de 10 envios, las cantidades
inferiores a 10 se radican uno a uno. Los documentos fisicos deben ser entregados en el
mismo orden en que salen en el listado y de este listado se deben entregar dos copias.

Es de anotar, que se deben entregar al Grupo de Gestion Documental y Correspondencia
(persona asignada a envios) los dos oficios generados, asi:

¢ Uno (1): el original para enviar al destinatario.
¢ Uno (1): la copia para guardar en el expediente respectivo.

El sistema ORFEO permite la radicacibn masiva de comunicaciones, a través de esta
actividad se asigna un niumero consecutivo para varias comunicaciones producidas dentro
de la entidad que tiene un documento base (denominado plantilla), al cual se le cambian
algunos campos (campos de combinacién) con los datos correspondientes a cada
radicado, dejando constancia de la fecha y hora en la que fueron generados.

El Sistema ORFEO a través de la DIVIPOLA, permite consultar la Divisién Politica de
Colombia y de algunos otros paises del mundo, con el objetivo de definir exactamente la
localizacién geografica evitando confusiones. Para consultar en el sistema un lugar a
través de la DIVIPOLA, seleccione el botén Radicacidon, posteriormente la opcién
Masiva, y finalmente la opcion DIVIPOLA.
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. '
En la ventana que despliega el sistema diligencie el nombre del Departamento, Municipio
o Centro Poblado que desea buscar y seleccione el botén Consultar.

Si desea limitar la busqueda puede seleccionar el filtro por continente, pais, departamento
0 municipio; pero se debe tener en cuenta que para seleccionar un municipio previamente
se debe haber seleccionado un departamento y asi sucesivamente.

Parametrizacion X

ADMINISTRADOR ADMINIS TRADOR Contrasena lindo Dibyuda | e

uslenesmow| Masiva>DINIPOLA
n Radlcaclon Masiva Consultar Division Politica Administrativa de Colombia

(DIVIPOLA)

Continente | anerca [=] Pais [ coLamme [=]
Departamento [ Seleccione un departaments [=] municipio [ Semccions un municivio =l
Centra Poblado [Seieccone un centra pobiade [=]

Buscar en ka "
DIVIPOLA I \—*—,

PEASOMALES

A Generar un listado de destinatarios para una Radicacién Masiva, para lo cual se debe
seleccionar el boton “Radicaciéon” en la ventana principal, en el mend que se
desplegara seleccione la opcidn “Masiva”, y posteriormente “Consulta y Seleccién
de Destinatarios”.
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El sistema desplegard la ventana de busqueda, en la que se debe diligenciar los datos
gue conozca del cliente que desea agregar al listado. La busqueda de clientes puede ser
realizada por diferentes tipos: Ciudadanos, ESP, otras empresas y servidores.

Jo%e hus panio

o Sistema de gestion documental DEPEMDENCLA ENRUTACIONO

FE76S4321

catrem =
Saleccions un continents % Salsccione un pais w
Ereeee) SR

Salcciond wn dapartsmants ¥ Seleccions un menigipic bl
SHTT P

. I T U O A A

Saleccions un cantrs pablade ~

P R A SRR B

El sistema desplegara los resultados de su busqueda, seleccione el boton Pasar como
preseleccionado correspondiente al cliente que desea agregar al listado.

El sistema desplegara la Lista de Preseleccidén con el cliente seleccionado, esta actividad
se debe repetir para cada uno de los clientes que desee agregar al listado, si se desea
quitar uno de los clientes seleccionados de la lista seleccione el botén Quitar o Eliminar
todos si desea quitar todos los clientes seleccionados de la lista, finalmente seleccione el
botén Generar Listado para generar el listado inicial de clientes.
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bewesice - Davbealyrizt

SETEIS321

. CIDADAND o

o |12 o HOMBAE KPELLICK
— =
Salaccions un continents » Seleccions un pais -
Separiarenio Wiaricem
Eeleccions un dEpartameants » Exleccions un mumicipio bt
S Besinee
Salaccions un canore poblade -

LA NoATRREE AP, ST EVRA [=k= BT, Sha TaME

Sistema de gestion documental DE PEMDENCIA ENRUTACIOND

#OTE5432:

Selecciene un connaente ~ Ealeccions um pair -~ | T
Zeawe (o

e ca ~ Sl un -

Cws P
Seleccisne un cantrs pablszs -~

El sistema desplegara el listado con los clientes seleccionados, seleccione el boton
Agregar Columna, si se desea adicionar algun dato adicional a la lista de destinatarios.
Al agregar una columna se debe tener en cuenta que el nombre seleccionado debe ser el
usado en la plantilla (como indica en el titulo de la columna) para hacer la combinacion
correctamente.

En la ventana de mensajes del sistema se desplegara un aviso indicandole que la nueva
columna se ha creado de manera satisfactoria. El sistema desplegard el listado con la
nueva columna. Si se desea eliminar algin dato no obligatorio de la lista de destinatarios,
seleccione el boton Eliminar Columna.
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o Sistema de gestion depemBEtIA ENRUTACIONO | O nto | O Ayuas| Semar

Sesion

Debug

Mensajes del sistema

Opciones | gl Ieely I'DOCI.IMENTD' -'NOMHRE‘ I'PR]M_APEL'
2 1 2%55?89 NOMBRE APELLIDO
*
2 OB7654321 NOMBREE APELLIDOOO
*
< >

jose luis pinto

® rfeo- :
s eo Snst:ma de gestion gerENEERRIIA ENRU TACIONO

I'DUCUM'ENTD' I'PRJM_AFEL'

123456789 NOMERE APELLIDO

S87654321 NOMEBREE APELLIDOCO

El sistema desplegara el formato de eliminacion de la columna. Diligencie el nombre de la
columna que desee eliminar, seleccione el boton Eliminar Columna para confirmar la
eliminacion de la columna, finalmente el botén Cancelar para cancelar la eliminacion de la
columna.
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Dorkrug

Murnnajmn chel ninbem

4
=TIPO™ ~“DOCUMENTO™ -’NOMBRE" l"l:'F'.IrtI_.-'-‘ulZ'El.x
2 123456789 MNOMBRE APELLIDO
=
¢ = SBETES4321 MNOMBREE APELLID-OOD

Realizada esta actividad, se desplegara una ventana en la cual se debera confirmar la
eliminacion de la columna.

ety k

Mensajes dol sistema

Seleccmnas Destinatanos, Seleccuen Colemnas

Mensaje de pagina wieb

Ebirmirar Columns

\z) Hepimente desea reslizar esta a00dn?

l Arsntar l Cancelsr
T II‘DW_-_,.A..W. | e

—
2 123456789 MOMEBRE APELLIDOD
#
¢ 2 987654321 MOMBREE APELLIDOOO

En la ventana de mensajes del sistema se desplegara un aviso indicandole que la

columna se ha eliminado de manera satisfactoria. El sistema desplegara el listado sin la
columna.

Si se desea agregar un nuevo cliente al listado seleccione la opcién Agregar Registro
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Dty

Menssjes del sistema

Selecownar Destnatanos, Selecowmn Col mnas

Eliminiar Colusnna

Error, no se encontro i columna ~

“TIDO" I“DOCUMENTD" -"‘NOMBRE" I“PRJM=APEL"
2 123456789 NOMBRE APELLIDO

x
2 987654321 NOMBREE APELLICOOQO

Se desplegara una nueva fila en el listado donde usted podra diligenciar manualmente los
datos del nuevo cliente. Seleccione el boton Quitar este registro si desea eliminar uno de
los clientes del listado o Guardar para finalizar la generacion del listado en formato .csv

Los campos "TIPO", "NOMBRE", "DIR", "PAIS_NOMBRE", "MUNI_NOMBRE",
"DEPTO_NOMBRE"y "ASUNTO" son de caracter obligatorio.
T

Eevpr, A0 B BPCOFERD @ Ok

[Carmee ]
- | T ST TS | S
= ) 123836789 NOMERE AFPELLIDD APELLIDD
o 2 FETESS321 NOWEBEREE APELLIDOOO APELLIDOOOD

? .

Para crear una radicacion masiva, en la ventana principal del sistema seleccione el botén

Radicacion, posteriormente seleccione la opcibn Masiva y finalmente la opcion
Radicacion Masiva.
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A través de esta funcionalidad el sistema permite ingresar la plantilla en .doc o .odt y el
archivo con los destinatarios en formato .cvs, para generar los radicados masivamente.

El sistema desplegara la ventana Radicacion Masiva, en ésta se deben seleccionar los
datos correspondientes a Clase de Radicado, Serie, Sub Serie y Tipo de Documento,
luego se escoge el botdn Cargar para adjuntar los archivos correspondientes a la plantilla
(en formato .odt, .doc) y al listado para combinacion (en formato .csv).

PArameraacion
ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR

Sube Listsdos pars covbaracies *

Tieos £ a'Civres perrials ¢

|

El sistema desplegara la ventana con los archivos adjuntos, si se desea eliminar alguno
de ellos seleccione el boton Limpiar, de lo contrario escoja la opcion Enviar para
finalizar la radicacion.

El sistema desplegara una ventana de confirmacion, en la que se debe Seleccionar el
botén Enviar Prueba para confirmar la accion. El sistema desplegaré la ventana Crear
Radicado Masiva. En donde se debe seleccionar el boton Generar Prueba.

Crear Radicado Masiva

Regstro | Mumers radicado MNombie 150 del destinatario Depatamanlo Municipio

1 2UCCORCKRD FULANTO CLL2snzszs CUNDINAMARCA, APULD
2 201100000010 MARLLA CLL 2523 CUMDMAMARCA APULD
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El sistema recargara la ventana Crear Radicado Masiva, en la que se debe seleccionar el
botén Descargar Prueba.

Crear Radicado Masiva

Dby

Menzajes del sinbema

Descargar Prueba
Regisira | Nomero radieads Hombre Direccion del désbnatans Departamento | Municipk Expediente
1 201130000000 | NOMERE KRCL 28 CHOCO CONDOTO
i 210000010 | NOMBREE CLL CLEe 0.C BOGOTA

| Confirmar | Cancelar

El sistema desplegara la ventana para descargar el documento

o 4 v FelipeVelez » Downloads b = | 44 || Suzcar Downicaas
Organizar = Nueva carpeta =
3t rovo Mombre Fecha Tipn
k Dnmx )4 Mueva carpeta 09/08/2001 04:52 p.m. Carpeta de archivos
il sitios recientes | registro sistenciate . 13] 110-24 prm Campeta de archivos
|8 Descarges ] Hy Maica 2011 11/02/2011 0248 p.m. Documento de Mi...
4 Disco local [
i Bibliokecas
5 Biblictecas
[3 Documentos Departaments | Municipio
= Tmagenes CLL2ZSN2525 CUNDINAMARCA APULO
d\ Muicica CLL2s 23 CUNDINAWARCA APULO
B videos
_ ol B
Mombee: | T e T
Tipo: i Office Word 97-2003

Para confirmar la radicacién masiva de los documentos seleccione el botén Confirmar
para, o el botén Cancelar para cancelar la radicacion.
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Crear Radicado Masiva

Deebrig

Mensajes del sisterna

Resulisdos Proeba

Regisiro | Homero radicado Hombre Direccion del destinatario Departaments | Municipio Expedients
i 201 DOODOOXN0 | NOMBRE KR CL 28 CHOCO CONDOTO
2 2011300000010 | NOMBREE CLL CLSE D.C. BOGOTA

e

El sistema desplegard la tabla Radicacion Masiva. Seleccione el boton Descargar
Combinado para descargar el archivo en formato .doc.

Radicacion Masiva

1 2011001000001 FULANITO CLL 265N 26 26 CUNDMAMARCA APULO

2 20110010000021 MARUJA CLL2523 CUNDINAMARCA APYLD

El sistema desplegara la ventana para descargar el documento.
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k ‘Guardar como i " L
. - _ N
m? & v FelipeVelez + Downloads » d ﬂ] Syl STRADOR Conlrasena Info | DAyuda | Eermer
Organizar = Nueva camgeta = =
¥ Favarites *  Hombre Fecha demodifica..  Tigo
1| Draphox |, Mueva carpeta 09/08/2011 0453 . Carpeta de archi
" Sitios recientes | registro aistendia territorizles 13/08/201110:4 ... Carpeta de archi
& Drescargas E Q HY Maisa 2011 11/08/20110219...  Documento deh
s Disco local (D) B pruchahasivaZil1-08-26 6/E/2111:27 2., Documenta de
- Bibliotecas
S
& Documentas CLNDHNAMART A | ARULDY Daecargar Heatinatanca
=] Imagenas CUNDINSMARTS, | APUILD
o Misica .
B videcs
N L] " v
Nombre: | SGlES RN TONICTETN -
Tipo: | Docurnento de Microsoft Office Word 97-2003 ¥ |
= Ocutar carpts

I RTRATRTETIN

AFEHRARAT LT UAIne O

Seleccione el botén Descargar Destinatarios para descargar el archivo de los
destinatarios en formato .pdf.

Radicacion Masiva

1 20110010000011 FULANITO | CLL25N 2525 CUNDINAMARCA APULO Descargst De. oove v
2 20110910000021 MARUJA CLL2523 CUNDINAMARCA APULD

Descargar

documento

El sistema desplegara una ventana donde podra descargar el archivo de destinatarios,
seleccione el boton Descargar Archivo para descargar el archivo de destinatarios en
formato .PDF, o Cerrar para regresar a la ventana anterior.
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Farametrizacion

ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR Condrasena

Wsbed eati aquic Owes - Mas

I R2dicacion Masiva
BLaicaride Mensajes del sisiema

s Cresse

Dependencia: 001
Usuarie Responsable: administrador
Fecha: 201 1-08-26

T
I
I RECUPERACION DE LISTADO y
I
| Ganasy

CEDULARES] ==

W EE0CH I
TAREAG -
e Ll i
PERSONALE P Descargar Archivo
Cerrar

Caontrasena

Crganizar = Hueva carpeta

3 Favaritoc = Membre Fecha de modffica..
J. Dropbox L0 Mueva carpeta 09/ TE /2011 04:53 .. Carpeta de ary
}ﬂ Sitics reci=nb=s L registro aistendia territoniales 13/08/2011 10624 ... Carpeta de arq
|l Descargas =| " Consolidadoe201106CC79520173 28/06/2011 0246 .. Adobe Acrobd
—a Disco local (D) B atracte 20/06/201102:1 ...  Adobe Acrobs 3
il Biblictecas = extracto [1) 18/07/2011 0B:20 a...  Adobe Acrobe
% HY Mariz Iszbel Diaz Pdrame 11,/082011 02:22 ... Adobe Acrobd
[ Bibliotecas = manual_de_idertidad 17/06/2011 01:31 .. Adobe Acrobd DE LISTADO
|3 Decumentas == ManualEstilosOrfecPro pusstaVZRAe 17/06/2011 01:32 .. Adobe Acrobe
=] Imagenes = ManualEstilosOrfecPropusstaV2Re (1) 20/D6/2011 11:51 .. Adobe Acrobe
&' Misica = Bago Ana Judith Junie 04/08¢2011 10:45 a...  Adobe Acrob:
. Wideos @Pagn Salud Ana Judith Julic 04,/T8/2011 10:d4 a...  Adobe Acrob: il

In:n:nms\m Iwwlclno

0110010000011 - |

Tipo: [Adobe Acrobat 7.0 Decument - IE CTCTU P

(&) Ocultar carpetas [ guardar ] [ canceiar |

AGENDOS |

LOM PROCES
TAREAS v
PERSOMALE | A | (]
descargar Archivo
j]

El sistema permite editar la radicacion masiva incluyendo o excluyendo radicados, para
esto seleccione el botén de Radicacion en la ventana principal del sistema, luego escoja
la opcién Masiva, y finalmente, en el sub mena desplegado seleccione la opcion
Recuperar Listado. El sistema desplegard la ventana Recuperacion de Listado, seleccione
a continuacion el botén Editar Grupo Radicacion.
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Recuperar Listado

Radicado Inscial | Radicado Final | Fecha Radicacson | Cantidad De Radicados | Excluidos  Generado Por | Tipo de Doc

/ — Editar Grupo Radicacion

i TIPO

e R - . P - . Juar - -
- 20115500000011 | 20115500000011 | 2015500000571 /2002011 &7 ' DOCUME!

SUAREZ -
\}._ = UNO

(=]

El sistema desplegard la ventana Incluir o Excluir Radicados de la Masiva, en esta
seleccione el cuadro de chequeo del radicado que desea incluir o excluir de la masiva,
luego el botébn Cambiar Estado de Radicados para incluir o excluir el radicado, o el
botdén Volver para regresar a la ventana Recuperacion de Listado sin incluir o excluir el
radicado.

El sistema desplegard una ventana de confirmacion, en la que se debe seleccionar el
boton Confirmar  para realizar el cambio de estado del radicado o Cancelar para
cancelar el cambio de estado del radicado.

El sistema desplegara la ventana Incluir o Excluir Radicados de la Masiva.

Incluir o Excluir radicados de la masiva

e —————,

|| Comgemasiase | Fesmafaeesser | GCemmamne |  Deprmwmestc | Mwmebk | Esmeo |
I~ 201 15500000071 5202011 CAILLE 13 6559 INTORIKOR 6 APARTAMENTS 107 DC SOGOTA getle sl
™= 201 15500000031 5202011 BE_39 INTERMIR 6 APARTAMENTO 207 DC BOGCTA ORI
14 FORRi-t et teaety ) = o walt L3 MO ARARTANMENTO 502 DL SOGCTA =ile
= 207 1200000 1 s v CALLE 73 8559 INTEMUOM 13 APARTAMIENTO 102 D BOCOTA X
= 201 13300000081 ST CALLE 23 6329 INTIDMIM™ & APANTAMENTO 208 DC BOGOTA =N
= 31 1 SH000000T 1 S CALLE 23 6028 INTDMICM 3 APAMT AN =¥ DOGOTA T I
F 1 1 S500000081 BRI 1 o _E3 MNTEFUCR 15 A L O B0 D SO0OTA =N
F 1 1 SS0000008 1 SFMONT 1 CALLE 13 BE 50 INTERMR O APARTAMENT O 402 oc SOGOTA L=
I~ D01 15500000011 S0 CARRIERA 154 L94, SUR_15 DC BOROTA O
™~ D01 15500000101 S0 CALLE 25 63_58 WTERIOR 10 APARTAMENTO L7 DC BOGOTA O
i3 201155000001 11 5202011 CALLE 25 65_50 INTERIOR 11 APARTAMENTD 301 DC SOGCTA gl
p 207 1200000121 oo vl CALLE 75 85_53 INTEMUCM Z2 APARTAMDNTS 103 D DOOTA LNl o
F 1 1EH000001 11 SN 1 CALLE 23 65_55 INTEMUCMR 22 AFPARTAMEONT S 201 DC DO EOTA L=
= D1 1SH00000A 41 SN 1 CALLE 23 65_55 INTEMUCMR 10 APARTAMEONT S 30 DC DO EOTA L=
F 21 155000001 &1 BRI 1 CALLE 23 65_553 INTEFUOR 24 APMRTAMENTS 204 D SO0OTA =1 =

W | x|
[ 11 ]

Si se requiere Regenerar una masiva, es decir agregar o quitar un campo de combinacion
o modificar la plantilla en una radicacion masiva realizada previamente.

Para Regenerar una masiva seleccione el boton Radicacion en la ventana principal del

sistema, luego en el menu desplegado seleccione la opcion Masiva, Yy posteriormente la
opcidén Regenerar Masiva
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El sistema desplegard la ventana Regenerar Masiva, seleccione el grupo de radicados
gue desea regenerar y posteriormente el botén Cargar Archivo para adjuntar el archivo
de destinatarios.

Regenerar Masiva

Mensajes del ninlema

Regeneranr Listado

Grupo Radicada nicial Radicado Final Fecha Creacitn Cantidad De Radicados Excluidos Generado Por
O S SONNANMT | T ISEAAARIOT | IMASSARRNNSTY | SN L&y I n [ maw 1l
O | 2015500000611 2011550000061 20115500000621 s 2 0 jose is

leurgur Archive] Senzrar Archivg

1 Cargar Archivo
El sistema desplegard una ventana donde podra adjuntar el archivo, seleccione a
continuaciéon el cuadro de chequeo del radicado que desea Regenerar, luego el boton
Cargar Archivo para adjuntar el archivo de destinatarios y posteriormente el botén Add
para adjuntar el archivo de destinatarios.
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Regenarar Masiva

B - Cargar Archivo 1
by

Add
R | K |

Seleccione el boton Clear All para eliminar el archivo adjunto, seleccione el boton Clear
para eliminar el archivo adjunto y posteriormente el boton Verificacion Previa para
regenerar la radicacion masiva.

Regenerar Masiva

B g Clear All

S DNt - 10<0_ 3=t d-A0raa- 5T d‘i"_ Clear

Gane

Verificacion  Cancelar
Previa operacion

GD-PG-001 V. 6 Péagina 110 de 185




Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

®
€ Superservicios | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -~
« SIGME

8.1.3.11. ENVIOS POR CORREO ELECTRONICO

La direccion sspd@superservicios.gov.co, es la Unica autorizada para realizar los envios
de correos electronicos oficiales de la Superintendencia de Servicios Puablicos en Nivel
Central. En las sedes territoriales el correo oficial de envio serd el de la Direccion
Territorial respectiva. Por lo anterior, toda comunicacion oficial que deba ser enviada por
correo electrénico, debera remitirse por el correo institucional, nivel central o territorial,
para su respectivo tramite.

Para ello, deben efectuarse los siguientes pasos:

El servidor de la dependencia interesada en enviar alguna documentacién por correo
electronico, produce la comunicacion en los formatos establecidos, genera el numero de
radicacion y obtiene la firma (similar al proceso de una comunicacién que es enviada por
agencia de correo u otro medio). Luego lo notifica para envio, tipifica y entrega el
documento fisico (solo un original) al servidor encargado de envios de correspondencia
del Grupo de Gestion Documental o a quien se designe en las Direcciones Territoriales,
indicdndole que es un documento a enviar por el correo electrdnico institucional.

La persona encargada del Grupo de Gestibn Documental, o el designado en cada
territorial como el responsable del envio de documentos, descarga el documento en el
sistema, indicando como medio de envio el correo electronico y lo pasa al responsable de
la digitalizacién de documentos de salida, quien lo digitaliza en formato (.tif)

El servidor de la dependencia que produce el documento, revisa ORFEO en “documentos
de salida” para ver que el documento ya se encuentre digitalizado (en formato .tif) y
mediante un correo electronico dirigido al correo institucional
(sspd@superservicios.gov.co) en la sede Central, o al correo de la Direccién Territorial en
las sedes territoriales, anexara el documento que baja de ORFEO e indicar4 a qué correo
electronico debe enviarse el archivo.

El servidor que administra el correo electronico institucional en cada sede, envia el
documento por el correo institucional al correo electrénico indicado, con copia oculta al
funcionario que hizo la solicitud. Es importante aclarar que el servidor que realiza el envio
por correo institucional solamente realiza un re-envio de las documentaciones que remite
el servidor interesado en el envio a través del correo institucional, por lo que el “asunto”
gue se le coloque al correo a enviar es responsabilidad del usuario duefio del documento.

En caso de devolucion del correo electrénico, la persona responsable del correo
institucional le informara por este medio al servidor que proyect6 el oficio, quien tomara
las medidas del caso y dara las indicaciones requeridas.

8.1.3.12. IMPRESION DE PLANILLAS, BASES DE DATOS Y GUIAS DE ENVIO

Para generar las planillas de documentos de salida externa por el sistema ORFEO, el
auxiliar radicador verifica que el radicado a enviar haya sido notificado para envio y
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tipificado, si estas actividades no han sido realizadas el documento es devuelto a la
dependencia.

Se acumulan cantidades de 30 a 50 radicados, se ingresa por el modulo de “Envios”y se
selecciona la opcion “Normal”,

Envios

Home Envio
Envios  =sijss
[ Mormal ]
Modificacion registro de
envio
Masivo

Generacion de listados
Mis Planillas

Reporte de Envios

Devoluciones

Se desplegard la ventana Envio Normal (Preseleccion de Documentos) en la que se
seleccionard se preseleccionan los radicados a enviar y de las copias si las hay,
inmediatamente se debe “Continuar Envio”

Busqueda de radicados para envio Lista de Preseleccion

Radicados para envio [FEARIAS

Seleccione T B
Dependencia* [520-DIRECCION ADMINISTRATIVA [=] | | [Eontinuar Envio
Buscar radicado(s)

separelos por coma |

L]

Fecha Inicial 20/09/2012

Fecha Final Z0/10/2012 ]

El sistema desplegaréa la ventana Seleccion Medio de Envio. Si el documentos va a ser
enviado por correo electronicos, Fax, o entregado en forma personal o es una
comunicacion interna se debe seleccionar los datos correspondientes a Medio y Fecha
de envio y posteriormente se escoge la opcion "Generar Registro de Envio” para
realizar el envio.

Si el radicado serd enviado por correo, el auxiliar de envios verifica los datos como

nombre del destinatario, direccién y ciudad, y si encuentra algun error, devuelve el
documento a la dependencia productora de éste, si ho se encuentran inconsistencias se
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seleccione los datos correspondientes a Medio Envio, Empresa Envio, Tipo Servicio
(Postexpress, Corra, Normal, Certificado con certificacidn, notiexpress, acuse de recibo y
encomienda) y Peso. Inmediatamente se calcula el costo del envio y se genera el
registro del envio.

Una vez generado el registro de envio, el radicado cambia a estado enviado donde
algunas operaciones de gestién no son permitidas.

Esta actividad se repite para cada uno de los radicados a enviar por correo, escoja a
continuacion la opcion Volver al Home de Envio, inmediatamente en el modulo de
“Envios” seleccione la opcion “Generacidén de planillas”, inmediatamente se desplegara
la ventana “Planilla”, en la que se ingresa el nimero de planilla a generar en el espacio
indicado y se selecciona el botén de buscar

e tios o

Home Envio . .
Busgueda de planillas
Envios  --solfjemmm
Empresa Envio * Seleccione La empresa de Envio
Mormal
i . &
Modificacion registro de Fecha Inicial: 20/09/2012
envio i
Fecha Final: * 20/10/2012 m
Masivo | _....
[: Generacion de Iistadns:] Numero de Planilla E _J
Miz Planillas
Reporte de Envios :l |
Devoluciones *

La planilla es generada en .ods, .xIs o pdf, para continuar el tramite ante la agencia de
correo la planilla debe ser descargada en pdf.

Resultado Busqueda

Descargar Planilla Empresa Envio | Tipo de Servicio Creado Por Fecha Creacion Estado

4-72 [SERVICIOS

=.pdf | 201200756 POSTALES

NORMAL LUIS EDUARDO MARTIMEZ SIERRA 20/09/2012 07:11:04 | CERRADO

A continuacion se muestra la planilla generada:
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Se imprimen las planillas por tipo de servicio asi: Tres copias en formato pdf generado por
el Sistema ORFEO, a excepcion del servicio de Postexpres, para el cual se imprimen dos
copias en pdf y dos copia en el formato disefiado para tal fin por la Agencia de Correo.

Una vez impresas las planillas por tipo de servicio, el auxiliar de envio verifica los datos
registrados como fecha de generacion, numero de planilla, valores, datos del destinatario,
direccién y ciudad, ademas que todos los documentos a remitir estén incluidos en la
planilla, inmediatamente diligencia las guias de envio para el servicio Postexpress.

Se separan los documentos por planillas de envio y entrega al servidor de la Agencia de
Correo en las instalaciones de la Entidad. El servicio de 4-72 (Servicios Postales
Nacionales) realiza la recoleccién a las 2:00 p.m.

El servidor responsable del envio de correo hace entrega de las copias de documentos
enviados al servidor responsable de digitalizacién de salida, en cuanto a la digitalizacion
de las planillas, éstas seran digitalizadas teniendo en cuenta el consecutivo de las
mismas, sin superar las 20 imagenes por anexo y anotando el asunto de la imagen, el
consecutivo a que corresponde y la fecha del mismo.

Cerrar planillas de envio

Esta actividad sélo puede ser realizada por las personas que cuentan con el debido
permiso. En la ventana principal de “Envios” seleccione la opcion “Mis planillas”
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Home Envio
Mormal
Modificacion registro de
envio
Masivo

Generacion de listados

[ wis Pianillas |

Reporte de Envios

Devoluciones

El sistema desplegara la ventana Mis Planilla donde presenta, por defecto, las planillas
gue no se han cerrado. Seleccione la fecha correspondiente a la planilla desea buscar

Mis Planillas

Mensajes del sistema
Debug

Mis Planillas

20102012

MNUImee og g

Empresa

Mis Flanillas Abiertas

Nimero de Planilla Empresa Tipo de Servicio Cobertura . Estado

El sistema desplegard los resultados de su busqueda, seleccione el boton Cerrar
correspondiente a la planilla de envios que desee cerrar.

Mis Planillas

ety

Moxtmng il ckteana

DE/0E/Z01 1 m@

Hamners do Plasilla Eirjsiaia Tigss thi Bosvdcse Cobsbiiuga
201 100002 :I?rzq';'ﬁ;ﬂf FCOSTALES- CORRA, LOGAL 2 CERRADD
201100003 s FOSTALES | coRRa LOCAL 2 CERRAD
I
Hasnera de Plailla Frmgre=a Tipn da Senscin
201 100001 :I?rzg;&?;c;f POSTALES Lo LOGAL i EREALD m—pterrar

GD-PG-001 V.6 Pagina 115 de 185



Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

®
€ Superservicios | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL >
~

SIGME

8.1.3.13. DIGITALIZACION DE COMUNICACIONES DE SALIDA
Los documentos deben quedar digitalizados el mismo dia que se remiten.

Se llama el radicado con la pistola lectora, si estd no lo lee, se digita el nimero de
radicado. Una vez ubicado, se verifica si el documento es duplex (doble cara) y se
digitaliza pasandolo por el escaner. El servidor que digitaliza verifica que el documento
coincida con el sticker, si se presentan diferencias es devuelto a la oficina productora, con
el fin de que se cambie el consecutivo, es decir se retoma lo descrito en la actividad de
produccion documental.

8.1.3.14. DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS QUE GENERAN EXPEDIENTE

El responsable de digitalizar recibe comunicaciones oficiales internas en el horario de
lunes a viernes 7:00 a.m. a 4:00 p.m:

Memorandos (-3)
Resoluciones (-5)
Documentos Varios (-6) y
Anexos

El digitalizador de Orfeo permite hacer consultas, realizar operaciones sobre radicados,
obtener imégenes, hacer operaciones sobre las imagenes, hacer operaciones sobre un
listado de imagenes, y hacer cambio de apariencia de la herramienta.

Permite ademas hacer operaciones de digitalizacion de imagenes como capturar, editar y
eliminar imagenes, operaciones de consulta como consultar niumeros de radicados
generales y especificos a través de filtros como las dependencias o las clases
documentales, asi como consultas de los anexos digitalizados y los stickers de los
documentos radicados.

Para digitalizar un documento en el sistema, se ingresa al digitalizador ORFEO, se
seleccione el documento radicado a digitalizar e inmediatamente el botén Digitalizar.

B e B T e e ]
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i s i e e Lo 5
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En la ventana de diadlogo Digitalizar radicado seleccione el boton Si para digitalizar el
documento radicado seleccionado.
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El sistema le digitalizar4 el documento seleccionado y actualizara la informacion en el
area de Operaciones sobre el documento.
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Cuando son anexos, el servidor debe anotar en la parte posterior del primer folio el
namero del radicado al cual se debe anexar y el tipo documental y el auxiliar tipificara y
anexara de acuerdo a la anotacion realizada por el servidor.
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Para las comunicaciones oficiales internas (memorandos), una vez se descargan, se
realiza el cambio de imagen. Si los anexos superan los 20 folios, se imprime una copia del
Memorando, se entrega con los anexos a la dependencia destino y se hace firmar el
recibido en el mismo Memorando.

Unicamente para el caso de expedientes, carpetas contractuales y envio de documentos
fisicos entre Direcciones Territoriales y el nivel central, se generardn dos originales. El
primero, con destino al consecutivo de Memorandos que administra el Grupo Centro de
Gestion Documental y Correspondencia o el servidor asignado en la Direccion Territorial y
el segundo, que se archivara en el expediente o carpeta contractual respectiva.

Para resoluciones, dependiendo del tipo de resolucién se debe comunicar al destinatario
interno por medio de memorando. Si es de notificacion, se sigue con la actividad general
de notificacion. Finalmente, se marca el documento como digitalizado y se da la orden de
envio de imagen.

Se recuerda que las redigitalizaciones sélo son autorizadas por la Coordinacién del
Grupo de Gestién Documental.

8.1.3.15. RECOMENDACIONES PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS:

Para que la calidad en la digitalizaciébn de los documentos sea éptima y garantice la
totalidad de los datos en el sistema, se recomienda tener en cuenta las siguientes
sugerencias al escanear:

1. Realizar una preclasificacion de las hojas del documento a digitalizar, teniendo en
cuenta las hojas que no se encuentren en buen estado para digitalizarlas
separadas. Si no tiene en cuenta esta observacion, se puede atorar el papel al
digitalizarlas en grupo y ocasionar algun dafio en el escéaner.

2. Revisar que en las hojas del documento no se encuentren objetos que puedan
impedir el paso libre de cada una en el escaner como ganchos de cosedora, cinta,
hojas pegadas, pedazos de papel, etc.

3. Comprobar que el documento este foliado.

4. Seleccionar la configuracion adecuada de acuerdo al escéner y la calidad de las
hojas a digitalizar.

5. Después de digitalizar el documento, verificar los folios numerados contra el nUmero
de hojas que quedaron en el sistema digitalizadas.

6. Verificar la calidad de la digitalizacién.

7. En caso de encontrar alguna imagen ilegible se debe digitalizar nuevamente.

8.1.3.16. CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA DIGITALIZAR EN TERRITORIALES
A través del formato GD-F-040, “Entrega de Documentos para Digitalizar en las DT'S” los
notificadores de las Direcciones Territoriales entreguen a Gestibn Documental los

documentos que requieren digitalizar, generandose de esta manera una constancia de
entrega.
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Este formato debe servir de evidencia para que el digitalizador demuestre a su supervisor
los documentos trabajados y para que el supervisor verifique a través de lo consignado en
el formato los radicados entregados como productos del servidor. Asimismo, para que los
notificadores y Gestion Documental evidencien un control de entrega de los documentos a
digitalizar y registren las novedades que se presentan con estos documentos.

Teniendo en cuenta lo anterior, este formato se constituye en la Unica evidencia aceptable
para incluir dentro del informe de actividades de los servidores y por tanto a partir de su
cargue en el SIGME, los pantallazos del sistema ORFEO, las planillas de envio o
cualquier otro listado o relacion de entrega de documentos que no se realice a través del
formato establecido, podrd ser devuelto por el Grupo de Gestion Documental y no
incluirse en los expedientes puesto que estara incumpliendo con el sistema de gestion de
calidad de la Entidad y con la normatividad e instrucciones establecidas.

Este formato se aplica teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Que el hecho de recibir los documentos por parte de gestion documental NO implica
gue ellos deban responder por el control o seguimiento de las actividades del
servidor.

2. Que el Grupo Gestion Documental no se responsabiliza por errores u omisiones
cometidas en los documentos por la persona que entrega.

3. Que la responsabilidad del diligenciamiento, archivo, mantenimiento y control del
formato es de los notificadores de las Direcciones Territoriales., (como se va a llamar
el control de registros definir con Paola)

El control, cuidado, diligenciamiento, archivo, conservacion en la carpeta donde se deben
archivar estas planillas debe llevarla el NOTIFICADOR de cada territorial.

Si se entrega otro tipo de documentos para digitalizar diferentes a resoluciones tales
como edictos, se puede cambiar el titulo donde dice “resoluciones” y se recibira por el
Grupo Gestion Documental. Debe tenerse cuidado sin embargo de no mezclar edictos con
resoluciones.

8.1.3.17. SOLICITAR CONTROL DE CALIDAD

Si la comunicacion enviada es devuelta por la Agencia de Correo, ésta es reasignada al
jefe de la dependencia productora del documento, quien al realizar una previa validacion
observa que los datos de correspondencia sean los correctos y que la Agencia de Correo
no realizo la entrega.

Para solicitar el control de calidad, el jefe de la dependencia productora del documento,

reasigna la comunicacion al Coordinador del Grupo de Gestion Documental informandole
de la necesidad del control de calidad y éste lo reasigna al auxiliar encargado quien
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elabora una comunicacion solicitando a la agencia de correo el control de calidad. En
dicha comunicacion se registra:

« Radicado

« Nombre del destinatario

« Direccion, ciudad y departamento
« Motivo de la devolucién

« Numero de guia

La agencia de correo debe dar respuesta en un término no superior a 15 dias hébiles.
Una vez la agencia de correo da respuesta, se reasigna el documento al jefe de la
dependencia que solicit6 el control de calidad, indicando en el asunto de la resignacion, si
el radicado fue entregado de forma satisfactoria, para que de esta manera se realice el
cierre del envio, o si el radicado no pudo ser entregado se indique en el asunto que el
radicado fue devuelto después de solicitar control de calidad bajo el radicado xxxx.

La solicitud de control de calidad so6lo se puede solicitar para el servicio Postexpress y
Correo Certificado, no se puede pedir para aquellos radicados que se encuentran en
estado de devuelto y con motivo de NO RECLAMADO, ya que este radicados
corresponden a los dejados en lista de correo que hayan permanecido mas de 30 dias en
la oficina 0 agencia.

Tampoco se puede solicitar control de calidad para los radicados en estado de devuelto y
con motivo de CERRADO que contengan un destino a personas naturales, si el destino es
Empresa y su motivo de devolucion CERRADO se puede solicitar el control de calidad.

Se debe tener en cuenta que este trdmite se debe solicitar para aquellos radicados que no
se vean afectados por su tiempo de respuesta, ya que el control de calidad es remitido a
la agencia de correo, quienes cuentan con un tiempo estimado de respuesta de 15 a 20
dias hébiles luego del retorno del envio a la compaifiia.

Por otro lado se indica que se puede solicitar un control de calidad por radicado.

En las Direcciones Territoriales el encargado de realizar este proceso serd el Director
Territorial, quien remitird directamente dichos documentos teniendo en cuenta que existe
una agencia de correo en cada ciudad para realizar el seguimiento.

8.1.3.18. ARCHIVAR COPIAS DE LOS DOCUMENTOS ENVIADOS

Los documentos de salida (-1), se entregan al auxiliar responsable de su organizacién
consecutiva, teniendo en cuenta la codificacion del &rea correspondiente (sede nacional

529 o direccion territorial centro 810 para Bogotd)

En el Grupo de Gestiébn Documental, los documentos (-3, -4 -5, -6), son clasificados he
ingresados en la carpeta de su consecutivo, organizandolos cronolégicamente.
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Los anexos, se incluyen en el expediente o unidad documental respectiva, buscando en el
mddulo de archivo fisico, aquel que tiene el consecutivo o expediente e incluyéndolo en el
consecutivo o en el expediente, segun el caso, confrontando el virtual.

En cuanto a las devoluciones que no estén asociadas a ningun expediente, éstas
deben ir al consecutivo de salida de comunicaciones.

En el evento en que se encuentren documentos de devoluciones de los afios 2011 hacia
atras, teniendo en cuenta que las cajas de esos documentos ya deben estar en bodegaje
externo (si no es asi, se incorporan a su respectivo expediente o serie de comunicaciones
de salida), se realiza la solicitud de revision presupuestal con el Coordinador del Grupo de
Gestion Documental para determinar si existe el presupuesto necesario para solicitar las
cajas en que deben incorporarse las devoluciones.

Si no existiera presupuesto disponible, se deben recopilar e inventariar con el fin de
enviarlas a bodegaje externo. El tiempo de retencion sera el establecido para las
comunicaciones de salida.

8.1.4. ORGANIZACION DOCUMENTAL
8.1.4.1. ALIMENTACION VIRTUAL DE EXPEDIENTES

ORFEO tiene una funcionalidad que permite al usuario agrupar varios radicados que se
encuentren registrados en el sistema y asociarlos en una sola carpeta denominada
EXPEDIENTE.

Estos expedientes virtuales se van conformando a medida que el usuario o usuarios
incluyen radicados en determinado numero de expediente, logrando en una sola ventana
mostrar todos los documentos involucrados en el mismo proceso, los cuales se
encuentran fisicamente archivados por el Grupo de Gestibn Documental vy
Correspondencia, para aquellas series administradas por éste o en las diferentes
dependencias cuando éstas mismas administran sus series.

Los expedientes se conforman teniendo en cuenta el afio, la dependencia, la serie, la
subserie y el consecutivo. Cada expediente refleja como se encuentran organizados
fisicamente los archivos de cada una de las areas productoras, de acuerdo con el orden
cronolégico de como se dan los hechos, utilizando el Sistema ORFEQO y la “Tabla de
Retencion Documental” GD-F-001.

Los expedientes estan conformados por documentos radicados (-1), (-2), (-3), (-5) y (-6) y
documentos denominados anexos, que no tienen numero de radicado, y que se digitalizan
siempre asociados a un documento identificado con un radicado y van en orden del tipo
documental.

Para la alimentaciéon de expedientes virtuales, se hace necesario que los servidores de la

Superintendencia incluyan los radicados oportunamente a los expedientes virtuales, el no
realizar esta actividad oportunamente, puede ocasionar que una vez conformado
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fisicamente el expediente en el Grupo de Gestion Documental, éste deba ser nuevamente
organizado y foliado, lo que genera un retraso en las actividades propias del proceso de
Gestion Documental y un reproceso de todo el trabajo realizado en la conformacion de
expedientes.

Asimismo, se solicita a los servidores que administran los expedientes virtuales que al
momento de excluir un radicado de un expediente y anexarlo a otro se informe al Grupo
de Gestién Documental para que se realice la exclusion fisica de dicho radicado.

En el evento en que sea necesario realizar una aclaracién a un documento radicado con
anterioridad, se debe radicar un alcance haciendo referencia al radicado afectado, con el
fin de que se quede reflejada la trazabilidad del expediente en el sistema.

De la misma manera se debe tener en cuenta que al radicado padre NO se le deben
anexar los borradores de las respuestas a las resoluciones, tutelas, etc. (.doc) sino que
Unicamente deben cargarse al sistema los documentos que se encuentran oficialmente
aprobados y firmados (.tif)

Es importante tener en cuenta que la responsabilidad de la confrontacion del expediente
fisico con el virtual es compartida entre la dependencia productora de los documentos y el
outsourcing.

El personal del outsourcing encargado de la Organizacién Documental, dara cumplimiento
a la circular interna 20135000000024, que indica que la copia de las comunicaciones
internas enviadas (-1) seran archivados fisicamente en el expediente respectivo, en el
evento que dichas comunicaciones contengan anexos, la dependencia serd la encargada
de entregarlos al auxiliar respectivo.

Remitir expedientes a bodegaje externo sin que se encuentren cerrados o completos
implica gastos presupuestales adicionales cuando deben pedirse las cajas para poder
incluirles documentos que no se entregaron con oportunidad.

Por lo tanto, es importante aclarar que el porcentaje de avance en la conformacion de los
expedientes est4 sujeto a la entrega oportuna por parte de las dependencias y/o
Direcciones Territoriales de los documentos. Igualmente la transferencia que se realice de
los expedientes dependerd4 de la informacion que suministren las dependencias y
Direcciones Territoriales sobre los expedientes cerrados.

8.1.4.2. SOLICITUDES DE MODIFICACION DE IMAGEN
Cuando al realizar el control de calidad el outsourcing de Gestibn Documental, encuentra
imagenes deficientes porque son poco legibles o los no se encuentran en orden

procederd de manera inmediata a modificar la imagen.

Cuando un servidor de la Superintendencia, requiera modificar una imagen de radicados o
anexos, debera realizar la solicitud direccionando el radicado en cuestiéon a través de
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ORFEO a la Coordinacion del Grupo de Gestion Documental, dicha solicitud deberéa estar
justificada.

8.1.4.3. DESGLOSE DEL NUMERO DE UN EXPEDIENTE

Como se mencion6 en parrafos anteriores, el nimero que se genera para cada
expediente posee una estructura de 14 digitos, que indica entre otras cosas el afo, el
codigo de identificacién de la dependencia, la serie, la subserie, el consecutivo, y la letra
E.

Cuando se entregan documentos anexos para digitalizar a un radicado, se debe escribir
en la parte posterior al radicado, a qué radicado se deben anexar, ademéas de informar
qué tipo documental (hombre) se le debe asignar al momento de digitalizar.

Cuando hablamos de serie, subserie y tipo documental, se trata el tema de la Tabla de
Retencion Documental.

La TRD es el listado de series, sub-series, con sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por las unidades administrativas, en cumplimiento de sus
funciones, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

Las Tablas de Retencién Documental son el instrumento archivistico esencial que permite
la normalizacién de la gestién documental, la racionalizacién de la produccion documental
y la institucionalizacién del ciclo vital de los documentos en los archivos de gestion,
central, e historico.

La Tabla de Retencion Documental en la Entidad, es la resultante de las diferente
reuniones entre jefes de dependencia y Coordinador o profesional de Gestion
Documental, en las cuales se establecen las funciones= SERIES, SUBSERIES vy los
documentos que tramitan a diario= TIPOS DOCUMENTALES, las cuales deben ser
aprobados por el Comité de Archivo de la Entidad.

Los nombres de los tipos documentales estdn sujetos a los cambios que el jefe de
dependencia requiera para que sean creados 0 activados si estos ya existen. En el Grupo
de Gestion Documental se verifican las solicitudes de nombres, con el fin de no repetirlos
0 que un mismo tipo de documento sea llamado de forma diferente.

8.1.4.4. CONFORMACION DE EXPEDIENTES FisSICOS:

Para adelantar este proceso, se hace necesario realizar unas actividades previas, que
son:

e Consulta virtual de expedientes conformados por serie: Consiste en ingresar al
mddulo de archivo del aplicativo ORFEO, por busqueda bésica, digitando los datos de
identificacion de la serie y teniendo en cuenta el rango de fechas del periodo que se
desea consultar. Es importante resaltar que el sistema por defecto arroja los datos
relacionados con los ultimos 30 dias. Es de aclarar que los expedientes virtuales, son
creados por los servidores en las dependencias, y la obligaciéon del outsourcing es la
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de conformar dichos expedientes de manera fisica, de acuerdo con la alimentacién
virtual que el servidor realice.

e Verificacion e impresiéon de listados: Se verifican los radicados arrojados por el
sistema con el fin de determinar que correspondan a la consulta realizada; se da un
orden ascendente a los numeros de radicado dando clic a la columna “Radicado
Entrada” con el fin de facilitar la busqueda fisica del documento y luego se procede a
imprimir dicho listado.

e Busqueday recuperacion de radicados de entrada: Una vez impreso el listado, el
auxiliar del outsourcing procede a realizar la busqueda en el &rea de archivo, donde
se encuentran organizados en consecutivo los documentos que han ingresado a la
Entidad. La busqueda consiste en ubicar los radicados de entrada relacionados en el
listado y registrarlos en la ficha de control de préstamo de documentos, denominada
“afuera”, con el fin de tener control sobre los radicados e identificar la persona que
retir6 dicho documento.

El servidor asignado del CGDC conforma el consecutivo o expediente fisico y lo alimenta
tomando como base el consecutivo del expediente virtual creado y registra la informacion
en el formato Unico de inventario documental, formato inventario documental GD-F-006,
Sistema ORFEO.

Realiza control de calidad fisica contra virtual en el formato “Control de calidad en la
conformacién de expedientes “GD-F-029

La alimentacion de los expedientes se debe realizar hasta su finalizaciébn o cierre,
realizando la transferencia documental diligenciando el “Formato inventario documental
“GD-F-006 y la “Entrega y recibo de transferencias documentales” GD-F-003.

8.1.4.5. ALISTAMIENTO:

Proceso que consiste en la organizacion fisica de los documentos previos a la
conformacion de los expedientes, y se realiza de la siguiente manera:

e Organizar los documentos en orden légico y cronoldgico teniendo en cuenta el tramite
del asunto, es decir respetando el principio de orden original, donde al abrir el
expediente el primer documento es el que inicia el tramite con la fecha mas antigua, y
el que lo finaliza con la fecha mas reciente, el archivo de los documentos debe ser en
formato libro, acatando las instrucciones del Acuerdo 042/02 del Archivo General de
la Nacion, por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos
de gestion en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

e En el tipo de ordenacion cronolégica no se tiene en cuenta la fecha de los
documentos anexos al principal, ya que pueden tener fechas anteriores al mismo.

e Para la ordenacion cronolégica se debe tener en cuenta la fecha de radicacion del
documento principal, expedido por el aplicativo ORFEO.
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e Los documentos deben ir fijados a la carpeta por medio del gancho legajador pléstico.

¢ No se deben archivar documentos duplicados en la misma carpeta, (con excepciones
cuando se genera un documento igual pero con cambios puntuales)

e Los anexos impresos tales como folletos, boletines, revistas, periddicos, etc., se
almacenaran al final del expediente dejando un testigo documental en el radicado que
indique la ubicacion fisica de éstos, asimismo, los planos y mapas que lleguen como
anexos, se deben doblar y almacenar en carpetas blancas de aletas al final del
expediente, dejando también un testigo documental en el radicado que indique la
ubicacion fisica del anexo. Con respecto a la foliacion de estos anexos, cada uno, se
debe tomar como un folio asigndndole el nimero de folio consecutivo que le
corresponde. El aplicativo de ORFEO contempla una casilla que registra el tipo de
anexo. Esta operacion, se realiza en el momento en que el auxiliar realiza el proceso
de archivo de documentos virtuales, es decir, que éste debe identificar si el
documento que esta archivando contiene anexos.

¢ Unidades de almacenamiento digitales tales como CD, memorias USB, casetes, etc.,
se almacenan en consecutivo paralelo, dejando de igual manera un testigo
documental en el radicado en que fue remitido. Se debe tener en cuenta, que el area
de almacenamiento de este tipo de material cumpla con las condiciones fisicas y
ambientales requeridas para su conservacion.

e Fotografias, se deben pegar en hojas dependiendo del tamafio y se archiva como
parte del radicado.

e Guias acuse de recibo: Cuando se encuentran en papel quimico, se deben digitalizar
e imprimir para archivar en el expediente como parte del radicado allegado. Cuando
se encuentran en papel bond, y por tratarse de un formato con tamafio especial se
deben pegar en hojas y de igual manera archivarlas como parte del radicado.

e Eliminacion de material metalico, hojas en blanco y copias: Los expedientes deben
estar depurados; esta labor consiste en retirar los duplicados, folios en blanco y
documentos no pertinentes. De igual manera se deben eliminar clips, ganchos o
elementos metdlicos que deterioran el documento.

e Foliacion: Esta actividad tiene dos finalidades principales: la primera, controlar la
cantidad de folios de una unidad de conservacion dada (carpeta, caja etc.) y la
segunda, controlar la calidad, entendida esta Ultima como respeto al principio de
orden original y la conservacion de la integridad de la unidad documental o unidad
archivistica. En tanto se cumplan estas finalidades, la foliacion es el respaldo técnico
y legal de la gestion administrativa. La foliacibn es una tarea previa a cualquier
proceso de descripcion o proceso técnico de reprografia (microfilmacion).
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8.1.4.6. EL PROCESO DE FOLIACION:

Se realiza previo a la transferencia documental, con el fin de evitar reproceso que se
generan debido a que se asocian radicados de manera tardia virtualmente a los
expedientes. Casos que se presentan de manera generalizada para que el Grupo de
Gestion Documental realice la respectiva alimentacion del expediente.

Para realizar el proceso de foliaciobn, es necesario tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:

e La documentacion que va a ser objeto de foliacién debe estar previamente ordenada.
La ubicacion correcta de los documentos es aquella en la que se refleja el principio de
orden original, es decir, que los documentos estén de acuerdo con los tradmites que
dieron lugar a su produccion.

e Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el
caso de series documentales tales como circulares, resoluciones, etc. la foliacién se
ejecutar4 de manera independiente por numero de documento radicado. En el caso
de series documentales compuestas (contratos, historias laborales, investigaciones
disciplinarias, procesos juridicos), cada uno de sus expedientes tendr4 una sola
foliacion de manera continua y si tal expediente se encuentra repartido en mas de
una unidad de conservacion (caja, carpeta, etc.), la foliacion se ejecutard de forma tal
que la segunda sera la continuacién de la primera.

e Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.
e No se debe foliar utilizando nameros con el suplemento A, B, C, 6 bis. En
documentos de archivo que contienen texto por ambas caras, se registrara el nimero

correspondiente en la cara recta del folio.

e Se debe escribir el numero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio
en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

« No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al
soporte papel.

e Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefo, adheridos a una hoja,
a ésta se le escribira su respectivo numero de folio.

e Si existen errores en la foliacion, ésta se anulara con una linea oblicua, evitando
tachones.

e No se deben numerar los folios totalmente en blanco.
o No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, CDS, videos,

etc.) pero si dejar constancia de su existencia y de la unidad documental a la que
pertenecen.
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Teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Acuerdo No0.042 de 2002,
emanado por el Archivo General de la Nacion, en el cual se dan las pautas y criterios para
la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas. Es necesario
precisar que la Entidad acata los criterios sefialados en dicho Acuerdo.

Sin embargo, con respecto al numeral 4 del mencionado Acuerdo el cual indica que "Los
tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y subseries
estardn debidamente foliados, con el fin de facilitar su ordenacioén, consulta y control.”, el
Grupo de Gestion Documental de la Entidad realiza esta actividad en cuanto se hace
efectiva la transferencia primaria, debido a que en las dependencias se da trdmite de los
documentos, pero la inclusion de estos virtualmente, se realiza con posterioridad, por
consiguiente se altera el orden cronoldgico de estos, pues se hace necesario reubicar
fisicamente los documentos al interior del expediente, con el fin de respetar el principio de
orden original de los mismos.

Es de anotar que en el momento, de efectuar el préstamo de un expediente a los
servidores responsables de los documentos, se realiza el proceso de foliacion, posterior a
la confrontacién del expediente virtual y fisico, con el fin de mantener un control sobre la
integridad del expediente.

Es importante resaltar que dependencias tales como Contratos y Cobro Coactivo, hacen
entrega de los expedientes al Grupo de Gestibn Documental previamente conformados y
foliados para que alli se continte con su administracion.

8.1.4.7. ARCHIVO VIRTUAL DE DOCUMENTOS:

Actividad realizada por los servidores y consiste en asignar en el sistema virtual la
ubicacion para generar la ubicacion fisica que tienen los documentos. A partir de esta
actividad, se procede a realizar la depuracion en el médulo de archivo, cambiando el
estado del documento de “Por Archivar” a “Archivados”

8.1.4.8. DESCARGAR DOCUMENTOS

Descargar de la bandeja es una funcionalidad del Sistema ORFEO que permite
almacenar los radicados que ya fueron tramitados, haciendo que el sistema ya no los
muestre en la bandeja donde se encontraban; se aplica a radicados de entrada que no
requieren respuesta, a radicados de entrada con respuesta en estado enviado o a las
demés clases documentales con estado posterior a enviados.

Para descargar documentos se debe ubicar y marcar el radicado a descargar y
seleccionar el botén Descargar.
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Una vez descargado el documento, el radicado sera retirado de la bandeja en la que se
encontraba y quedara en estado finalizado. Esta operacion deja un registro en el histérico
del radicado.

8.1.4.9. CARGAR DOCUMENTOS QUE HAN SIDO DESCARGADOS:

ORFEO permite cargar a la bandeja de entrada los radicados que previamente fueron
descargados por los servidores de la dependencia. A través de esta funcionalidad se
puede cargar en la bandeja de entrada del jefe de una dependencia, un radicado que
antes ha sido descargado por un usuario de la misma area. Este proceso sélo puede ser

realizado por el jefe de la dependencia, quien una vez cargado el documento debe
reasignarlo o realizar el tramite que corresponda.

Si una dependencia necesita tramitar un radicado descargado por una é&rea diferente,
debera solicitar el cargue del documento al jefe de la dependencia que lo descargo.

Para realizar esta actividad se debe:
En la ventana principal se selecciona el botén General y posteriormente la opcion Cargar
ala Bandeja

DIANA PEREZ X

Carrar

Sesidn

o4
() eo Sistema de gestion GBERENOERMEIA ENRUTACIONA

| © Contrasedia | Oy isto | (O Ayuda |

Reporte de alertas de documentos radicados

plicbar mnbacion

= Cancely Solicilor arsdecior
= Motificar pars Ervie

o Dotificar pare Envio
T Radicaciones Macioas

Welcome, DIANA
" Edministror Moo corgs
bandéin

T Carar o b barciein
= Deneles drconey
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El sistema desplegara la ventana Cargar a bandeja, en la cual se diligencian los nimeros
de radicado de los documentos separados por comas en el espacio indicado, y finalmente
se selecciona la opcion Buscar.

V DIANA PEREZ X
. eoSistema de gestion dyERENEENEIA ENRUTACION1 Contrasefia | O Info | O Ayuda|  Semar

Sesidn

e —.

Buscar —
" il nimero(s) de Buscar
I

radicado(s): * T

El sistema desplegara la ventana con los radicados correspondientes, se seleccionan los
cuadros de chequeo correspondientes a los radicados a cargar y posteriormente el boton

DIANA PEREZ x

o Sistema de gestion documental DEPENDENCIA ENRUTACION1 | ©) Contrasedia infe | O Ayuda| Sl

Cargar a Bandeja

ra

Buscar nimero(s) de
Dty 20115500000032 | Buscar |

P e L TRAMTADG | DNANA PEREZ Lpashia distincidn MAYUECLLAS y mindscuias

T ——

Cargar a la Bandeja.
El sistema desplegara la ventana Cargar a la Bandeja, se debe seleccionar el Motivo de
carga de bandeja, el usuario solicitante, y escribir la Observacidn correspondiente.

DIANA PEREZ

o Sistema de gestion documental DEPENDENCIA ENRUTACION1

DETTE  Corgar 2 Bandeja
IEETTTE ... Selecoions un motive [ e
_ Uswario selicitante: * DIANA _ -
O . .o
e Ees —
= ENTRADALY) Buscar nimero(s) de radicado(s)
)

= 2011550000001 2 TRAMITADS CAANA PEREZ Prusba documentaccn 02
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Finalmente la opcién Cerrar

DIANA PEREZ

o Sistema de gestion documental DEPENDENCIA ENRUTACION1

Accion solicitada finalizada satisfactoriamente

Acciin solicitada Cargar a Bandeja
Fecha (dd/mm/faaaa) ¥ hora 150052011 1505 56
Usuario destinatario JEFE DEPENDENCIA QUINIENTOS CINCUENTA Y LINO

Dependencia origen Dependencia Enrutacion

2001550000001 2 CLANA PERET

e

El sistema no permitira cargar documentos que:

e Hayan sido enviados
e Se encuentren en solicitud de anulacion.
e Se encuentren anulados bajo un acta.

El sistema generara un historico de la transaccion realizada, indicando los datos de
motivo, usuario que realizo la solicitud y observacion.

8.1.4.10. APERTURA DE EXPEDIENTES PARA MANEJO DE PLANILLAS DE CORREO

El Coordinador del Grupo de Gestion Documental y los Directores Territoriales, mediante
memorando, solicitaran anualmente la creacion de los expedientes para control de las
planillas generadas en el correo. Por cada tipo de envio se debe elaborar un memorando
anotando en el asunto la clase de planilla que contendra y el afio al que corresponde.

El servidor asignado del GCGD creara los expedientes por afio y tipo de envio (Correo
certificado, postexpress, normal o corra), bajo la serie 14 CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES  OFICIALES, subserie PLANILLAS DE ENVIO DE
COMUNICACIONES y se conformaran tanto fisica como virtualmente.

El servidor asignado del GCGD digitalizara las planillas teniendo en cuenta el consecutivo
de las mismas, sin superar las 20 imagenes por anexo, anotando en el asunto de la
imagen, el consecutivo a que corresponde y la fecha del mismo.

8.1.4.11. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN LAS DEPENDENCIAS

Serie, subserie y tipos documentales: Como se citd anteriormente, el jefe del area
respectiva analiza con sus profesionales, la serie y subserie de la Tabla de Retencion
Documental — TRD a la cual corresponde los expedientes, identifican los nombres de los
tipos documentales y solicita la creacion o activacion de serie, subserie y tipos
documentales al Grupo Centro de Gestiébn Documental si fuera necesario.
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8.1.4.12. SI EL EXPEDIENTE NO EXISTE VIRTUALMENTE

El asistente de la dependencia en el area, organiza el expediente fisico en orden
cronologico en forma de libro, depurando aquellos documentos que son borradores,
retirando cualquier objeto metalico, fotocopiando los documentos que se encuentran en
soporte fax y cambiandolos.

El servidor responsable del expediente en el &rea, crea el expediente virtual a partir del
primer radicado que aparece del expediente e identifica el nombre de cada uno de los
documentos que lo integran segun el nombre dado en la TRD.

El asistente de la dependencia en el area, folia el expediente con I4piz en la parte superior
derecha, legaja el expediente en carpeta, marca la carpeta en el extremo inferior derecho
(identificacion de carpeta) y la guarda en la caja X200 respectiva. Entrega el expediente al
auxiliar asignado para digitalizarlo, indicando los nombres de cada uno de los tipos
documentales, esto en cuanto a los anexos a los radicados.

La organizacion al interior de las cajas se realiza de izquierda a derecha en orden
consecutivo de carpeta, dejando a la vista la identificacion de la carpeta.

8.1.4.12.1. IDENTIFICACION UNIDADES DE CONSERVACION

Los responsables de los archivos de gestion deben identificar las carpetas y las cajas que
contienen los expedientes fisicos, con los siguientes datos en términos generales:

Carpetas:

Cada unidad de almacenamiento debe estar conformada por un maximo de 200 folios. En
caso que un expediente supere este numero, debe abrirse nueva carpeta y darle un
numero correlativo que corresponda Ej.: 1 de 2 para la primera carpeta, 2 de 2 para la
segunda y asi sucesivamente, dependiendo del nUmero de carpetas que correspondan al
mismo asunto.

El rétulo (sello) debe contener los datos necesarios para la identificacién del contenido,
como se indica a continuacion en la imagen.
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CARPETA No. No. No. CAJA
FOLIOS
Ltle!EigC"k;n
SUPERINTENDECIA DE SERVICIOS
PUBLICOS DOMICILIARIOS
REPUBLICA DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO OFICINA PRODUCTORA:
NUMERO DE EXPEDIENTE:
NOMBRE DE EXPEDIENTE: o e
No. SERIE NOMBRE
CFPRIF-
_ NOMBRE
FECHA INICIAL: |DIA: MES: ARNO: |FECHA DiA: [MmES: |AN
EINIAI - N
Cajas:

Una vez conformados los expedientes, se almacenaran en cajas de conservacion de
archivos, Ref. X200 con el fin de facilitar su manejo y conservacién. En cuanto a la
capacidad de almacenamiento, se recomienda introducir hasta el nimero de carpetas que
permitan ser manipuladas de manera facil y segura.

El rotulo de identificacion de las cajas de archivo, esta impreso en una de las tapas de
ésta, por lo cual s6lo debe ser diligenciado:
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SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

ANO COD. DEPENDENCIA

COD. SERIE CAJA No.
COD. SUBSERIE

NUMERO DE EXPEDIENTES

FECHA INICIAL
FECHA FINAL

8.1.4.13. SI EL EXPEDIENTE EXISTE VIRTUALMENTE

El asistente organiza el expediente fisico en orden cronolégico en forma de libro,
depurando aquellos documentos que son borradores, retirando cualquier objeto metalico,
fotocopiando los documentos que se encuentran en soporte fax y cambiandolos.

El asistente busca el expediente virtual en ORFEQ, y por la pestana “expediente” observa
los documentos virtuales que contiene, verificando cuales documentos de los fisicos ya se
encuentran en el expediente virtual y cuales se encuentran en el expediente virtual pero
no en el expediente fisico.

A los documentos que aparecen en el expediente virtual y no en el expediente fisico, y
gue corresponden a documento (-2) de entrada, el asistente debe solicitarlos al
QOutsourcing en calidad de préstamo indefinido “por conformacion de expediente” y una
vez recibidos, incluirlos en el expediente.

El asistente del &rea respectiva, folia el expediente con lapiz en la parte superior derecha
y legaja el expediente en carpeta.

De igual manera, una vez identificados aquellos documentos que deben ser digitalizados
porque aparecen en el fisico y no en el expediente virtual, se entregan al auxiliar asignado
para digitalizar los documentos faltantes, indicandole al respaldo, el nimero de radicado
al cual debe anexarse (pegarse) y el nombre que se le debe asignar en la tipificacion.

Los anexos impresos tales como folletos, boletines, revistas, periodicos, etc., se
almacenaran al final del expediente dejando un testigo documental en el radicado que
indique la ubicacion fisica del anexo, estos documentos se registrardn como un solo folio.

Una vez digitalizado el expediente, es entregado al asistente nuevamente, quien marca la
carpeta (identificacion de carpeta), diligencia el formato Unico de inventario con la
informacion del expediente y lo guarda en la caja X200 respectiva, identificAndola
mediante sticker.
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Es importante tener en cuenta gue la responsabilidad de la confrontacion del expediente
fisico con el virtual es compartida entre la dependencia productora de los documentos v el

outsourcing.

8.1.4.14. ENTREGA A GRUPO CENTRO GESTION DOCUMENTAL

Finalmente, elaborado el inventario, organizada la documentacion en carpetas y cajas de
archivo, como se mencion6 en los literales anteriores, el Coordinador de Grupo o Jefe de
cada &rea solicitara al Grupo Centro de Gestion Documental la recepcion de las cajas
para su custodia, administracion y si es el caso la alimentacion respectiva a partir de la
fecha, estableciendo una fecha de entrega y revision de los documentos (cajas y
carpetas) frente al inventario de documentos a entregar y la Tabla de Retencion
Documental aprobada para la dependencia. De este proceso se elabora un acta de
entrega en formato establecido “Entrega y recibo de transferencias documentales” GD-F -
003”.

El Grupo de Gestion Documental NO puede recibir documentos que no se encuentren
inventariados y mucho menos si son para transferencia, puesto que posteriormente de
ese inventario dependerd la busqueda y localizacion de los documentos.

8.1.4.15. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS POR EL OUTSOURCING

Para la correspondencia de entrada se realiza la recoleccién de documentos radicados el
dia anterior a las 8:00 a.m. se hace la verificacion contra la planilla emitida por ORFEO,
verificando cantidad y los anexos enunciados.

Se organizan los documentos en carpetas en orden consecutivo. Si existen documentos
gue fueron remitidos por otros medios, estos se incluyen en el consecutivo respectivo de
acuerdo a la fecha. Los Anexos que son medios magnéticos o planos se incluyen en el
mddulo destinado para este tipo de documentos, marcados con el nimero de radicado al
que pertenecen.

Una vez en las carpetas, se insertan los documentos en cajas (en promedio de 80 a 100
carpetas por caja). Se ubican las cajas en los muebles rodantes.

Para los documentos que conforman el expediente fisico y que se deben alimentar hasta
su finalizacion o cierre de proceso, se toma en cuenta la informacién contenida en el
expediente virtual creado.

El auxiliar del outsourcing organiza el expediente fisico en orden cronoldgico en forma de
libro, depurando aquellos documentos que son borradores, retirando cualquier objeto
metdlico, digitalizando e imprimiendo los documentos que se encuentran en papel quimico
para ser reemplazados.

El auxiliar del outsourcing busca el expediente virtual en ORFEO, y por la pestafia
“expediente” observa los documentos virtuales que contiene, verificando cudles
documentos de los fisicos ya se encuentran en el expediente virtual y cuales se
encuentran en el expediente virtual pero no en el expediente fisico.
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A los documentos que aparecen en el expediente virtual y no en el expediente fisico, y
gue corresponden a documentos (-2) de entrada, el auxiliar los debe solicitar al auxiliar
responsable del archivo de estos en calidad de préstamo indefinido “por conformacién de
expediente” y una vez recibidos, incluirlos en el expediente.

El auxiliar del outsourcing folia el expediente con lapiz en la parte superior derecha y
legaja el expediente en carpeta.

De igual manera, una vez identificados aquellos documentos que deben ser digitalizados
porque aparecen en el fisico y no en el expediente virtual, se entregan al auxiliar asignado
para digitalizar los documentos faltantes, indicandole al respaldo el nimero de radicado al
cual debe anexarse (pegarse) y el nombre que se le debe asignar en la tipificacion, segun
TRD, previa verificacion con el responsable del expediente fisico.

El expediente fisico es entregado al auxiliar, quien marca la carpeta (identificacion de
carpeta con niumero de serie, subserie, dependencia, nombre, nimero del expediente y
fecha.), diligencia el formato Unico de inventario con la informacidon del expediente y
guarda en la caja X200 respectiva, identificAndola mediante sticker.

Para documentos -1, -3, -5 0 -6, se verifica si tienen imagen (.tif), de lo contrario quedan
pendientes en el modulo de archivo. Estos documentos se acumulan y semanalmente se
hace saber al servidor responsable con el fin de que sean digitalizados y asi incluirlos en
el expediente fisico.

Para documentos -1, -3, -5 0 -6, que no se encuentran fisicamente y estan digitalizados,
se imprime imagen siempre y cuando tengan las firmas respectivas, con el fin de
ingresarlos al expediente fisico. Se confirma que el radicado si forma parte del expediente
mirando imagen y datos como nombre ESP, usuario, entre otros. Y si el radicado no
pertenece al expediente se comunica por teléfono o correo con la persona responsable
para que excluya ese radicado e incluya el que corresponde.

8.1.4.16. RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES
Consideraciones Generales

e Las actividades incluidas en este programa deberan acatarse por todos los servidores
de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, responsables de un
expediente o de la custodia de los documentos que constituyen un expediente.

e La Direccion Administrativa sera responsable de la verificacion o puesta en préctica
segun el caso, de la reconstruccion fisica del documento cuando se encuentre bajo
su custodia. De la actualizacion normativo-juridica del instructivo serd responsable la
Oficina Juridica, la Oficina de Control Disciplinario y la Oficina de Control Interno.

e De acuerdo a lo establecido en los articulos 802, 803 y 804 del Cddigo de Comercio,

la reconstruccion de titulos valores sélo puede ser adelantada judicialmente ante un
juez competente.
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e Los titulos ejecutivos derivados de actos administrativos proferidos por la misma
Administracion, no estan sujetos al procedimiento de reconstruccion por via judicial,
pues por tratarse de documentos derivados de actuaciones administrativas es de
competencia de la Entidad que los expidié adelantar el tramite pertinente, dando
cumplimiento al articulo 133 del Cddigo de Procedimiento Civil.

o El procedimiento para la reconstruccion de expedientes disciplinarios esta
consagrado en el articulo 99 de la ley 734 de 2002 del Cdodigo Disciplinario Unico.

El servidor responsable del expediente formula la denuncia ante las autoridades
competentes (Fiscalia General de la Nacién y Oficina de Control Interno Disciplinario) por
pérdida parcial o total del expediente con el documento radicado de denuncia ante las
autoridades e informa al Grupo de Gestion Documental con memorando GD-F-010 sobre
la pérdida parcial o total del mismo.

Posteriormente identifica y adelanta las acciones que permitan la recuperacion de las
piezas procesales extraviadas (Recopilacion de documentos dentro y fuera de la entidad),
y elabora un informe en donde comunica al jefe inmediato la pérdida parcial o total del
expediente, anexando fotocopia de la denuncia y describiendo el estado en que se
encuentra la actuacion administrativa y las acciones adelantadas para la recuperacion de
documentos, solicitando la reconstruccién del expediente con “Memorando interno “ GD-
F-010 y en caso de haber recuperado documentos los relaciona.

El Jefe inmediato del servidor responsable del expediente recibe el informe, lo analiza y
da la instruccion al servidor responsable del expediente de proyectar el acto
administrativo que ordena la reconstruccion del mismo, con resolucion cédigo barras GD-
F-008.

A su vez el servidor responsable del expediente proyecta el acto administrativo motivado
(resolucion codigo barras GD-F-008), que ordena la reconstruccion solicitando a los
interesados, el envio de las copias de las actuaciones que conserven, ordenando también
la incorporacion de las piezas procesales recuperadas y citando a todos los interesados a
una audiencia con el objeto de dejar constancia del estado en que se hallaba el proceso,
definiendo la fecha, hora y lugar de la audiencia, utilizando el formato Auto de tramite CT-
F-008.

El Jefe inmediato del servidor responsable del expediente revisa el Acto Administrativo, si
lo aprueba y tiene facultad para firmarlo, lo firma y lo entrega (Memorando interno GD-F-
010) al servidor competente para que adelante su tramite. El servidor facultado comunica
el acto administrativo (Carta membrete radicado GD-F-007), a los interesados de acuerdo
con lo previsto en el articulo 133 del Cadigo de Procedimiento Civil. (Notificacion personal,
Edicto)

Si el Jefe inmediato del funcionario responsable del expediente no esta facultado para
firmar el acto administrativo, informa mediante correo electronico la pérdida del
expediente, adjuntando el acto administrativo de la ordenacion de la reconstruccion del
mismo, al Jefe facultado para firmar.
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El Jefe inmediato del servidor responsable del expediente da inicio a la audiencia
(presentes todos o con ausencia de uno de los interesados), dejando constancia (Acta de
Audiencia MC-F-009) del estado de la actuacion administrativa, se realiza la entrega de
los documentos por los interesados y se determina la practica de pruebas, de lo cual se
debera dejar registro en el acta levantada para el efecto, por el servidor responsable del
expediente.

a. Si se ordena la préactica de pruebas, estas se practican segun lo definido en la
audiencia.

b. Si no se requiere practica de pruebas, se verifica si con la documentacion recuperada
y pruebas practicadas se puede reconstruir el expediente. De ser asi se solicita
elaborar el acto administrativo (Resolucién cédigo de barras GD-F-008) por el cual se
declara reconstruido el expediente.

Si no se puede reconstruir el expediente se solicita elaborar el acto administrativo
(Resolucion cédigo de barras GD-F-008) por el cual se toma decision en el sentido de
sefialar la imposibilidad de la reconstruccion del expediente por falta de piezas procesales
fundamentales, se archiva y se informa (Memorando interno GD-F-010) al Grupo de
Gestion Documental.

El funcionario responsable del expediente proyecta el acto administrativo (Resolucion
codigo de barras GD-F-008), por medio del cual se declara reconstruido el expediente y
entrega al Jefe inmediato o Jefe facultado para firmar para su respectiva revision y firma.

El servidor responsable del expediente remite el Acto Administrativo, (Resolucién cédigo
de barras GD-F-008) a Secretaria General para su humeracion y fechado, notifica el acto
administrativo (Carta membrete radicado GD-F-007, Notificacion personal, Edicto) de
conformidad con lo ordenado en la resolucion, indicando que contra ella procede el
recurso de apelacion. Se verifica si pasado el tiempo determinado por la ley para
impugnar, se recibid el recurso de apelacion, de ser asi, se procede a resolverlo, de lo
contrario se archiva la documentacién soporte de la actividad.

Por altimo el servidor responsable del expediente mediante informa al Grupo de Gestion
Documental sobre la reconstruccién del expediente, con “Memorando interno GD-F-010.

8.1.5. CONSULTA Y PRESTAMO DOCUMENTAL

Corresponde al acceso de cualquier servidor publico o usuario, a los documentos y
material bibliogréfico, con el fin de conocer la informacion que contienen.

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona

natural, Estado Colombiano, etc.) de acceder a la informacion contenida en los
documentos de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos.
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Para el cumplimiento de este propésito, el Grupo de Gestibn Documental y
Correspondencia atiende los requerimientos y solicitudes de manera personal, telefonica,
correo electronico o remitiendo al servidor competente.

8.1.5.1. CONSULTA DE RADICADOS POR SERVIDORES DE LA SUPERINTENDENCIA

Cuando un servidor requiere un documento fisico de archivo de gestién en calidad de
préstamo, ingresa al sistema ORFEO realiza la solicitud a través de la opcion “solicitar
fisico”, indicando si se requiere el documento, anexo, 0 el documento y su anexo. El
servidor reclamara en el Grupo de Gestion Documental el documento y/o el anexo,
ingresara su contrasefia en el momento que se le indique, con el fin de que el préstamo
quede registrado en el sistema. En el sistema ORFEO se indicard si el documento se
retira definitivamente y su causa, o si es retiro temporal. El auxiliar que presta el
documento, realiza las anotaciones a que haya lugar en el campo de observaciones, para
el caso de documentos que forman parte de expedientes o van a ser devueltos a la
empresa como una factura, se descarga el radicado y se elige opcién “préstamo
definitivo”, anotando en observaciones el numero del expediente del que hace parte, o el
namero de radicado con el que se devuelve, respectivamente. Adicionalmente, el
préstamo se registrard en un testigo o “Afuera” GD-F.036. Esta modalidad de préstamo
aplica para los radicados que aun no han sido asociados a expedientes.

Para aquellos documentos que son Unicamente de consulta, el Grupo de Gestion
Documental controlard que pasados ocho (8) dias, si no han sido devueltos los
documentos, se renueve la solicitud de consulta.

8.1.5.2. CONSULTA DE EXPEDIENTES POR SERVIDORES DE LA SUPERINTENDENCIA

Cuando un servidor de la Superintendencia requiere el acceso al expediente fisico que
administra el Grupo de Gestion Documental, lo solicita mediante correo electrénico al
auxiliar encargado de organizar la serie respectiva. Una vez localizado el expediente el
auxiliar le informaré sobre la disponibilidad del mismo para que sea retirado, firmando la
“afuera” GD-F- 036.

So6lo se prestan expedientes a aquellos servidores que estén autorizados por las areas
gue son responsables de las series a las que corresponden los mismos. Y cuando la
solicitud es realizada por un usuario, es el area quien debe autorizar y solicitar el
documento para consulta o duplicacion.

8.1.5.3. CONSULTA DE DOCUMENTACION DEL ARCHIVO CENTRAL O DEL FONDO
ACUMULADO DE LA SUPERINTENDENCIA

El servidor que solicite una informacion de transferencias ya realizadas, lo efectuard por
medio de correo electrénico al servidor responsable de consultas de fondo acumulado del
Grupo de Gestiébn Documental, indicando el titulo de la unidad documental, el nUmero
de la unidad documental (carpeta) y el niumero de la caja SSPD en el cual fue entregado
el expediente. Para ello, el servidor debe revisar la base de datos ubicada en la intranet
gue contiene el inventario de los documentos que han sido remitidos al archivo central
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gue se encuentran en el Fondo acumulado. (Link: Intranet/Documentos/Archivos por
dependencia).

Una vez los documentos lleguen a las instalaciones de la Superintendencia, el servidor
responsable de las consultas informar4 al solicitante para que proceda a retirarlo,
firmando el Afuera correspondiente, formato GD-F-036.

Los tiempos de respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion son las siguientes:
si la solicitud tiene el caracter de urgente y asi es indicado por el solicitante, en dos horas
el documento podra ser retirado, o si la solicitud es de caracter general y normal, el
documento podr4 ser retirado en cuatro horas.

El servidor asignado del CGDC revisa que los documentos se encuentran en buen estado,
registra la devolucién en el “Formato de devolucion” — GD_F_005. Si los documentos se
encontraban en bodega externa, devolver a la empresa contratista para bodegaje. Para el
caso de documentos de gestién aplicar “Organizacién documental.

8.1.5.4. CONSULTA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO DEL CENTRO DE DOCUMENTACION DE
LA SUPERINTENDENCIA

El Centro de Documentacion de la Superintendencia de Servicios Puablicos sirve de
referencia a usuarios en general y a servidores, interesados en la busqueda y consulta de
informacion para fines de estudio, de andlisis e investigacion, en el sector de los servicios
publicos y temas afines a nivel nacional e internacional. Ademas, cuenta con una
coleccion general juridica, con la memoria institucional e informacion técnica de la
Entidad.

El Horario de Atencién del Centro de Documentacion de la SSPD es de 7:00 a.m a 4:00
p.m, de conformidad con la Resolucion SSPD 20105240046495 del 30 de noviembre de
2010, la cual establece la jornada laboral de la Superintendencia.

En la Superintendencia de Servicios Publicos existe el sistema BIBLOS para el control de
las publicaciones con que se cuenta en el Centro de Documentacion. El servidor que
desee tener acceso a una publicacion, debe solicitarlo a través del sistema y
posteriormente confirmarlo de forma verbal o telefénica.

Una vez el responsable del Centro de Documentacion tenga acceso a la publicacion, se
comunica con el servidor para que proceda a retirar el material solicitado.

No se presta material bibliogréafico si no es solicitado por el sistema BIBLOS.

El link de acceso al sistema BIBLOS (intranet/aplicaciones/biblos) se encuentra en la
intranet bajo la siguiente imagen:

Bl biblos)
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El sistema BIBLOS realiza un control del tiempo de préstamo del material bibliogréafico y
establece fechas especificas para su devolucion.

El Encargado del Centro de Documentacion serd responsable de llevar el control de
préstamo y devolucion de las publicaciones o material bibliografico.

Para adquirir material bibliogréfico de la SSPD en venta en el Centro de Documentacion,
se debe consignar el valor de la publicacion en el banco y numero de cuenta indicado por
el servidor del CGDC encargado de la atencion, se hace entrega del recibo de
consignacion para reclamar las Publicaciones deseadas, o se envia por FAX relacionando
las publicaciones compradas, los datos de nombre y direccibn completa, para hacer la
entrega a vuelta de correo. Si opta por esta opcion, deberé cancelar ademas el valor del
envio.

8.1.6. ADMINISTRACION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL —TRD

La Tabla de Retencion Documental ha sido aprobada por el Archivo General de la Nacién
a la Superintendencia de Servicios Publicos mediante el Acuerdo 018 del 04 de febrero
del 2000 y adoptada su aplicacion para la entidad mediante Resolucion 3345 de 2004,
con registro GD-F-001, ORFEO. Sin embargo, por desarrollo de las actividades propias de
la entidad, puede ser necesario actualizar tipos, subseries e incluso series documentales.

Cuando exista una solicitud de modificacién de las TRD a nivel de tipo documental, el
Grupo de Gestion Documental asesorard a la dependencia solicitante respecto a las
funciones y actividades que recopila la actual TRD. Las solicitudes deben realizarse por
correo electrénico a la Coordinaciéon del Grupo de Gestion Documental, argumentando su
necesidad y soportandolo si es por norma alguna. Esta solicitud siempre deber& provenir
del Director, Jefe o Coordinador del area respectiva o de lo contrario no sera aceptada.

Cuando una solicitud implica la creacion de una nueva serie y subserie con tipos
documentales, es necesario:

1. Informar la norma que le establece esta funcién a la Dependencia y por lo tanto
gue obliga a generar documentacion al respecto.

2. ldentificar los nombres que la dependencia propone sean los de la serie
documental, la subserie documental y listar los posibles tipos documentales que
integrarian esa subserie.

3. A partir de los valores administrativos, Fiscales, Historicos, Juridicos o Legales,
etc., que pueda tener la documentacion que alli reposa, proponer el tiempo en
afios que se debe conservar en el AG (archivo de gestién) y en el AC (archivo
central). Asi mismo proponer la disposicion final, una vez se cumplan estos
tiempos en AG y AC esto es, si se elimina la documentacion, si se conserva
totalmente (porque es documentacion historica) si se selecciona una parte o si se
microfilma, con la respectiva justificacion.

4. Igualmente deben informar el término de tramite en dias hébiles o calendario que
tendré el tipo documental para documentos a los cuales la dependencia determina
gue se les debe realizar control de tiempo de tramite.
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5. Es importante también especificar si el tipo documental que proponen aplica para
documentos de entrada, salida, memorandos, resoluciones, circulares, proyectos
o] -6.
Con esta informacién que provee el productor de los documentos, el Grupo de
Gestion Documental asesorara en los nombres que puede tener la serie, subserie
y tipos documentales.

Una vez verificadas las funciones y actividades y si es viable la creacion o modificacion de
tipos documentales se realizan, por parte del servidor designado en el Grupo de Gestién
Documental, los ajustes a las TRD en el médulo de “Tabla de Retencion Documental” de
ORFEO.

El Sistema ORFEO en el mddulo de Tablas de Retencién Documental cuenta con el item
denominado Administrar TRD y dentro de este el permiso para tipificar y modificacion de
TRD (Area), cuya relacién facilita la aplicacion de este instrumento.

En el permiso para tipificar, se anotan agrupados en las series y subseries, los tipos
documentales que las dependencias utilizan en el desarrollo de las labores diarias,
incluyendo aquellos procesos trasversales y que en algun momento se involucran. Por lo
cual se define alli los tipos documentales de las subseries y series que se les va a permitir
a los servidores ver cuando van tipificar un documento.

En Modificacion de “TRD areas”, se encuentran los documentos por los cuales responde
el area respectiva para su organizacién o manejo y de los cuales es responsable por su
organizacion y conservacion. Por lo tanto, la Modificacién de “TRD areas” esta incluido el
permiso de tipificacion sin embargo, aquella sera mayor toda vez que existen
documentos que las dependencias solo tramitan més de los que no responden por su
organizacion.

En este orden de ideas, en el momento en que se solicita un tipo documental para una
subserie y serie de una Dependencia, el servidor designado, primero debera diligenciar el
permiso para tipificacion y si es el caso que afecte la Tabla de Retencion Documental de
la dependencia, entrar a modificar TRD y alli mismo realizar la actualizacion de la TRD.
Para creacion, modificacion de subseries y series documentales se convoca a reunion al
Equipo de trabajo respectivo del Comité de Desarrollo Administrativo para analizar y
aprobar los respectivos ajustes, las decisiones adoptadas se registraran en el “Acta de
reunion del comité MC-F-009.

Es importante aclarar que los permisos de tipificacion son asignados a las dependencias,
no a las personas individualmente, por lo cual si una persona desea acceder a los
permisos de tipificacién, debe estar inscrita dentro del grupo al que se le realiza la
activacion de los permisos.

Por otra parte, la identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, el
tiempo de retencion y la disposicion de los registros en la entidad se realiza segun lo
dispuesto en la Tabla de Retencion Documental y el Formato Inventario Documental GD-
F-006.
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8.1.6.1. ELIMINACION DOCUMENTAL

En los archivos de la Superintendencia de Servicios Publicos se realiza la aplicacion de la
Tabla de Retencion Documental aprobada, efectuando la eliminacion de documentos que
resulten de esta operacion, para lo cual se levantard un acta de eliminacion GD-F-031, en
donde se discriminen los documentos a eliminar. En esta operacién participa un servidor
del Grupo de Gestion Documental y un representante invitado de la Oficina de Control
Interno.

El mecanismo para la destruccion de los archivos sera el picado, atendiendo el volumen
del mismo, si es un bajo volumen, se realizarq directamente por los servidores previa
verificacion de los datos contenidos en el inventario, si es un alto volumen, se realizara
mediante empresa especializada en picado de papel.

8.1.6.2. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Todo ingreso de documentos al Archivo Central se hard oficial mediante la entrega fisica
de la documentacion, la cual deberd hacerse en el formato Unico de inventario
documental. Para ello, es necesario entregar (impreso o en medio magnético) y al correo
electronico del servidor responsable de recibir las transferencias del Grupo de Gestion
Documental el formato Unico de inventario diligenciado GD-F-006 (establecido por el
Archivo General de la Nacion) con la informacién de la transferencia a realizar.

Todas las dependencias deberan preparar los documentos a transferir, de conformidad
con lo estipulado en las Tablas de Retencion Documental vigente. La preparacion de los
documentos a transferir consiste en:

¢ Realizar la Limpieza de los documentos:

e Revisar y Depurar la documentacion

e Clasificar y foliar la documentacion

e Inventariar la documentacion GD-F-006

e Organizar la documentacion

e Descartar documentacién para su eliminaciéon

El Grupo de Gestion Documental y Correspondencia asesorara sobre la entrega de
transferencias de archivo de gestion que aun conservan las dependencias, una vez sea
solicitado por éstas.

En la visita a las oficinas productoras que realizan las transferencias documentales se
tiene en cuenta:

e Verificar que las series documentales que son enviadas estén debidamente
relacionadas en el Inventario Documental.

e Que la documentacion a transferir cumpla con los términos de retencion establecidos
enla TRD.

e Que las series documentales estén debidamente legajadas, identificadas, foliadas,
organizadas y archivadas en sus respectivas unidades de conservacion; Si no esta
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conforme a lo establecido no se acepta la transferencia y se efectian las
recomendaciones pertinentes.

Revisado el inventario frente a la documentacién, mediante el formato “Entrega y Recibo
de Transferencias Documentales” GD-F-003, se reciben los documentos.

Una vez recibidas, el auxiliar de archivo en el depdsito de archivo deberé:

e Recibir fisicamente las transferencias provenientes de las oficinas productoras.

o Verificar los inventarios documentales que trae cada caja de archivo inactivo.

e Ubicar las cajas de archivo inactivo en los estantes metélicos, en un orden numeérico
consecutivo, segun el sistema establecido en deposito de Archivos.

e Revisar que el Rotulo para identificar las cajas de archivo inactivo esté pegado en la
cara frontal de esta o que la caja esté debidamente marcada en el formato
preimpreso que tiene la misma caja, y ubicarlas en los estantes que se encuentran en
el depdsito de Archivos.

e Informar al servidor encargado en el Grupo de Gestibn Documental para que en el
archivo electrénico -en Excel- entregado por el empleado que realiza la transferencia
documental, se ingrese en la base de datos de transferencias documentales la
informacion que reposa en el Archivo.

Las transferencias documentales primarias y secundarias se adelantaran teniendo en
cuenta los plazos establecidos en la correspondiente Tabla de Retencion Documental,
siguiendo las actividades de limpieza de la documentacién, eliminacion del material
metélico e identificacibon de material afectado por biodeterioro y atendiendo la
disponibilidad de espacio en las oficinas y que la documentacibn se encuentre
digitalizada.

Al finalizar cada afio, se realiza la programacion de transferencias del afio siguiente y se
informa a las dependencias para que realicen la preparacion de la misma. El outsourcing
de gestion documental tiene la obligacion de realizar transferencias, atendiendo la
aplicacion de la Tabla de Retencion Documental para las series que administra.

9. PLAN DE CONTINGENCIA

La plataforma tecnolégica que soporta el Sistema de Gestion Documental ORFEO esta
expuesta a riesgos de diferentes fuentes que podrian ocasionar una interrupciéon o no
disponibilidad del sistema, ante esta situacién se hace necesario establecer un Plan de
Contingencia que brinde estrategias que permitan continuar desarrollando las actividades
del proceso de Gestion Documental, con el menor impacto en la gestion de la entidad.

9.1. EQUIPO RESPONSABLE DE LA CONTINGENCIA
Teniendo en cuenta que el Comité de Archivo de la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios le corresponde asesorar al Superintendente sobre aplicaciones y

desarrollos tecnolégicos que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la
gestion documental en la Entidad, serd este el equipo responsable de la toma de
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decisiones oportunas y asertivas, que permitan que las fallas en el funcionamiento del
Sistema ORFEO, tengan el menor impacto en la gestion de la entidad.

De acuerdo a la resolucion SSPD 20101300019165 del 10 de junio de 2010 el Comité de
Archivo esté integrado por:

El Secretario General o su delegado, quien presidira el Comité

El Director Administrativo o su delegado

El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién o su delegado

El Jefe de la Oficina Asesora Juridica o su delegado

El Coordinador del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia o quien haga
Sus veces, quien actuara como secretario del Comité.

akrwnhPE

Sera invitado a las reuniones que realice el Comité de Archivo con el fin de atender la
emergencia el Jefe de la Oficina de Informética.

Equipo de apoyo:

Servidores del Grupo Centro de Gestion Documental y Correspondencia: Seran los
responsables de ejecutar las acciones acordadas para afrontar el problema presentado.

9.2. ESCENARIOS PARA LA ACTIVACION DEL PLAN DE CONTINGENCIA:
Escenario 1:

El Sistema de Gestion Documental ORFEO funciona parcialmente (permite la radicacion
tanto de entrada como de envio pero no permite la digitalizacién)

Escenario 2:

El Sistema de Gestion Documental ORFEO NO funciona, por lo que no permite realizar
ninguna accion.

Escenario 1: El Sistema de Gestion Documental ORFEO funciona parcialmente (permite
la radicacion tanto de entrada como de envio pero no permite la digitalizacion)

Recepcion documental

e Seleccionar los documentos como tutelas y demas comunicaciones con términos de
respuesta para darles prioridad. Esta revision debera hacerse a todos los documentos
recepcionados por FAX, correo electrénico, agencia de correo, entrega personal y
pagina web, con la colaboracion de las diferentes areas de la Superintendencia que
deben tramitar y dar respuesta a documentos con términos de respuesta o
prioritarios.

e Radicar el documento. Si el sistema no permite la impresion de stickers, se debera
anotar con lapiz el nimero de radicacion en la primera hoja del documento.

e Los documentos de caracter prioritario seran digitalizados en imaging y enviados
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inmediatamente via correo electrénico al area competente para su tramite. Si el peso
del archivo no permite su envio por correo electrénico, el outsourcing de Gestidon
Documental deberd hacerlo llegar a la dependencia en CD o en algin otro medio
magnético, o0 en su defecto el documento fisico sera facilitado en calidad de
préstamo al jefe de la dependencia, y el préstamo quedara registrado en guia “afuera.

e De acuerdo a la complejidad del dafio presentado y del tiempo estimado para
restaurar_el sistema, el Comité de Archivo, deberd analizar la _conveniencia de
realizar una de las siguiente alternativas:

a. Todos los documentos seran radicados, digitalizados en imaging y enviados via
correo electronico al &rea competente, llevando control de esta actividad en un
formato disefiado para tal fin, en el cual se dejara constancia del radicado asignado,
los datos del remitente, dependencia y correo electrénico al cual se envié y fecha de
envio. (Anexo 1). Si el peso del archivo no permite su envio por correo electronico, el
outsourcing de Gestidbn Documental debera hacerlo llegar a la dependencia en CD o
en algun otro medio magnético

Una vez restablecido el sistema la imagen deberé ser asociada al radicado.

b. Todos los documentos seran radicados y entregados en medio fisico a las
dependencias competentes para realizar el trAmite respectivo, de lo cual se dejara
constancia en un formato en el que se incluird la siguiente informacion: radicado
asignado, datos del remitente, dependencia competente, nombre y firma del servidor
gue recibe el documento, y fecha de entrega.

Si el documento no es de competencia de la dependencia a la cual se entregd, ésta
debera devolverlo en forma inmediata al Grupo de Gestibn Documental y
Correspondencia, para que sea reasignado.

Una vez restablecido el sistema o cuando la dependencia haya dado el tramite
respectivo, los documentos deberan ser devueltos al Grupo de Gestion Documental y
Correspondencia, nivel central y territorial, para su custodia. (Anexo 2).

Escenario 2: El Sistema de Gestion Documental ORFEO NO funciona, por lo que no
permite realizar ninguna accion.

Actividades de Recepcién Documental

e Los documentos seran recibidos con sello, firma de quien recibe, fecha y hora.

e Seleccionar los documentos como tutelas y demas comunicaciones con términos de
respuesta para darles prioridad. Esta revision debera hacerse a todos los documentos
recibidos por FAX, correo electronico, agencia de correo, entrega personal y pagina
web, con la colaboracion de las diferentes areas de la Superintendencia que deben
tramitar y dar respuesta a documentos con términos de respuesta o prioritarios.

e Asignarles un numero de consecutivo, digitalizarlos en imaging y enviarlos
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inmediatamente via correo electronico al &rea competente para su tramite, llevando
control de la entrega realizada a través de un formato (Anexo 3). Si el peso del
archivo no permite su envio por correo electrénico, el outsourcing de Gestidn
Documental deber& hacerlo llegar a la dependencia en CD o en algin otro medio
magnético, o en su defecto, el documento fisico sera facilitado en calidad de
préstamo al jefe de la dependencia, y el préstamo quedara registrado en guia “afuera”

e De acuerdo a la complejidad del dafio presentado por el Sistema y del tiempo
estimado para restaurarlo, el equipo responsable de la contingencia debera analizar
la conveniencia de realizar una de las siguiente alternativas para el tramite de los
demas documentos:

a. Todos los documentos seran radicados con un consecutivo asignado por el Grupo de
Gestion Documental y Correspondencia, digitalizados en imaging, guardados en un
archivo cuyo nombre serd el mismo del consecutivo asignado y enviados via correo
electronico al area competente. En un formato se deberd llevar control de esta
actividad, en la cual se dejar4 constancia del consecutivo asignado, los datos del
remitente, dependencia y correo electronico al cual se envio y fecha de envio. (Anexo
3).

Una vez restablecido el sistema, los documentos seran radicados de acuerdo al
orden de consecutivo asignado, se ubicara su imagen y se asociara al radicado.

En el sistema ORFEO se debera dejar la observacién sobre los motivos por los
cuales la fecha de radicacién es con posterioridad a la de recibido.

b. A todos los documentos se les asignara un niamero de consecutivo y se entregaran
en medio fisico a las dependencias competentes para realizar el tramite respectivo,
de lo cual se dejar4 constancia en un formato en el que se incluird la siguiente
informacion: consecutivo asignado, datos del remitente, dependencia competente,
nombre y firma del servidor que recibe el documento y fecha de entrega. (Anexo 4)

Si el documento no es de competencia de la dependencia a la cual se entregd, ésta
debera devolverlo en forma inmediata al Grupo de Gestibn Documental y
Correspondencia, para que sea reasignado.

Una vez restablecido el sistema o cuando la dependencia haya dado el tramite
respectivo, los documentos deberan ser devueltos al Grupo de Gestion Documental y
Correspondencia, nivel central y territorial, para la respectiva radicacion vy
digitalizacion. A éstos se les deberd colocar una anotacion explicando el porqué de la
fecha de radicacion.
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Escenario 1y 2

Envio de documentos

Las dependencias deberan entregar los documentos a enviar relacionados en el
formato GD-F-039, y entregar al auxiliar de radicacion del Grupo de Gestidon
Documental y Correspondencia.

Si el sistema permitié la radicacion de salida del documento, pero no permite la
generacion de planillas de envio, éstas se deberan realizar manualmente en un
formato que incluya No. de radicado, nombre, direccién, ciudad, departamento, peso
y valor del envio. (Anexo 5). La digitalizacion del documento, se realizard4 una vez
restablecido el sistema.

Si el sistema no permite la radicacion de documentos, y su envio no puede esperar,
éstos deberdn ser entregados al Grupo de Gestion Documental y Correspondencia,
para que se les asigne un numero de consecutivo y se registren sus datos en la
planilla de envio (Anexo 5). Una vez restablecido el sistema, estos documentos
seran radicados, realizando una observacion aclaratoria del porqué su fecha de
radicacion es posterior a la de envio, e inmediatamente seran digitalizados.

Las planillas de envio realizadas manualmente, se elaboraran en dos copias, una
para la empresa de correo y la otra para el Grupo de Gestibn Documental y
Correspondencia, la cual posteriormente debe ser utilizada por el auxiliar de envios
para incluir informacion al sistema, primordialmente de aquellos documentos enviados
sin radicar.

Consultay Préstamo

Los

servidores interesados en la consulta de los documentos de archivo de gestion,

deberan solicitarlos a través de correo electronico, al técnico del outsourcing de Gestion
Documental a nivel central, como en las Direcciones Territoriales.

Fallas en el funcionamiento del FAX

De

presentarse fallas en el funcionamiento del FAX, que impidan la recepcion de

documentos por varios dias, se deberan adelantar las siguientes acciones:

1.

2.

4.

Entre las dependencias que cuentan con servicio de FAX se deberd escoger uno
como FAX temporal.

El nimero de FAX al cual la ciudadania podra enviar temporalmente documentos a la
Entidad debera ser comunicado a través de la pagina WEB mediante mensajes
emergentes, y telefonicamente cuando los usuarios se comuniquen con la Entidad.

El Fax que funciona temporalmente para la recepcion de comunicaciones oficiales,
ser& atendido por un servidor del Grupo de Gestion Documental y/o por un auxiliar del
Outsourcing de Gestién Documental.

Cada una de las comunicaciones serd ubicada en carpetas, las cuales seran
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entregadas al auxiliar de radicaciébn de entrada para su respectiva radicacion y
posterior digitalizacion.

Fallas en el funcionamiento del Correo Electronico institucional
sspd@superservicios.gov.co

De presentarse fallas en el funcionamiento del correo electrénico, que impidan la
recepcion de documentos indefinidamente, se deberan adelantar las siguientes acciones:

1. A través de la pagina WEB mediante _mensajes _emergentes, se informara a la
ciudadania sobre el inconveniente presentado con el correo electronico y los medios
a_través de los cuales los usuarios pueden hacer llegar sus comunicaciones a la
Superintendencia, mientras se supera esta situacion.

Fallas en la pagina WEB

De presentarse fallas en el funcionamiento de la pagina WEB, que impidan que los
usuarios puedan diligenciar y obtener los formatos para iniciar procesos ante la entidad y
radicarlos satisfactoriamente (Por ejemplo: el sistema permite la radicacién pero no se
carga la imagen), de manera inmediata se deberd solicitar a la Oficina de Informatica la
suspension total de la atencion a través de la pagina WEB, de lo cual se informara a la
ciudadania a través de mensajes emergentes, sefialando los medios atencion al usuario
por los cuales la entidad puede recibir sus comunicaciones, mientras las fallas de la WEB
son solucionadas.

Interrupcidén del servicio prestado por el Outsourcing de Gestion Documental

Si por tramites contractuales o por algun otro imprevisto, se suspenden los servicios que
presta a la entidad el outsourcing de Gestion Documental, los servidores del Grupo de
Gestion Documental del nivel central entraran a apoyar las actividades del Outsourcing,
ademas, el Comité de Archivo en reunidon extraordinaria, definird en la sede Centro el
ndamero de servidores y/o servidors que apoyaran al proceso de Gestion Documental
hasta tanto se reanude el servicio.

A nivel territorial seran los Directores Territoriales los que definiran los servidores que de
acuerdo a su experiencia, puedan entrar a suplir al personal del outsourcing hasta que se
reanude el servicio.

10. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

El articulo 46 de la Ley 594 de 2000 establece que los Archivos de la Administracién
Publica deberan implementar un Sistema Integrado de Conservacion en cada una de las
fases del ciclo vital de los documentos.

El Sistema Integrado de Conservacion, se define como el conjunto de estrategias vy
procesos de conservacion acordes con el sistema de archivos establecido en la entidad,
bajo el concepto de Archivo Total, para asegurar el adecuado mantenimiento de sus
documentos, independientemente del tipo de soporte, garantizando la integridad fisica y
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funcional de toda la documentacion, desde el momento de su emision, durante su periodo
de vigencia, hasta su deposito final 0 sea en cualquier etapa de su ciclo vital.

Bajo este parametro normativo el Sistema Integrado de Conservacion — SIC - establece
una serie de acciones y herramientas de prevencion y control, que garanticen la
preservacion del material documental de la Superintendencia de Servicios Publicos. Este
programa de conservacion preventiva, introduce practicas de conservacion acordes con el
proceso de gestion documental y su propésito es garantizar la integridad fisica y funcional
de la documentacion, ya que la Superintendencia posee valiosa informacion plasmada en
documentos que constituyen su patrimonio documental y en los cuales reposa la memoria
de su quehacer en los diferentes campos y en las diferentes épocas. Por esa razén se
vuelve necesario disefiar una politica clara y coherente, materializada en un sistema
integral de conservacion que permita una eficiente administracién y custodia de la
informacion que la entidad genera.

Todas las acciones directas e indirectas en conservacion preventiva que se plantean en el
SIC, tienen por tanto el proposito de regular, controlar, monitorear y minimizar los factores
de deterioro teniendo en cuenta el ciclo vital del documento (desde la fase de produccion
del documento hasta su disposicion final) y su entorno medio ambiental, para lo cual se
requiere tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Manejos administrativos y de Gestion Documental.

e Uso de materiales adecuados.

e Adopcion de medidas especificas en edificios y locales.

e Sistemas de almacenamiento y deposito.

e Unidades de conservacion.

e Manipulaciéon y mantenimiento periddico.

Por lo que las actividades de conservacion preventiva, se formulan a partir de las
especificidades de la entidad en cuanto al manejo institucional de los aspectos
anteriormente mencionados y a la optimizaciéon de la integridad fisica y funcional de los
documentos, limitandose exclusivamente a la implementacion de acciones enmarcadas
en criterios de conservacion preventiva, evitando las intervenciones complejas de
conservacién o restauracion, ya que estas son competencia exclusiva de profesionales en
el area, sin embargo, es necesario contar con personal capacitado que pueda llevar a
cabo todas las actividades, coordinando los cronogramas y el seguimiento, con el fin de
dar continuidad a las mejoras y avances que propone la implementacion del SIC.

El SIC define entonces las actividades que deben ejecutarse y su periodicidad en las
Areas de Archivo, las cuales cuentan con espacios en los cuales se almacena la
documentacion correspondiente al archivo central e histérico. Asimismo, el programa se
aplica a algunas dependencias de la Superintendencia en las cuales hay archivo de
gestion, que no han realizado la transferencia de la documentacién, dando lugar a
archivos mixtos conformados por documentacion de archivo central y de gestion.
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El SIC de la Superintendencia se estructura bajos dos areas como se muestra a
continuacion:

Caracteristicas fisicas: Inspeccion y
Mantenimiento

Monitoreo y control de condiciones ambientales

1. Infraestructura W,
SISTEMA Limpieza de areas de archivo
INTEGRADO
CONSERVACION Control de Plagas

Planes de emergencia

Dispaosicion fisica
2. Documentos .
Seguridad de la informacién

10.1. INFRAESTRUCTURA
10.1.1. CARACTERISTICAS FISICAS: INSPECCION Y MANTENIMIENTO

Segun datos histoéricos el archivo de la Superintendencia se incrementa anualmente en
aproximadamente 1.334 metros lineales, es decir 5.334 cajas aproximadamente;
sumando el nivel central y las Direcciones Territoriales. La capacidad de la infraestructura
actual de los archivos de la Entidad es de 4.123 metros lineales, tanto en el Nivel Central
como en las Direcciones Territoriales, si se compara la capacidad instalada y el volumen
documental se concluye que la Entidad no cuenta con espacio fisico suficiente para el
depdsito del total de la documentacion.

A continuacién se muestra la capacidad fisica de los archivos en la sede central y en las
Direcciones Territoriales:
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CAPACIDAD FiSICA EN LA SUPERSERVICIOS SEDE CENTRAL PARA LA
CUSTODIA DE LOS ARCHIVOS
< | TOTAL -
ENTREPAN OCUPACION EN
PISO ALA (E:Q'I,}IA-I-IL?I'AE? OS POR MEE'F\;\?E CANTIDAD DE CAJAS
ESTANTE S Ref. X200

7 N 18 6 108 432
7 S 32 6 192 768
6 N 24 6 144 576
6 S 32 6 192 768
5 S 28 6 168 672
4 S 36 6 216 864
3 N 12 6 72 288
3 S 6 6 36 144
3 S 40 6 240 960
2 S 26 6 156 624
1 S 40 6 240 960
1 S 40 6 240 960
1 S 34 5 170 680
1 S 30 5 150 600
1 S 6 6 36 144
1 S 6 6 36 144
-1 S 8 5 40 160
-1 S 20 6 120 480
-2 S 11 6 66 264
-2 N 76 6 456 1824
-2 N 18 6 108 432
-2 N 36 6 216 864
-2 N 20 5 100 400

3502 14008
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DIRECCION NIVEL DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION
TERRITORIAL CENTRAL | TERRITORIAL | TERRITORIAL | TERRITORIAL | TERRITORIAL | TERRITORIAL TOTAL
CENTRO OCCIDENTE ORIENTE NORTE SUROCCIDENTE
VARIABLES Mts. Mes. Ms. Ms. Mes. Mts. Mts.

No. Cajas| Lineales |No. Cajas| Lineales |No. Cajas| Lineales |No. Cajas| Lineales |No. Cajas| Lineales |No. Cajas| Lineales |No. Cajas| Lineales

Capacidad Instalada

en la Superservicios
14.008| 3.502| 1.098 275 374 94 220 55 532 133 260 65| 16.492| 4.123

Espacio ocupado en
Estanteria 14.008| 3.502| 1.098 275 355 89 220 55 532 133 260 65| 16.473| 4.118
Otros espacios
ocupados (sin
estanteria) 500 125 2.752 688 0 0| 1.560 390/ 1.100 275 0 0| 5.912| 1.478

Espacio libre en

Estanteria 0 0 0 of 19 5 0 0 0 0 0 o 19 5

Por lo anterior la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios contrata los
servicios de custodia, organizacion y conservacion de documentos del archivo inactivo,
bajo los lineamientos establecidos en el articulo 14, pardgrafo 1 de la Ley 594 de 2000 —
Ley General de Archivos —y siguiendo las directrices establecidas por el Archivo General
de la Nacion en el acuerdo No. 037 de 2002, el cual establece las especificaciones
técnicas y los requisitos para la contratacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo.

En las bodegas externas en la que reposan los documentos de la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios, se debe garantizar como minimo los siguientes aspectos:

1. Seguridad para la atencion de desastres tales como extintores, extractores de agua,
sistemas de alarma contra incendio y robo, sefalizacion que permita ubicar con
rapidez los diferentes equipos para la atencion de desastres, las rutas de evacuacion
y el rescate de las unidades documentales.

2. Regulacion de las condiciones ambientales en cuanto a manejo de temperatura,
humedad relativa, ventilacién, contaminantes atmosféricos e iluminaciéon establecida
en el Acuerdo 037 de 2002 del Archivo General de la Nacion.

3. Ventilacion: Garantizar la aireacion continua.

4. Garantizar la no existencia de humedad subterranea o problemas de inundacién.

5. Debe realizar una adecuada manipulacion de la documentacion y contar con
elementos de control y aislamiento que garantice la seguridad del acervo documental
y demés pardmetros establecidos en el Acuerdo 037 de 2002 del Archivo General de
la Nacion (AGN).

6. Para garantizar la conservacion de los documentos es necesario que dentro de las
actividades de almacenamiento, el proponente realice el cambio de las cajas X-200 y
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X-300 que se encuentran en mal estado. Las cajas para el cambio seran entregadas
por la SUPERSERVICIOS, previa solicitud del servidor.

7. Debe realizar limpieza permanente y adecuada de las instalaciones del proponente,
de la estanteria y de las unidades de conservacion (cajas de archivo, carpetas).

8. Los rollos de microfilmes y planos deben almacenarse con todas las condiciones
establecidas por norma para su conservacion, toda vez que corresponden a
originales.

9. Los furgones, en los cuales se efectue el servicio de transporte, deberan contar con
medidas de seguridad como radio teléfonos o medios de comunicacién similares que
les permitan estar en permanente contacto con su oficina principal.

Para el caso de transporte de documentos objeto de consulta, en motocicletas, es
necesario que se generen las condiciones técnicas necesarias que permitan proteger de
la lluvia, el sol, la humedad o pérdida.

10.1.1.1. INSPECCION Y MANTENIMIENTO:

Las actividades de inspeccion y mantenimiento se deben ejecutar en las Areas de Archivo
de Gestidn, Archivos de Gestion Centralizado (si existen) e Historico.

El objetivo de esta actividad es la de verificar que las condiciones de infraestructura no
pongan en riesgo la conservacién de la documentacion, por lo que de requerirse se
deberan desarrollar actividades que mantengan el inmueble en el cual se encuentra el
archivo en buenas condiciones, evitando las reparaciones de emergencia o no planeadas.

Actividades
Actividades de Inspeccion.

Las actividades de inspeccion a las bodegas que custodian los documentos de la
Superintendencia deberan realizarse como minimo una vez al mes y se deberé llevar el
control de estas visitas a través del formato de Visita Técnica a Bodegas, Formato GD-F-
002.

Durante la vista de inspeccion se verificara que:

1. El terreno se encuentre sin riesgos de humedad subterranea o presente problemas
de inundacion.

2. Tenga medidas de seguridad que proteja los documentos de la contaminacién o de
posibles atentados u objetos bélicos.

3. El é&rea para albergar la documentacion reuna las condiciones de seguridad,
regulacion de las condiciones ambientales y ventilacion.

4. Las bodegas cumplen con los aspectos estructurales establecidos en el Acuerdo
037 de 2002.
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5. Las é&reas de depésito o de almacenamiento garantizan el desplazamiento,
seguridad y la adecuada manipulacion de la documentacion.

6. Las bodegas poseen adecuacion climatica ajustada a las normas establecidas para
la conservacion del material documental.

7. Cuentan con elementos de control y aislamiento que garantizan la seguridad del
acervo documental.

8. Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacién de servicios, estan fuera de
las &reas de almacenamiento.

9. En cuanto a la estanteria:

a. El Disefio esta acorde con la dimension de las unidades que contendra.

b. Evitar bordes o aristas que produzcan dafios sobre los documentos.

c. Los estantes estan construidos en laminas metalicas soélidas, resistentes y
estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente
estable.

Cada bandeja soporta un peso minimo de 100 kg. /MT lineal.
e. La balda superior estd a una altura que facilita la manipulacién y el acceso a la
documentacion.

o

10. En cuanto al mobiliario:
a. El mobiliario utilizado cuenta con las caracteristicas de resistencia, solidez
estructural, recubrimientos, aislamiento, seguridad y distribucion.
b. Inspeccion de tomas eléctricas, cableado, aire acondicionado, extractores,
desagies y tuberias asociados a las Areas de Archivo.
c. Inspeccion del estado de conservacion de muros, techos, cielo raso, ventanas,

puertas y pisos.
d. Inspeccion de estado de conservacion de estanteria y archivadores.

11. Inspeccion de tomas eléctricas, cableado, aire acondicionado, extractores,
desagues y tuberias asociados a las Areas de Archivo.
12. Inspeccion del estado de conservacion de muros, techos, cielo raso, ventanas,

puertas y pisos.
13. Inspeccion de estado de conservacion de estanteria y archivadores

Actividades Previas al Mantenimiento.

Teniendo en cuenta que algunas actividades de mantenimiento generan suciedad, polvo y
en el caso del mantenimiento de la estanteria puede requerirse la reubicacion temporal de
la documentacién, es necesario minimizar los riesgos asociados al traslado de
documentos.

Asimismo, como la inspeccién permite definir las reparaciones que deben realizarse con
una periodicidad especifica, es posible anticiparse y coordinar la reubicacién o el
aislamiento de la documentacion para desarrollar las actividades de reparacion y/o
mantenimiento, asegurando la conservacién de la documentacion.
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Las actividades previas al mantenimiento a desarrollar, son:

e Proteger la documentacion.

Durante el mantenimiento de pisos, muros, puertas, ventanas, tuberias y tomas eléctricos,
puede levantarse material particulado, por lo que es necesario cubrir las cajas y la
documentacion suelta con telas impermeables o plastico, hasta que terminen las
operaciones.

e Reubicacion de la documentacion.
En caso de que el mantenimiento de la estanteria o archivadores requiera reubicar la
documentacion, es necesario buscar una estanteria provisional con el proposito de no
ubicar la documentacion en el suelo.

e Actividades de Mantenimiento.
En la visita de inspeccion que el Grupo de Gestiobn Documental y Correspondencia realiza
a las bodegas que custodian los documentos de la entidad, el servidor de bodegaje
deberéa informar al servidor de la Superintendencia que realiza la visita, sobre las
actividades de mantenimiento realizadas, de manera que con el mantenimiento continuo
se garantice el correcto funcionamiento de estos. Dicha informacién debe ser consignada
en el Formato de Vista Técnica (Anexo 6).

Las siguientes son las actividades que como minimo se deben realizar:

e Cambio o reparacion de tomas eléctricas, cableado, aire acondicionado, extractores,
desagies y tuberias asociados a las Areas de Archivo.

e Reparacion de muros, techos, ventanas, puertas y pisos.

o Cambio y/o reparacion de estanteria y archivadores.

10.1.2. MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

El monitoreo y control de condiciones ambientales va dirigido a las areas de archivo
ubicadas en la entidad y a las bodegas externas, con el objetivo de garantizar unas
condiciones ambientales Optimas de los documentos.

Actividades

e Monitoreo de Humedad Relativa'y Temperatura
Cuando se sospeche que la documentacion ubicada en las areas de archivo de la
Entidad, se encuentra en riesgo por situaciones relacionadas con la humedad y la
temperatura, la Superintendencia, contratara la medicion de las condiciones ambientales.

Durante las visitas de inspeccién a las bodegas externas se verificaran que las
instalaciones cumplen las condiciones ambientales que incluyen manejo de temperatura
humedad relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacién, de acuerdo con
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lo establecido en el Acuerdo 037 de 2002, y dejara constancia de ello en el Formato de
visita técnica (Anexo No.6).

Es importante recordar que las areas de trabajo no deben compartir el mismo espacio con
las areas de almacenamiento de documentacion, asimismo, teniendo en cuenta que los
equipos deben rotar por diferentes oficinas.

e Control de Incidencia Luminica
En las Areas de Archivo Central e Histérico, por el tiempo de permanencia de la
documentacion, es necesario eliminar el ingreso de iluminacion natural, por lo cual se
recomienda que la iluminacion para estos espacios sea completamente artificial.

10.1.3. LIMPIEZA DE AREAS DE ARCHIVO

La limpieza de pisos, estanteria y demas mobiliario de las areas de archivo de la
Superintendencia debera hacerse como minimo una vez al mes, ya que con esta actividad
se controlan las cargas de polvo y de contaminantes bioldégicos que son los causales de
un buen numero de deterioros en los bienes documentales.

Para las areas de archivo de la Superintendencia, las actividades de limpieza se
coordinaran con el area de servicios generales de la entidad y debera realizarse de
acuerdo con las indicaciones del Instructivo de Limpieza y Desinfeccion de Areas y
Documentos de Archivo del Archivo General de la Nacion.

Dotacién para la limpieza de Areas de Archivo de la Superintendencia:

El personal que se designe para realizar la limpieza de las Areas de Archivo, debe portar
la siguiente dotacidn para minimizar el riesgo de contaminacioén bioldgica.

e Guantes de latex o plasticos de buen calibre adecuados para la limpieza de &reas y
estanteria, una vez se presenten roturas en estos deberan cambiarse.

e Tapabocas o respiradores contra material particulado desechables, preferiblemente
los tipo bozal.

e Bata u overol de manga larga.

Seguimiento:

Es necesario que el Grupo de Gestidbn Documental o quien haga sus veces, realice el
seguimiento a la realizacion y frecuencia de la limpieza de las Areas de Archivo a través
de:

e Visitas de verificacién a las Areas de Archivo, para observar si la limpieza se esta
realizando segun las recomendaciones dadas, estas visitas pueden ser durante la
ejecucion de la actividad o después de esta.

e Para el caso de las Bodegas externas, en las visitas de inspeccidén que realizara el
Grupo de Gestion Documental y Correspondencia, se verificaran las condiciones de
limpieza.
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10.1.4. CONTROL DE PLAGAS

El control de plagas debe realizarse en todas las areas de archivo de la Superintendencia
y en las bodegas externas, con el objetivo de mantener estas areas libres de agentes
biol6gicos que puedan representar un riesgo para la salud del personal y para la
conservacion de los documentos.

Actividades
1. Desinfeccion.

La desinfeccion se encarga de eliminar agentes microbiolégicos como hongos y bacterias
gue se encuentran en el ambiente, es necesario contratar este servicio con una empresa
especializada. De acuerdo a lo establecido en el Instructivo de limpieza y desinfeccion de
areas y documentos de archivo del AGN, toda el area se debera fumigar completamente
por medio de un proceso de nebulizacion con tamafio de gota a 50 micras, con un
producto cuyo principio activo sea un amonio cuaternario de radicales alquilicos y
estabilizado con urea en una concentracion que puede estar entre 400 y 800ppm o con
alcohol antiséptico al 70%. Este tratamiento se realiza en las areas de depdsito SIN
RETIRAR LOS DOCUMENTOS. Es recomendable que esta desinfeccion se lleve a cabo
una vez por semestre, con equipos adecuados, por personal capacitado y protegido con
los implementos de seguridad industrial necesarios para ello y que ademas las personas
asociadas al archivo hallan evacuado las areas a tratar.

2. Desinsectacion.

La desinsectacibn se encarga de eliminar la presencia de insectos (cucarachas,
pescaditos de plata, pulgas, etc.), por lo que es necesario contratar este servicio con una
empresa especializada. La fumigacion se llevara a cabo en toda la infraestructura fisica
del archivo, teniendo cuidado de que en los depoésitos de material documental solo se
aplicard UNA VEZ RETIRADOS LOS DOCUMENTOS, siempre y cuando haya un lugar
disponible a donde trasladarlos temporalmente, si no, no se puede realizar en su totalidad
y el tratamiento parcial sera aplicado solamente por los bordes de pisos, techos y paredes
sin que tenga contacto con materiales de almacenamiento (cajas, carpetas) o
documentos. Esta actividad se realiza por medio de una fumigacién por aspersién con un
producto y las dosis certificados en el mercado por la secretaria de salud de cada region.
Por lo general estos productos son elaborados a base de piretrinas, bromuro de metilo,
oxido de etileno, 6xido de propileno o de cualquier otro que resulta toxico para el ser
humano y cuando estos son aplicados en papel, cartén o cualquier material higroscoépico,
se concentran alli por mucho tiempo y al ser manipulados son absorbidos por la piel, es
por ello que nunca deben ser aplicados sobre ellos, ademas porque no se conoce su
efecto sobre estos materiales.

3. Desratizacion.

Con este proceso se busca erradicar ratas y ratones, por lo que se hace necesario aplicar
el tratamiento tanto en interiores como en exteriores, de las areas de depdésito de archivo
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como de la totalidad de la infraestructura de la entidad. Para esto se empleara un agente
rodenticida que sea eficaz, de facil aplicacion, que no emita olores, ni genere
descomposicion en los animales que lo consuman. Los productos y dosis deben ser
certificados en el mercado por la secretaria de salud y las aplicaciones realizados por
personal capacitado para ello. La desratizacion debera realizarse como minimo una vez al
ano.

El Grupo Gestiébn Documental o quien haga sus veces debe hacer el seguimiento a las
actividades de desinfeccidn, desinsectacion y desratizacion.

Se estima conveniente que las actividades de desinfeccion se realicen cada seis meses,
las de desinsectacion, cada tres meses y desratizacion por lo menos una vez al afo.
Estas actividades deberan ser coordinadas con el area de servicios generales de la
entidad, para los archivos ubicados en la Superintendencia.

Con relacién a las bodegas externas, el servidor debera mostrar las evidencias que
demuestran la realizacion de estas actividades al Grupo de Gestion Documental y
Correspondencia, cuando éste haga las visitas de inspeccion.

10.1.5. PLAN DE EMERGENCIA
10.1.5.1. PLAN DE EMERGENCIA GESTION DOCUMENTAL SEDE CENTRAL

Las caracteristicas geograficas y sociales que tiene Bogota, la hacen vulnerable ante la
manifestacion de diversas amenazas, tanto naturales como provocadas por el hombre.
Estas situaciones son de diferente origen: Naturales (vendavales, inundaciones, sismos,
tormentas eléctricas, y algunos otros), Tecnoldgicas (incendios, explosiones, derrames de
combustibles, fallas eléctricas, fallas estructurales, entre otras) y Sociales (atentados,
vandalismo, terrorismos, amenazas de diferente indole y otras acciones). De llegar a
presentarse sucesos inesperados con consecuencias seriamente destructivas, no soélo
estaria en riesgo la integridad fisica del ser humano sino todo lo que él ha construido .Por
esta razon es imprescindible la implementacién de una serie de medidas que permitan
lograr la reduccion de los efectos de un desastre, ante una eventual emergencia en la que
los documentos de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios corran algun
tipo de riesgo.
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10.1.5.2. CARACTERISTICAS DE LAS INSTALACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

El Edificio donde opera la Superintendencia de Servicios Publicos, se localiza en la zona
norte de la Ciudad de Bogota, D.C., haciendo parte integrante del sector denominado
como el Antiguo Country, jurisdiccion de la Localidad de Chapinero.

El sector de localizacion se caracteriza por desarrollar el uso residencial y comercial, con
un estrato socioeconémico alto, complementado con zonas de comercio y servicios sobre
los ejes vehiculares principales, como la Carrera 15 y Calle 85.

El inmueble tiene aproximadamente 2600 mts? y cuenta con sus respectivas acometidas y
contadores de los servicios publicos de acueducto, energia eléctrica, alcantarillado y
servicio telefonico.

Las condiciones de acceso al sector de localizacion y al inmueble de Ila
SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS, el cual cuenta
basicamente con las referidas Carrera 15, Autopista Norte con la presencia de transporte
masivo transmilenio, Calle 87 y 85, entre otras vias que en general presentan un buen
estado de conservacion y por las cuales circula un importante flujo vehicular.

DESTINO Comercial

NUMERO DE PISOS Ocho Pisos, 2 s6tanos.

EDAD DE LA EDIFICACION No mayor a 15 afios aproximadamente.

CIMENTACION Pilotes de Concreto perimetrales.

ESTRUCTURA Vigas y columnas de concreto.

MAMPOSTERIA Ladrillo y bloque.

ENTREPISOS Placa aligerada de concreto reforzado.

FACHADA Ladrillo a la Vista y concreto.

CUBIERTA Placa Impermeabilizada de concreto.

CATEGORIA DE LOS

ACABADOS Buenos, acordes con las condiciones
socioeconomicas del sector de localizacion.

ESTADO DE CONSERVACION Bueno en términos generales.

Equipamiento especial y servicios comunales sede central

Porteria.

Dos Ascensores

Una entrada vehicular, 2 entradas principales, una para usuarios, otra para servidores y
visitantes.

Parqueaderos para visitantes y servidores cubiertos.

Planta Eléctrica

Encendido de luz manual.
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10.1.5.3. DESCRIPCION DE PLANTA Fisica

El volumen arquitectonico de las instalaciones de la SUPERINTENDENCIA DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS del nivel central donde actualmente opera el
Grupo Centro de Gestiébn Documental esté dispuesto en un 100% en un edificio de 8 pisos
y dos sétanos, los cuales son utilizadas en un 80% para actividades de tipo administrativo
y en un 20% para parqueo de vehiculos y archivo de documentos y almacén. De manera
general las instalaciones estan conformadas por varios modulos o secciones las cuales en
conjunto giran en torno a una zona de circulacion interna, y edificios residenciales y de
oficinas vecinos, asi como a una calle secundaria.

El ingreso peatonal y vehicular a las instalaciones esta controlado en la porteria de
acceso por servidores de la compafiia de seguridad quienes identifican a los visitantes y
hacen cumplir las normas de ingreso a las instalaciones.

Una vez se ingresa al edificio el acceso nos lleva a un pequeiio hall de recibo desde el
cual se distribuye la circulacion hacia: el area de atencion al cliente, los ascensores y
escaleras para ingreso a los diferentes pisos y el centro de gestion documental.

El edificio cuenta con algunas pequefas instalaciones anexas en las cuales operan los
equipos para el soporte de los servicios publicos y de energia de las instalaciones: planta
eléctrica y patio con mesas y sillas que funciona como comedor.

El archivo se encuentra en tres de sus plantas: dos locales en el s6tano (-2), un local en el
sétano (-1) y un espacio de trabajo y almacenamiento en el primer piso.

Dotacién de equipos y mobiliario del Grupo de Gestion Documental Nivel Central

Archivadores

Equipos eléctricos y electrénicos
Computadores e impresoras.
Equipo de comunicaciones
Escaneres

Carros de carga

Planoteca

Sticketeras

Estantes

Mesas

Sillas Giratorias

10.1.5.4. MATERIAS PRIMAS E INSUMOS UTILIZADOS EN EL GRUPO DE GESTION
DOCUMENTAL

En general las actividades administrativas y operativas del centro de gestion documental
utilizan materias primas e insumos normales de este tipo de actividades:
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o Papel para impresoras y fotocopiadoras.
e Implementos de oficinas como: carpetas, folder, cajas, téner, lapices, resaltadores,
cosedoras, perforadoras, AZ, bisturis, saca ganchos.

En el aseo de las instalaciones se utilizan

e Liquido limpiavidrios ¢ Purificador ambiental
e Limpiador e Jabon multiusos

10.1.5.5. RECURSOS FiSICOS PARA ATENCION DE EMERGENCIAS

La Superintendencia de Servicios Publicos cuenta con los siguientes sistemas de
deteccidn y extincion de incendios:

a. Extintores
El edificio en general cuenta con extintores de diferentes clases ubicados en diferentes
areas, que corresponden a la clase de riesgo para la cual el agente extintor es efectivo.

Muchos de estos equipos se encuentran al interior de las oficinas, por lo que su
disponibilidad y acceso se hace de manera rapida en caso de presentarse un incendio.

En cuanto a los ubicados en los centros de gestion documental de la Superintendencia
tenemos los siguientes:

ELEMENTOS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL IDENTIFICADOS EN EL PISO 1, SOTANO
1Y SOTANO 2 SEDE CENTRAL

5 EXTINTORES DE 10 LIBRAS SOLKAFLAN

ALANORTE 15 CAMILLAS (1 RIGIDA Y 1 FLEXIBLE)

PISO 1 6 EXTINTORES DE 10 LIBRAS SOLKAFLAN

ALA SUR 3 EXTINTORES DE 2 GALONES Y MEDIO DE AGUA

1 GABINETE CONTRA INCENDIO

1 EXTINTOR DE 10 LIBRAS SOLKAFLAN

1 EXTINTOR DE 20 LIBRAS MULTIPROPOSITO

1 EXTINTOR SATELITE DE 150 LIBRAS

ALA NORTE MULTIPROPOSITO

SOTANO 1

1 EXTINTOR DE 2 GALONES Y MEDIO DE AGUA

1 GABINETE CONTRA INCENDIO

ALA SUR 3 EXTINTORES DE 2 GALONES Y MEDIO DE AGUA

3 EXTINTORES DE 20 LIBRAS MULTIPROPOSITO

2 EXTINTORES DE 10 LIBRAS MULTIPROPOSITO

ALA NORTE 2 EXTINTORES DE 10 LIBRAS SOLKAFLAN

SOTANO 2 1 EXTINTOR DE 2 GALONES Y MEDIO DE AGUA

2 EXTINTORES DE 2 GALONES Y MEDIO DE AGUA

ALA SUR 1 EXTINTOR SATELITE DE 150 LIBRAS
MULTIPROPOSITO
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b. Alarmas y Detectores
En las instalaciones de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, se
encuentra un sistema de deteccidon con censores de humo idnicos instalados en los
techos de las instalaciones.

Existe ademéas una alarma para aviso de emergencias que se puede escuchar en todos
los pisos del edificio. Asimismo se cuenta con un sistema de iluminacion de emergencias.

c. Equipos de comunicacion
Se cuenta con los teléfonos y extensiones de la planta interna existente, con los radios
portatiles del personal de la compafia de seguridad y con los radios que poseen los
brigadistas, los cuales fueron distribuidos uno por piso.

d. Energia Eléctrica
La infraestructura eléctrica de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios
permite garantizar suministro permanente de este servicio en todas las areas ya que se
cuenta con planta eléctrica con transferencia automatica en caso de fallo de la energia
eléctrica principal.

El sistema de corriente regulada para los equipos electronicos se alimenta en caso de
falla del fluido eléctrico de una UPS la cual a la fecha de la realizacion del presente
estudio esta en funcionamiento.

e. Sistemas de control de acceso y/o control de intrusos
El ingreso y seguridad de las &reas se maneja a través de la compafiia de seguridad. Se
cuenta con un sistema de vigilancia por cAmaras de seguridad.

Al ingreso por la porteria principal se cuenta con un sistema de deteccion de metales, la
compariia de seguridad verifica el destino de cada uno de los visitantes con el objetivo de
tramitar la autorizacion de ingreso de cada uno de ellos.

Adicionalmente se inspeccionan los vehiculos en busca de artefactos explosivos. Los
visitantes ingresan con un sticker de control para ser identificados.

Al ingresar al edificio principal los vigilantes controlan que todo el personal este
identificado con un carné ya sea de servidor o visitante.

Actualmente se cuenta con guardas de seguridad que poseen armamento. En la noche
guedan guardas armados, para hacer rondas por pasillos e instalaciones. Esto facilita la
deteccidn de situaciones de emergencias en horas de la noche.

f. Rutas de evacuacion
Actualmente se tiene establecido un punto de encuentro que es el Parque aledafio a las
instalaciones de la Superintendencia que queda ubicado en la Calle 83 y las rutas de
evacuacion se encuentran sefializadas y se cuenta con planos que den a conocer estos
medios de evacuacion.
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10.1.5.6. RECURSOS HUMANOS PARA LA ATENCION DE EMERGENCIAS

a. Comité de Emergencias

Es un organismo de direccion y determinacion de las politicas y actividades a seguir en
caso de emergencia o siniestro que implique una respuesta especializada o total, hasta
cuando se hagan presentes los organismos de socorro externos.

Esta reglamentado mediante la Resolucion No. SSPD20075240011085 del 3 de mayo de
2007 y se encuentra conformado por:

Secretario(a) General y/o su delegado (que actuara como Presidente)

Asesor 1020 Grado 14 asignado al Despacho del Superintendente, con funciones de
comunicacion externa.

Director(a) Administrativo (a)

El Coordinador(a) del Grupo de Servicios Generales

El jefe de la brigada de emergencias de la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios (elegido por votaciébn entre los integrantes de la brigada de
emergencias).

El Coordinador (a) del Grupo de Talento Humano, hara las veces del secretario del
Comite.

Son funciones del Comité de Emergencias:

a) Permanentes

Presentar sugerencias de actualizacion y mejoramiento del plan de emergencias y de
evacuacion de la Superintendencia de Servicios Pablicos Domiciliarios.

Estudiar y adoptar las sugerencias que se presenten para la actualizacion y
mejoramiento del plan de emergencias y evacuacion.

Dirigir y velar por el cumplimiento del plan de emergencias y evacuacion de la
Superintendencia.

Procurar que se adopten los correctivos necesarios que permitan controlar los riesgos
de emergencia colectiva de acuerdo con la valoracion de amenaza y vulnerabilidad
especifica.

Velar para que se proporcione la dotacion y mantenimiento adecuado de los recursos
materiales que soportan el plan de emergencias y evacuacion: Prevencion y control
de incendios (extintores, gabinetes contra incendios, alarmas, etc.), primeros auxilios
(botiquines, camillas, centro de atencion de urgencias, etc), sefializacion, definicion
de rutas de evacuacion, etc.

Analizar los inventarios, vigilar el mantenimiento y buen uso de los recursos
mencionados en el item anterior.

Contribuir a la dotacion, organizacién y funcionamiento de la brigada de emergencias
y evacuacion.

Promover la difusion y aprendizaje de las actividades, rutas de evacuacion y demas
aspectos contemplados en el plan de emergencias y evacuacion, mediante
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actividades informativas y formativas, practicas y simulacros dirigidos a todo el
personal.

e Evaluar la capacitacion, practicas y simulacros que se realicen, para validar las
acciones o establecer los correctivos de acuerdo con las fortalezas debilidades
detectadas.

e Velar por la capacitacion y entrenamientos adecuados de los integrantes de la
brigada de emergencias de acuerdo con las necesidades detectadas.

e Establecer acciones de coordinacion con los organismos externos de socorro (Cruz
Roja, Defensa Civil, Bomberos, Policia Nacional, Departamento Nacional de Atencion
de Desastres etc.) y mantener un directorio actualizado de ellas.

e Establecer los recursos médicos y puntos de atencion a lesionados con que se
cuenta para atender emergencias.

b) Durante la emergencia:

e Hacerse presente en el sito que se destine como centro de control para activar desde
alli el centro de mando.

e Activar la cadena de llamadas del comité de emergencias y recibir la informacién
relacionada con la emergencia.

o Verificar que se haya dado aviso oportuno a los organismos de socorro externos.

e Prestar la colaboraciéon que los organismos de socorro requieran

e Con personal técnico interno y externo determinar las causas técnicas, la magnitud y
orientacion para control del riesgo.

e Decidir la evacuacion preventiva de las areas afectadas adyacentes o expuestas o de
todo el edificio cuando haya lugar.

e Ordenar la suspensién de la evacuacion una vez la emergencia se haya controlado y
disponer el regreso del personal.

e Apoyar las diferentes acciones operativas de la brigada de emergencias y demas
grupos que estén dirigiendo las acciones de evacuacion y control de la emergencia.

e Procurar que se brinde atencién oportuna a las personas lesionadas y coordinar su
remision a los diferentes centros asistenciales.

e Regular la informacién interna y externa, de acuerdo con la cadena de
comunicaciones.

c) Después de la emergencia

e Con el portavoz oficial de la Entidad coordinar las relaciones con autoridades, medios
de comunicacién, organismos de socorro y opinién publica.

¢ Inspeccionar los sitios afectados y asegurarse de que no presentan peligro antes de
reanudar labores.

e Colaborar en la investigacion e informar a las directivas las causas, los efectos y la
magnitud de los riegos generados por el siniestro.

e Evaluar las actividades, acciones y eficiencia de la cadena de socorro durante la
emergencia y proponer las estrategias de mejoramiento.

e Coordinar la adopcion de medidas correctivas posterior a la ocurrencia de la
emergencia y velar por el pronto restablecimiento de los sistemas de control.

e Coordinar la recuperacion de los recursos técnicos y médicos utilizados.
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e Tener en cuenta los demas aspectos y recomendaciones contempladas en el plan de
emergencias y evacuacion.

b. Brigada de emergencias
Actualmente se cuenta con un grupo de aproximadamente 25 brigadistas entrenados en:
extincion de incendios, primeros auxilios, evacuacion de edificaciones, salvamento y
rescate; distribuidos en todos los pisos de la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios, los cuales en caso de presentarse una emergencia en el Centro de Gestion
Documental y Correspondencia prestardn apoyo en las operaciones que sean necesarias.

Con la asesoria de la ARP, se desarrolla un plan de capacitacion para la Brigada de
Emergencias y el COPASO.

Especificamente en las instalaciones donde opera el Grupo de Gestibn Documental y
Correspondencia se cuenta con 3 brigadistas entrenados.

10.1.5.7. CONTACTOS DE EMERGENCIA
Lista telefénica de nimeros de emergencia:

e LINEA UNICA DE EMERGENCIAS DE BOGOTA: 123

INSTITUCION PERSONA A CONTACTAR TELEFONO
- - 2179575,
Bomberos Norte Oficial de Servicio 2120542.2355166

Linea de Bomberos de Bogota

Linea de Emergencias

119

Departamento de prevencion y
atencion de emergencias.

Conmutador

. Conmutador 4281111 0 4280111
Cruz Roja . .
Linea de emergencias 132
Defensa Civil Conmutador 6400090
Linea de Emergencias 144
CISPROQUIM
Centrq de Informacion  de Profesional de turno 2886012
seguridad sobre productos
guimicos.
DEPAE

4292800 — 4297414
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e Hospitales, clinicas e instituciones de salud localidad Chapinero:

INSTITUCION DIRECCION

CLINICA ALVEAR Carrera 11 #93a-38

CLINICA ANTIGUO COUNTRY Carrera 19b #85-63

CLINICA DE LA MUJER Carrera 19c #91-17

HOSPITAL CHAPINERO Calle 76 #21-10

CAMI CHAPINERO Calle 66 No. 15 - 41

HOSPITAL MILITAR CENTRAL Transversal 5 #49-00

VIDELMEDICA Carrera. 28 No. 94 A-13

HOSPITAL
IGNACIO

UNIVERSITARIO SAN

Carrera 7 #40-62

CLINICA EL LAGO (COLSUBSIDIO) Calle 75 No. 13-37

e Empresas que pueden prestar el servicio de restauracion, almacenamiento y
transporte de documentos en Bogotéa:

Antes de realizar alguna intervencion sobre documentacion que haya sido afectada por el
siniestro, el Coordinador del Grupo de Gestibn Documental y Correspondencia debera
solicitar asistencia técnica especializada al Grupo de Conservacion y Restauracion del

Archivo General de la Nacion.

e Restauradores:

TELEFONO O DIRECCION DE

EMPRESA CONTACTO
EL CODICE. Laboratorio de Restauracion | Tel: 3363484-6208216-310 8163197.
y Conservacion e-mail: ficor@etb.net.co
SOFT D.l.: Software y Documentacion | Diagonal 23 N° 69-60. Of. 408. Tels:
Integrados 2950305/4106489

DIGITAL COMPANY

Calle 140 N° 14-10. Of. 28 y 29. Tels:
6268974

e Empresas de Custodiay Transporte de Documentos:

EMPRESA

TELEFONO O DIRECCION DE

CONTACTO
CSA Archivistico y Tecnoldgicos Tel: 2779700
Calle 21 N° 69 B 57
SETECSA. S.A. Tel: 4243451
o . Cll17aNo. 42a-43
MTI. Manejo Técnico de Informacion S.A. | .. 375 9270

INFORMATICA DOCUMENTAL LTDA

Carrera 68D No 25B - 86 - Oficina 203
Edificio Torre Central
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TELEFONO O DIRECCION DE

EMPRESA CONTACTO

PBX: 427 50 65 - 427 50 64 « Fax: 427 50
63

10.1.5.8. RIESGOS POTENCIALES

a.

Clasificacion de las Emergencias Segun Su Origen

Natural: Son todas aquellas producidas en forma directa o indirecta por fenémenos
naturales, entre otras: Sismos, inundaciones, huracanes, maremotos, tormentas,
incendios forestales.

Tecnologica: Son todas aquellas inherentes a los procesos, equipos, materias primas e
insumos, desarrollados y utilizados por las empresas, de acuerdo con su actividad
econémica. Entre otras tenemos: incendios, explosiones, derrames, intoxicaciones,
vertimientos, etc.

Social: Son todas aquellas emergencias producidas por desérdenes de tipo social,
como por ejemplo: amenazas, atentados, robos, secuestros, entre otros.

Error humano: El error humano es causa de buena parte de las emergencias en el
trabajo y puede ser consecuencia de aspectos como: Pobre entrenamiento, descuido,
conductas inapropiadas, abuso de sustancias o fatiga.

Siguiendo esta clasificacion las siguientes son las amenazas y los escenarios de riesgo
posibles en las instalaciones de la Superintendencia de Servicios Publicos.

b.

Sismo y colapso estructural
Escenarios posibles: Todas las areas

Factores que afectan el riesgo: Los suelos en los cuales se encuentran ubicadas
las instalaciones de la Superintendencia pertenecen a la Zona 3 — Lacustre A, del
Estudio de Microzonificacion sismica de Bogoté (1999).

La Zona estd conformada principalmente por depdsitos de arcillas blandas con
profundidades mayores de cincuenta (50) metros. Pueden aparecer depdsitos
ocasionales de turbas y/o arenas de espesor intermedio a bajo. Presenta una capa
superficial preconsolidada de espesor variable no mayor de diez (10) metros.

Donde la topografia es plana y donde se presentan depdsitos de suelos relativamente
blandos, predomina la posibilidad de resonancia entre el depoésito y la sefial de
entrada, obteniéndose como resultado grandes amplificaciones del movimiento
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sismico. A Bogota la rodean once (11) fallas geoldgicas del sistema andino que le
dan alto riesgo sismico.

c. Incendio

e Escenarios posibles: Todas las areas. También especialmente en el s6tano (-2) el
sistema de iluminacion usa tubos fluorescentes, estan los balastros dentro del local,
las conexiones de las lAmparas estan a simple vista y en muchos casos sobre la
estanteria lo que deja la documentacion muy cerca de un riesgo de incendio, segun lo
informado por la visita técnica adelantada por el Archivo General de la Nacion.

En el sétano (-1) los balastros de las lamparas fluorescentes también se encuentran
dentro del local.

Factores que afectan el riesgo: Segun la clasificacion de los riesgos de la norma NFPA
10 las instalaciones de la SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS estén clasificadas como:

e Riesgo Leve o bajo: Lugares donde el total de materiales combustibles de clase A,
gue incluyen muebles, decoraciones y contenidos, es de menor cantidad. Estos
pueden incluir edificios o cuartos ocupados con oficinas, salones de clase, iglesias,
salones de asambleas, etc. Esta clasificacién prevé que la mayoria de los articulos
contenidos son o no combustibles o estdn dispuestos de tal forma que no se de una
rapida propagacion del fuego. Estan incluidas también pequefias cantidades de
liquidos inflamables de la clase B, siempre que se mantengan en envases cerrados y
debidamente almacenados.

d. Explosién
e Escenarios posibles: Areas anexas a la planta eléctrica costado oriental de la
SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS y Sétanos

donde se encuentran los Parqueaderos.

e Factores que afectan el riesgo: Se presenta riesgo moderado en las siguientes
actividades:

e Operacion de ACPM para funcionamiento de la planta eléctrica.
e Derrame de gasolina o escape de gas de algunos de los vehiculos estacionados
en estas areas.
e. Terrorismo

e Escenarios posibles: Todas las instalaciones

e Factores que afectan el riesgo: Todas las instalaciones de la SUPERINTENDENCIA
DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS por ser entidad publica, son
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consideradas blancos estratégicos para una accion terrorista, ya que representa la
posibilidad de un gran impacto noticioso y de demostracién de poder destructivo por lo
cual es un lugar muy atractivo para cualquier grupo terrorista.

Reduce el riesgo los dispositivos de control permanentes que se aplican dentro de sus
instalaciones.

f. Inundacioén

e Escenarios posibles: Todas las instalaciones, pero en particular en los locales del
sétano (-2) y (-1) donde estan ubicados un tanque de agua y unas motobombas que
surten de agua potable a todo el edificio, asimismo se encuentran también varios
ductos de aguas.

e Factores que afectan el riesgo: En los sétanos (-1) y (-2) se presentan indicios de
humedad en las paredes por capilaridad. Existen filtraciones de agua cuando las
bombas de agua que surten al edificio no funcionan.

En la zona 4 del s6tano (-2), donde hay estanteria fija anclada a la pared, se
encuentra también un problema de humedad que esté afectando la conservacion de la
documentacion. Es probable que ésta humedad sea de tipo freético, pues esta pared
es contigua a la casa vecina. Es necesario adelantar un estudio que indique de donde
viene la humedad.

La pared también presenta un alto contenido de humedad por capilaridad, manchas
causadas por deterioro bioldgico y las cajas de archivo que se encuentran junto a ésta
ya presentan un deterioro biolégico activo.

En el s6tano (-1) se encuentra otro depdsito donde al sur del local hay una gotera
cerca de un ducto de ventilacion. También existen paredes con problemas de
humedad en este local.

10.1.5.9. PLANIFICACION DE RESPUESTA Y PLANIFICACION

En todas las situaciones de emergencia hay que controlar el panico. Asegurar en primera
instancia la seguridad de las personas y alertar a los servicios de intervencién de las
emergencias con los que previamente se han establecido planes conjuntos de trabajo.
Hay que localizar el origen del siniestro y tratar de neutralizarlo sin tomar riesgos
adicionales con el uso de extinguidores, suspension de las redes de agua, de electricidad
y de gases entre otros.

Una vez neutralizada la causa del siniestro, se debera proceder a determinar la magnitud

de los dafios. No hay que desechar ningin documento por muy deteriorado que se
encuentre.
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a.

Actuacion frente a incendios

Antes:

Mantenimiento permanente de equipos y sistemas contra incendios,

Mantenerse debidamente instruido en la ubicacién y uso de equipos contra incendios.
Mantener despejadas y claramente sefializadas las vias de evacuacion.

Conocer las zonas de seguridad.

Revisar periédicamente las instalaciones eléctrica para evitar posibles cortos
eléctricos

Durante

Si es posible controlar la situacion: dar aviso a la persona responsable quien dara
aviso al Cuerpo de Bomberos.

Si es posible tratar de retirar de la zona los documentos que han sido clasificados
como vitales o esenciales.

Tratar de extinguir sélo si: se estd capacitado en uso de extintores, el fuego es
controlable y no corre peligro la integridad fisica, de lo contrario pedir ayuda,

Si no es posible controlar la situacion: Evacuar el lugar afectado y dar la alarma
general para evacuar todo el recinto o piso,

Cortar la energia eléctrica desde el tablero general y otros suministros de gas o
combustibles,

Si se ha comenzado a evacuar no volver por ningin motivo, salir solo con lo
indispensable, servir de guia a visitas o clientes,

Revisar bafos y otras dependencias en que pudieran quedar personas atrapadas e ir
cerrando las puertas de las dependencias a fin de evitar la propagacion de humo y
llamas,

Si la atmosfera es demasiado densa, por el humo y los gases, se debe cubrir la nariz
y boca con un pafio mojado y considerar que mas cerca del piso se encontrara una
atmosfera mas tolerable (avance agachado),

No usar los ascensores, sino las vias de evacuacion indicadas,

La evacuacion de las personas del piso afectado y pisos superiores debe hacerse por
la escalera sefialada con anterioridad,

La evacuacion de pisos inferiores puede hacerse por otra escalera en caso de existir,
La evacuacion debe hacerse en fila y por el lado derecho de la ruta sefialada,
dejando el lado izquierdo para las acciones de control de la emergencia.

Después

Si el ambiente en nuestros archivos estd muy hamedo, hay que tratar de bajar las
tazas de humedad relativa para evitar la aparicion de microorganismos, pues se debe
tener en cuenta que 24 horas bastan para que una infestacion se desate. Hay que
asegurar una buena circulacion de aire y si es posible instalar técnicamente equipos
de deshumidificacion.

Los documentos mojados deberan trasladarse a una zona seca (diferente a aquella
donde se ubiquen los documentos no afectados), con buena ventilacién, ubicandolos
sobre mesas o estantes en lo posible, para que se sequen abiertos, sobre papel
absorbente o material similar, recordando que deben voltearse constantemente las
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b.

hojas, para garantizar un mejor secado. Se deben separar los folios con la ayuda de
pitillos o pinchos para favorecer la circulacion de aire y asi el secado. Se deben
seguir las instrucciones dadas en el Acuerdo 050 de 2000 expedido por el Archivo
General de la Nacion, sobre secado manual y/o asistido mecanicamente

La documentacion que se vaya recuperando, deberd trasladarse a una zona seca y
separada.

Cuando todos los documentos estén secos se debe determinar si se requiere
desinfectarlos al igual que los depdsitos.

Es necesario revisar si hay presencia de manchas de colores o polvillo negro o de
color semejante que evidencie un posible ataque biolégico. En esos casos, debera
aislarse el material contaminado del resto de documentos, sin olvidar el uso de folios
testigos.

Levantar el Inventario Documental del material afectado.

Solo los documentos empastados o encuadernados de pocos folios pueden
suspenderse sobre una cuerda, verificando antes si el papel y las encuadernaciones
resisten.

Si tiene planos o documentos de gran formato que se han mojado, deberan de
manera cuidadosa extenderse sobre una superficie limpia, seca y plana.

Actuacion frente a Inundaciones

Antes

Conocer las zonas de seguridad.

Revisar periédicamente las instalaciones eléctrica para evitar posibles cortos
eléctricos

Identificar posibles riesgos ocasionados principalmente por lluvias.

Revisar y reparar el techo del edificio para evitar la filtracion de agua

Revisar las paredes del edificio para evitar la filtracién de agua o humedad

Ubicar espacios seguros para trasladar los documentos en caso de inundacion

Revisar periddicamente las tuberias y realizarles mantenimiento

Mantener siempre disponible plastico para cubrir las colecciones en caso de filtracion de agua a
través del techo.

Durante

Cortar la energia para evitar un corto circuito
Si la inundacion es por causas internas, (rompimiento de tuberias de agua) de
inmediato cortar el suministro de agua.

Después

Si el ambiente en nuestros archivos estd muy humedo, hay que tratar de bajar las
tazas de humedad relativa para evitar la aparicion de microorganismos, pues se debe
tener en cuenta que 24 horas bastan para que una infestacion se desate. Hay que
asegurar una buena circulacion de aire y si es posible instalar técnicamente equipos
de deshumidificacion.

Los documentos mojados deberdn trasladarse a una zona seca (diferente a aquella
donde se ubiquen los documentos no afectados), con buena ventilacién, ubicandolos
sobre mesas o estantes en lo posible, para que se sequen abiertos, sobre papel
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C.

absorbente o material similar, recordando que deben voltearse constantemente las
hojas, para garantizar un mejor secado. Se deben separar los folios con la ayuda de
pitillos o pinchos para favorecer la circulacion de aire y asi el secado. Se deben seguir
las instrucciones dadas en el Acuerdo 050 de 2000 expedido por el Archivo General
de la Nacion, sobre secado manual y/o asistido mecénicamente

Trasladar primero el material mas mojado, a continuacién el que no lo esté tanto y por
altimo el humedo.

La documentacion que se vaya recuperando, deberd trasladarse a una zona seca y
separada.

Cuando todos los documentos estén secos se debe determinar si se requiere
desinfectarlos al igual que los depdsitos.

Es necesario revisar si hay presencia de manchas de colores o polvillo negro o de
color semejante que evidencie un posible ataque biolégico. En esos casos, debera
aislarse el material contaminado del resto de documentos, sin olvidar el uso de folios
testigos.

Levantar el Inventario Documental del material afectado.

Solo los documentos empastados o encuadernados de pocos folios pueden
suspenderse sobre una cuerda, verificando antes si el papel y las encuadernaciones
resisten.

Si tiene planos o documentos de gran formato que se han mojado, deberan de
manera cuidadosa extenderse sobre una superficie limpia, seca y plana.

Actuacion frente a Sismos

Antes

Revision permanente de la infraestrustura y realizar las reparaciones necesarias.
Realizacion de simulacros

Tener a mano los numeros de emergencia.

Retirar los objetos que puedan caer de altura y que puedan obstruir pasillos
Mantener comunicacion con los brigadistas de la entidad

Verificar salidas de emergencia de los archivos y del Centro de Documentacion
Los estantes deberadn estar anclados al piso y al techo para evitar su caida o
desplazamiento.

Determinar el lugar mas seguro y adecuado para protegernos

Determinar zona de seguridad externa al recinto

Ubicar una lugar seguro a donde se puedan trasladar documentos si se requiere.
Disponer de una linterna a pilas

Durante

Mantener la calma

Desconectar o apagar artefactos encendidos, eléctricos o de gas.

Permanecer bajo vigas, pilares, muebles o lugares de seguridad preestablecidos.
Mantenerse aparte de ventanales o puertas de vidrio.

Ante el aviso de evacuacion del recinto, seguir las instrucciones: salir con paso
rapido, por las vias de evacuacion sefialadas (no correr) hasta la zona de seguridad
preestablecida, servir de guia a visitantes.
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No se deberd acceder al edificio a tratar de salvar material durante el sismo o
terremoto.

Después

Evacuar solo si asi se dispone.

Ayudar a personas que tengan alguna dificultad.

No regresar hasta que se autorice.

Verificar focos de incendios, escapes de gas o fallas eléctricas.

Realizar solo llamados telefénicos indispensables.

Revisar el estado de los documentos, si se estima pertinente tome fotografias.
Revisar si la estructura fisica y la estanteria sufri6 dafio y realizar una valoracién de
su estado.

Si la magnitud de los dafos lo requieren, traslade los documentos a una zona en
donde estén seguros los documentos

Levante el Inventario Documental del material afectado y proceda a la restauracion
Recopilar y guardar los pedazos de documentos rotos para su restauracion posterior.

Actuacion frente a Robo con asalto

No intentar ningun tipo de control,

No oponer resistencia a las acciones delictivas,

Obedecer las instrucciones del asaltante, pero de manera lenta y calmada,
Observar los rasgos de los delincuentes y escuchar su parlamento,

Dar aviso apenas se pueda sin poner en riesgo la vida o las otras personas.

Actuacién frente a Atentado explosivo

Al detectar un objeto sospechoso informar al Jefe de la Dependencia, o de la brigada
de emergencias o del COPASO,

No manipular el objeto sospechoso,

Prohibir el acceso a la zona de riesgo,

Dar aviso a personal especializado de la Policia Nacional,

Retornar al lugar de trabajo sélo cuando se dé la autorizacién por la jefatura policial.

Actuacion frente alos documentos durante una evacuacion

Ubicar una zona segura que permita la conservacion de los documentos a proteger.
Priorizar los documentos esenciales para la entidad, a los cuales se les deber& dar
prioridad para su reubicacion.

Todos los recursos a ser movidos deben tener un registro que facilite su localizacion
individual o grupal en caso de colecciones, en todo momento.

En todo momento debe fluir la comunicacién efectiva entre los miembros del equipo.
Los recursos deben ser movidos en carros con ruedas, nunca deben arrastrados.

No se deben apilar los documentos unos sobre otros.
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e Se deben utilizar cajas plasticas, contenedores o cualquier otro material resistente al
agua, y que facilite el transporte de los recursos durante su desplazamiento a un
lugar seguro.

e Proporcionar ropa adecuada para quienes se encargan de transportar los recursos:
botas de goma, mascarillas, guantes etc.

Antes de realizar alguna intervencién sobre documentaciéon que haya sido afectada
por el siniestro, el Coordinador del Grupo de Gestién Documental vy
Correspondencia debera solicitar asistencia técnica especializada al Grupo de
Conservacion y Restauracion del Archivo General de la Nacidn.

Equipo minimo requerido

Lonas, cajas plésticas, restregaderas, traperos, baldes, cuerdas, ganchos de ropa,
esponjas absorbentes, etiquetas adhesivas, linternas, mascaras, guantes, overoles,
papeles absorbentes y rollos de papel absorbente, plastico en rollos, extensiones
eléctricas, cinta adhesiva para empaque, bolsas plasticas (para congelamiento), bolsas de
basura, marcadores indelebles, termohigrometros, productos desinfectantes, botiquin de
primero auxilios , secadores de pie y secadores de pelo.

10.1.5.10. UNA VEZ FINALIZADA LA TAREA...

o Evaluar el Plan a fin de asignar responsabilidades, corregir deficiencias y debilidades
detectadas.

e EIl objetivo siempre debe permitir la modificacion de los procesos para adecuarlos a
futuras emergencias.

10.1.5.11. IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS ESENCIALES DEL ARCHIVO DE LA
SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

Los documentos vitales 0 esenciales son aquellos que poseen un valor critico para la
entidad, son Unicos e irremplazables por lo cual se les debe dar prioridad durante una
emergencia.

De conformidad con el Acuerdo 001 de 2011 del Archivo General de la Nacidon son
documentos o series vitales:

Contratos, convenios, licitaciones

Historias Laborales

Nominas

Actos administrativos (ordenanzas, decretos resoluciones)
Procesos Judiciales

Estados financieros

oakwnE
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10.2. DOCUMENTOS
10.2.1. DISPOSICION FiSICA Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Con esta actividad se busca garantizar la conservacion de los documentos de la
Superintendencia en todo su ciclo vital (gestion, central e histérico), mediante el uso de
materiales adecuados de acuerdo con la normatividad vigente, para lo cual se deberan
utilizar insumos que cumplan con lo establecido en cuanto a materiales para garantizar la
perdurabilidad de los documentos y de la informacién.

Actividades.
e Escogencia de los Materiales para Produccion de Documentos

Para minimizar el deterioro de los documentos, es importante que los materiales con los
gue se producen estos sean de excelente calidad, con el fin de garantizar la
perdurabilidad de la informacion. Se debe restringir la perforacion y doblado de
documentos usos de cintas pegantes, pitas y anotaciones sobre originales. No usar
elementos metélicos de sujecion tales como clips, ganchos de cosedora y ganchos
legajadores.

Se recomienda utilizar clips con un recubrimiento que aisla el metal y para el caso de los
ganchos de cosedora, su uso en ocasiones es necesario por lo cual debe ponerse un
aislante entre el gancho y el documento que puede ser un trozo de papel pequefio.

Segun el tipo de soporte se debera tener en cuenta la siguiente normatividad:

e NTC 4436:1999 - Informacién y Documentacién. Indica los papeles para los
documentos de archivo, los requisitos para la permanencia y durabilidad (numeral
4), excepto el requisito relativo al gramaje que se acepta de setenta y cinco (75)
g/m?.

e NTC1673:1983 - Papel y Carton (papel para escribir e imprimir). Indica que el
papel para escribir e imprimir (papel tipo bond), es destinado a la escritura y a la
impresion tipografica, ya que cuenta con buena resistencia al borrado mecéanico y
con superficies libres de pelusas.

e Para las técnicas de impresion se deberd tener en cuenta la siguiente
normatividad:

e NTC 2223:1986 - Equipos y Utiles para Oficina. Indica que la tinta liquida para
escribir ideal es la permanente, esta debe presentar un nivel despreciable de
pérdida de color al ser expuesto a la luz del dia, los rayos ultravioleta o sumergirla
en agua o alcohol.
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e Circular Nota Interna No. 13 de 1999 (AGN) - Concepto Técnico del Grupo de
Laboratorio de Restauracion. Indica que no se deben utilizar micropuntas o esferos
de tinta humeda, pues estos son solubles en agua y pierden su coloracién en corto
tiempo, aun en condiciones estables de almacenamiento pueden presentar pérdida
de legibilidad en la informacién.

e ISO 11798 (actualmente en revision). Busca estandarizar las caracteristicas
Optimas de tintas o téner para impresion por inyeccion.

e NTC 2334:1987 - Equipos y Utiles de Oficina. Indica que los lapices negros de
mina grafito son estables quimicamente frente a solventes como agua, etanol,
isopropanol y acetona.

La Gestion Documental requiere del uso de diferentes materiales y elementos (carpetas,
ganchos legajadores, cosedoras, clips), que al no utilizarse de la manera adecuada
pueden representar un riesgo para la conservacion de los documentos.

Es importante tener en cuenta lo expuesto en la NTC 5397:2005, donde se mencionan las
caracteristicas de calidad para adhesivos, cintas adhesivas, plasticos (para unidades de
conservacion) y borradores.

e Cajasy Carpetas para el Almacenamiento de la Documentacion.

Para la escogencia de las cajas y carpetas que se utilizardn para el almacenamiento de la
documentacioén, debe tenerse en cuenta lo establecido en la NTC 5397:2005, donde se
mencionan las caracteristicas de calidad de la cartulina, del cartdbn corrugado con
recubrimiento interno y del cartén de archivo; asi como lo establecido por el AGN respecto
a las especificaciones para cajas y carpetas de archivo.

e Manipulacién de Documentos de Archivo Historico.

La documentacion que conforma el archivo historico, corresponde a aquella que ha sido
selecciona como de Conservacion Total segun lo establecido en las TRD, por lo que
desde su produccion se debe conocer su disposicion final.

En tal sentido, esta documentacion debe producirse y gestionarse con materiales de
calidad de archivo, evitando el uso de cintas adhesivas, ganchos de cosedora,
perforaciones para legajar u otro tipo de elementos que signifiquen un riesgo para su
conservacion.

Por tanto, el almacenamiento de esta documentacion debe hacerse en carpetas con
cartulina libre de &cido de cuatro (4) aletas y en cajas de cartdbn corrugado con
recubrimiento libre de &cido, segun las recomendaciones del AGN.

Cambio de Cajas y Carpetas.
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Es necesario contar con suficientes cajas y carpetas en almacén, de manera que cuando
se requiera pueda hacerse este cambio a la brevedad posible.

El cambio de carpetas debe hacerse cuando estas presenten rasgaduras que dejen al
descubierto la documentacién de su interior, 0 cuando presentan suciedad acumulada,
manchas de comida o biodeterioro.

El cambio de cajas debe hacerse cuando estas se encuentran deformadas, se desarmen
facilmente al manipularlas, estén rotas, presenten suciedad acumulada, manchas de
comida o biodeterioro.

10.2.1.1. SEGURIDAD DE LA INFORMACION EN EL SISTEMA ORFEO

La tecnologia no estd exenta de fallas o errores y los respaldos de informacion son
utilizados como un plan de contingencia en caso de que una falla o error se presente. La
mayoria de las contingencias se presentan de formas muy variadas: virus informaticos,
fallos de electricidad, errores de hardware y software, caidas de red, hackers, errores
humanos, incendios, inundaciones, etc. Y aunque no se pueda prevenir cada una de
estas interrupciones, la entidad si puede prepararse para evitar las consecuencias que
éstas puedan tener sobre su negocio. Del tiempo que tarde en reaccionar una empresa
dependerd la gravedad de sus consecuencias.

Medidas de seguridad informacién ORFEOQO:

a. Seguridad documentacion digitalizada

Los mecanismos de seguridad actualmente implementados corresponden al
almacenamiento de las imagenes en una unidad de almacenamiento (SAN). Igualmente
se genera un proceso de copia total de la informacion de manera semanal la cual se
realiza cintas, las cuales se mantienen durante un mes bajo llave en el centro de computo,
y luego son entregadas en custodia a la empresa MTI.

El acceso a los documentos digitalizados que se encuentran en ORFEO es controlado
desde los servidores a través del perfilamiento de usuarios y si el documento es marcado
de caracter reservado o no. Adicional a esto se encuentra implementado un log de
auditoria que registra todas las transacciones que son realizadas sobre el servidor.

b. Perdurabilidad de la documentacion digitalizada

La perdurabilidad de la documentacion se garantiza a través del plan de copias de
seguridad, el medio de almacenamiento utilizado y la custodia de las cintas por medio de
un tercero.

El proceso de digitalizacion de un documento genera archivos en formato .tif debido a su
funcionalidad practica que permite almacenar mas de una imagen en el mismo archivo.
Asimismo este formato es multiplataforma ya que permite su visualizacion en todo tipo de
sistema operativo. La calidad de la imagen digitalizada depende del grado de resolucion
configurado en el proceso de digitalizacion.
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1. La bodega de Orfeo se encuentra en el almacenamiento Hitachi 2300 y se presenta al
servidor Aquiles que es el servidor fisico de la maquina virtual orfeofevrt. El backup se
realiza de la siguiente manera:

e De lunes a jueves se efectia un backup incremental y el dia viernes se realiza un
backup full a toda la bodega, por el volumen de la informacion y por la
indisponibilidad de robots solo se realiza un paso a cinta la cual es enviada a
custodia a MTI.

El usuario OPERADOR tiene las funciones de verificar la correcta aplicacion de las
actividades para la realizacion de las copias de respaldo y recuperacion de los
datos.

e Para los Backups Semanales, Mensuales y Anual, Respaldo Completo ("Full"):
Guarda todos los archivos que sean especificados al tiempo de ejecutarse el
respaldo.

Para los Backups Diarios, Respaldo de Incremento ("Incremental”): Cuando se lleva
a cabo un Respaldo de Incremento, so6lo aquellos archivos que tengan el archive bit
seran respaldados; estos archivos (0 blogues) son los que han sido modificados
después de un Respaldo Completo.

¢ Respaldos ocasionales:
Para los Backups Ocasionales / Preventivo donde se efectuan backups de tipo
normal y total de todos los archivos del sistema, datos de usuario y aplicativos;
como medida preventiva antes y después de cambios importantes de software o de
configuracion de hardware.
SSPD40058459
11. FORMATOS Y REGISTROS

Para conocer o utlizar los formatos establecidos en el SIGME ingresar a
http://sigme.superservicios.gov.co/

12. ACTUALIZACION

La informacién de este documento debe ser aplicable y estar conforme con el proceso del
cual se deriva. El responsable del proceso propondra los cambios y modificaciones que
sean necesarios, de conformidad con la actividad de “Administracién y Control de la
Documentacion MC-P-002”. ElI Comité Directivo y el Superintendente seran los
encargados de revisar y aprobar los cambios y modificaciones propuestos.

13. ANEXOS
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ANEXO No. 6

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
VISITA TECNICA A BODEGAS EXTERNAS

DESCRIPCION O CONCEPTO DE VERIFICACION

CUMPLE

Sl

NO

OBSERVACIONE
<

1. ESTRUCTURA Y EDIFICACION DE LA BODEGA

1.1. Terreno sin riesgos de humedad subterranea o problemas
de inundacion.

1.2. Las bodegas, en lo posible, estan situadas lejos de
industrias contaminantes o posible peligro por atentados u

1.3. El area para albergar la documentacion rednen las
condiciones de seguridad, regulacion de las condiciones
ambientales v ventilacién.

1.4. Las bodegas cumplen con los aspectos estructurales
establecidos en el Acuerdo 037 de 2002.

1.5. Las areas de depdésito o de almacenamiento garantizan el
desplazamiento, seguridad y la adecuada manipulacion de la
documentacion.

1.6. Las bodegas poseen adecuacion climatica ajustada a las
normas establecidas para la conservacion del material

1.7. Cuentan con elementos de control y aislamiento que
garantizan la seguridad del acervo documental.

1.8. Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de
servicios, estan fuera de las areas de almacenamiento.

2. CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO — ESTANTERIA

El almacenamiento de la documentacion, debera establecerse a partir de las caracteristicas
tecnolégicas de los soportes documentales, considerando los siguientes aspectos:

2.1. El Disefio esta acorde con la dimensién de las unidades
que contendra.

2.2. No presentan bordes o aristas que produzcan dafios
sobre los documentos.

2.3. Los estantes estan construidos en laminas metalicas
sélidas, resistentes y estables con tratamiento anticorrosivo y
reciihrimientn harneadn allimicamente estahle

2.4. Cada bandeja soporta un peso minimo de 100 kg. /MT

2.5. La balda superior esta a una altura que facilita la
manipulacién y el acceso a la documentacion.

2.6. El mobiliario utilizado cuenta con las caracteristicas de
resistencia, solidez estructural, recubrimientos, aislamiento,

caniridad v dictrihiicidn

DOCUMENTAL

3. CONDICIONES AMBIENTALES Y TECNICAS DE CONSERVACION PARA EL MATERIAL
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3.1. Los edificios y locales se encuentran destinados para
albergar material de archivo y cumplen las condiciones
ambientales que incluyen manejo de temperatura humedad
relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacion,
de acuerdo con lo estahlecido en el Acuerdo 037 de 2002.

4. SEGURIDAD

4.1. Se dispone de equipos para la atencion de desastres
como extintores de CO2, solkaflan, o multipropésito y
extractores de agua de acuerdo con o establecido en el
Acuerdo 037 de 2002

4.2. El nmero de unidades de control de incendios estan
acorde con las dimensiones del deposito y la capacidad de

P PR SR

4.3. Se cuenta con sistemas de alarma contra incendio y robo.

4.4. Tiene la sefalizaciéon que permite ubicar con rapidez los
diferentes equipos para la atencién de desastres, las rutas de
evacuacion y el rescate de las unidades documentales.

5. ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO

5.1. Cambio o reparacion de tomas eléctricas, cableado, aire
acondicionado, extractores, desagies y tuberias asociados a
las Areas de Archivo.

5.2. Reparacién de muros, techos, ventanas, puertas y pisos.

5.3. Cambio y/o reparacion de estanteria y archivadores.

5.4. Garantiza limpieza permanente y adecuada de las
instalaciones, de la estanteria y de las unidades de

5.5. Cumple con evaluacion de riesgos en la edificacion.

Realizada a los dias del mes del afio
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