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1.) INFORMACION GENERAL
CADENA DE VALOR A LA QUE PERTENECE EL MANUAL DE PROCESO

Gestion documental

2.) OBJETIVO

Establecer el programa de gestion documental - PGD de Esenttia.

3.) ALCANCE DEL MANUAL DE PROCESOS
Aplica para Esenttia S.A. y Esenttia MB LTDA

4.) DEFINICIONES
No Aplica.

5.) REQUISITOS LEGALES O DE NORMAS APLICABLES
REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
Para dar cumplimiento al Programa de Gestién Documental - PGD se debe atender los requerimientos de tipo

normativo, administrativo, econémico, tecnolégico, de gestion del cambio y conocimiento establecidos para
ESENTTIAS.A. Y ESENTTIA MB. LTDA

Normativos

ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA dan cumplimiento a la normatividad establecida por el Archivo General
de la Nacion - AGN y los entes gubernamentales en materia de gestién documental, con el fin de favorecer y
garantizar la formulacién e implementacién de los lineamientos archivisticos formulados en el Programa de
Gestion Documental y demds instrumentos archivisticos.

A continuacion, se relaciona el referente normativo expedido por Congreso de la Republica, Presidencia de la
Republica, Ministerios y Archivo General de la Nacién - AGN, cuya aplicacion contribuye a la transparencia
administrativa de la Empresa, la conservacion y preservacion de los documentos de archivo y al fortalecimiento
de los procesos interno

NORMA DENOMINACION

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

“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras

Ley 1712 de 2014 disposiciones”.
“Por medio de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
Ley 1755 de 2015 lo Contencioso Administrativo”.

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



MANUAL DE PROCESOS DEL Cédigo: ESE-CAD-MAP-
. PROGRAMA DE GESTION 004
esenttia Versién: 01
DOCUMENTAL ESENTTIAS.AY | vigendis: 05/05/2026
ESENTTIA MB Ltda. Pégina: 3 DE 56
“Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Decreto 1080 de 2015 Reglamentario del Sector Cultura.

Acuerdo 001 de 2024

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos
y juridicos para su implementacién en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones”.

Resolucion 8934 del 19 de febrero de
2014, de la Superintendencia de

Industria y Comercio

“Por la cual se establecen directrices en materia de
Gestidon Documental y organizacién de archivos que
deben cumplir los vigilados por la Superintendencia de
Industria y Comercio - Cdmara de Comercio, sus
Federaciones yConfederaciones, Entidades Inscritas
en el Registro Mercantil, Entidades sin animo de

lucro”.

Tabla. Requerimientos Normativos

“Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos serd
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1. INTRODUCCION

ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA son una Sociedad Anénima del orden nacional de economia
mixta del orden nacional, de caracter comercial; es de nacionalidad colombiana, estd vinculada al
Ministerio de Minas y Energia y tiene, entre otros, el objetivo de “elaborar, fabricar, procesar,
transformar, adquirir y/o enajenar, importar, exportar, transportar, distribuir y en general comercializar
insumos, materias primas y productos quimicos”.! Esta Empresa pertenece al Grupo Ecopetrol y esta
comprometida con la transformacion sostenible de la sociedad a través de la produccién y
comercializacién de polipropileno, polietileno y masterbatch.

En este sentido, al ser una Empresa de Economia Mixta, ESENTTIAS.A.Y ESENTTIA MB. LTDA deben
acoger las politicas determinadas por el Archivo General de la Nacién - AGN, entidad encargada de
orientar y coordinar la funcién archivistica para coadyuvar a la eficiencia en la gestiéon del Estado y
salvaguardar el patrimonio documental de la Nacién, asi como lo dispuesto en la Ley 1712 de 2014 -
Ley de Transparencia y del Derecho del Acceso a la Informacion Publica Nacional y el Decreto 1080 de
2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura y la Resolucion No. 8934 de 2014 de la
Superintendencia de Industria y Comercio, en relacién con la formulaciéon del Programa de Gestién
Documental - PGD a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del
Plan de Accién Anual.

Entendiendo la importancia de la informacién documentada, la responsabilidad de garantizar su
integridad y la obligacion de cumplir con los lineamientos e instrumentos exigidos por el Archivo
General de la Nacion - AGN, ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA elaboran el Programa de Gestién
Documental - PGD como instrumento que plantea la linea de accién para el desarrollo sistematico de
ocho (8) Procesos de Gestién Documental en la Empresa, orientados a la planificacion, el tramite, la
gestion, la organizacién y la conservacién de los documentos durante todo su ciclo vital, los cuales
configuran la memoria empresarial.

Asi pues, ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA le apuestan a la formulacion de estrategias
encaminadas a la normalizacién de los procesos internos y el desarrollo de las operaciones,
garantizando su articulacién con la gestién documental. De esta manera, la Empresa fortalece la
administraciéon de sus documentos e informacion, propiciando su inclusién en los ejes estratégicos
formulados para el logro de sus objetivos y promoviendo la participaciéon de los colaboradores en la
toma de decisiones que favorezcan el desarrollo y la administracion de los archivos.

2.  INFORMACION INSTITUCIONAL
ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA es una Empresa colombiana dedicada a la produccion y
comercializacion de materias primas esenciales para la industria del plastico como Polipropileno,
Polietileno y Masterbatch, destacandose por ser el Unico productor de polipropileno en Colombia y
una de las principales Empresas exportadoras del pais. Ademas, forma parte del Grupo Empresarial

Ecopetrol desarrollando actividades en el sector de la industria Petroquimica.

' Esenttia S.A. (s.f.). Estatutos Esenttia S.A. Recuperado de: https://www.esenttia.co/estatutos-esenttia-2022-2
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Esta empresa tiene como objetivo brindar soluciones innovadoras al mundo relacionadas con el
plastico, contribuyendo a la transformacion sostenible de la sociedad. En el afio 2021 fue reconocida
como actor del SNCTel mediante la Resolucién No. 2280 de 2021 con vigencia de 3 afos. Actualmente,

se encuentra conformada por dos empresas de acuerdo con la especializaciéon de sus productos:

=  ESENTTIA MASTERBATCH: enfocada exclusivamente en el desarrollo de productos
relacionados con materias primas MasterBatch y gestiona los procesos generales

administrativos para su operacion.

21. RESENA HISTORICA DE ESENTTIAS.A. Y ESENTTIA MB. LTDA?
ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA son una Empresa colombiana perteneciente al Grupo
Ecopetrol, comprometida con la transformacién sostenible de la sociedad a través de la produccién
y comercializacién de polipropileno, polietileno y masterbatch; materias primas 100% reciclables,
esenciales para la industria transformadora del plastico en aplicaciones que generan bienestar y
calidad de vida para la humanidad y las cuales estan presentes en sectores como: agroindustria,
automotriz, bienes de consumo, construccién, empaques flexibles, empaques rigidos, industrial,

salud y textil.

Desde sus plantas de produccién en Cartagena, elaboran materias primas con alta tecnologia que
llegan a mas de 20 paises alrededor del mundo, para atender, con soluciones integrales y productos
de calidad superior, las necesidades especificas de cada industria. ESENTTIAS.A. Y ESENTTIA MB.
LTDA son reconocidas por su compromiso con la Sostenibilidad, liderando acciones enmarcadas en
la produccién y consumo responsable, asi como en iniciativas de Economia Circular. Trabaja
estrechamente con su cadena de valor, mediante la transferencia de conocimiento y buenas

practicas, manteniendo la cercania con sus clientes y los diferentes sectores de la sociedad.

2.1.1. Grandes Hitos como Compaiiia

1989: Polipropileno del Caribe S.A, se constituye como empresa dedicada a la produccién y

comercializacién de Polipropileno

2 Esenttia S.A. (s.f.). Historia de Esenttia S.A. Recuperado de: https://www.esenttia.co/quienes-somos/
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1990:

1991:

1996:

2001:

2006:

2007:

2008:

2009:

2010:

2014:

2016:

2017:

2018:

Comenzé su operacion con la puesta en marcha de la planta con tecnologia Unipol, con una

capacidad inicial de 120 mil toneladas métricas por ano.

Se funda Comai, empresa filial dedicada a la producciéon de compuestos de polipropileno,

masterbatch de colores y aditivos.

Debido al incremento de la demanda del cliente, expandié la planta en 20 mil toneladas

métricas por ano.

Empezé la operacién de nuestra segunda planta de produccién de polipropileno con
tecnologia Novolen (Planta 2), con una capacidad inicial de 180 mil toneladas métricas por

ano.

Amplié la capacidad de nuestra planta con tecnologia Unipol (Planta 1) en 60 mil toneladas

métricas por afo

Expandio la operacion de la unidad de separacion de propileno “Splitter” porque nos
permite proveernos de materia prima nacional, al impactar favorablemente el crecimiento

y confiabilidad en el suministro de resina a nuestros clientes.

Amplié la planta con tecnologia Novolen e incrementamos su capacidad de 200 mil

toneladas métricas por afno. Entré a formar parte del Grupo Ecopetrol.

Expandié su Planta 1 en 50 mil toneladas y alcanzé una capacidad de 450 mil toneladas

métricas por afo.

Expandié su Planta 2 en 50 mil toneladas, con lo cual alcanzé una capacidad de 500 mil

toneladas métricas por ano.

Propilco se convierte en Esenttia, bajo la ejecucién del acta de junta directiva no. 190
realizada el dia 19 de febrero del afio 2014. Integré los productos y filiales en tres lineas de

producto que constituyen una oferta integral: Polipropileno, Polietileno y Masterbatch.

Crea Esenttia Resinas Perq, traspasando fronteras con la creacién de la primera sede en el

exterior para seguir contribuyendo al desarrollo sostenible en América Latina.
Apertura de la primera filial internacional: Esenttia Resinas del Pert SAC.

Afiliacién al Pacto Global y recibe el sello de sostenibilidad de ICONTEC.

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd

considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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2019: Recibio el sello “Equipares” y la certificacion “Basura Cero”. Reconocimiento por el aporte

al ODS 12 “Produccién y consumo responsable” otorgado por el Pacto Global Red Colombia

2020: Alcanzé el récord histérico en produccion de polipropileno con 490 mil toneladas métricas.

21.2.

Récord histérico en ventas de polipropileno y masterbatch con 541 mil toneladas vendidas.
900 mil personas beneficiadas mediante las iniciativas de apoyo en la coyuntura por la
Covid-19.

Recibié la certificaciéon como empleador excepcional por parte de Great Place to Work
Récord histérico en exportaciones de polipropileno con 298 mil toneladas métricas
vendidas

Récord histoérico en exportaciones de polietileno con 12 mil toneladas vendidas

Crecio el 5% en participacién del mercado nacional alcanzando un 74%.

Algunos logros representativos del 2021

7° empresa mas innovadora del pais, segun Ranking de Innovacién de la Andi.

1° empresa mas innovadora en el Ecosistema de Innovacién Nacientes, segin Ranking de
Innovacion de la Andi.

Certificacién en Gestion Antisoborno, otorgado por ICONTEC.

Premio XPosible, por la iniciativa PoliHabitat, otorgado por Colsubsidio.

Primera compania en alcanzar el nivel de Consolidacién en su modelo de maduracién de la
gestidn de la experiencia. Entrego: 1ZO.

Esenttia entre las 20 empresas a nivel nacional con mayor indice de Inversién Social Privado.
Jaime Arteaga & Asociados - Semana Sostenible y CIPE (Center for International Private
Enterprise).

Empleador Excepcional por ICONTEC y Great Place to Work.

Puesto #9 entre los Mejores Lugares para Trabajar en Colombia, segin Great Place to Work
2021.

Sello Verde de Verdad por la organizacién Co2 Cero.

Esenttia, entre las 25 empresas mas grandes del pais, segiin Revista Semana.

Primera patente de Innovacién, otorgada por la Superintendencia de Industria y Comercio.

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
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esenttia

2.1.3. Propésito superior

Transformar y transformarnos por la sostenibilidad.

2.1.4. Principios de declaracién cultural

esénttia = ol

‘ i
s Apasionados(as) con la
= P (as)

NUESTHA_GENT_E,
ellelgia
Escuchamos con :
Principios de nuestra Declaracion y hab con claridad

Cultural:

Lo}
rr'mero ki = P Hacemos posible lo
@ 105 un solo equipo

siempre

Imagen 1. Principios de declaracion cultural
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2.1.5. Pilares Estratégicos

UN NUEVO ZARPE

Los pilares estratégicos 2025-2030 marcan un rumbo claro Py, o
y ambicioso que exigen acciones coordinadas, decisiones Excelencia Operativa

basadas en datos, articulacién con la cadena de valor. “Operar con excelencia para liderar con
eficiencia.”

( y Alcanzar desempefio operativo de clase
Discipli ﬂa_c?mefdal mundial mediante eficiencla, automatizaciény
y Crecimiento disciplina en costos y manejo de la caja.

“Crecemos donde agregamos valor y
competimos para ganar.” .
Consolidar propuesta de valor Consolidacién de la
diferenciada, crecer en nuevos mercados,
slianvas estratigicas pacaincremi Cadena de valor
volumen y proteccién arancelaria. “La cadena de valor que conecta
< oportunidades con resultados.”

| Asegurar fiujo éptimo de abastecimiento,
P ) produccion y logistica, minimizando costos y
maximizando disponibilidad.
Talento, Cultura y Tecnologia | {
“Personas y tecnologia que impulsan
decisiones mas inteligentes, rdpidas y
conectadas.”
Potenciar capacidades de nuestra gente y
habilitar decisiones dgiles a través de cultura,
tecnologla y liderazgo.

ey, TOBE CONTINUED... & éntis | =~

Imagen 2. Pilares estratégicos
2.2, GESTION DOCUMENTAL EN ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA

La Coordinacion de Bienestar y Servicos al Colaborador en cabeza del Profesional de Gestidon
Documental y Servicios al Colaborador, adscrita a la Gerencia de Transformaciéon Organizacional, es la
dependencia encargada de administrar el Archivo y garantizar el desarrollo de los procesos de gestién
documental de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA, en cumplimiento de sus actividades
administrativas y misionales, aplicando la normatividad archivistica emitida por el Archivo General de
la Nacién y los entes gubernamentales. De esta forma, se asegura el control, la confiabilidad, la
disponibilidad, la conservacioén, la preservacion, el uso y el acceso a la informacién mediante la gestién
del acervo documental en sus tres fases: Archivo de Gestién, Archivo Central y Archivo Histérico,

procurando la construccién y salvaguarda de la memoria institucional de la Empresa.

2.2.1. Comité Interno de Archivo
El Comité Interno de Archivo de ESENTTIAS.A. Y ESENTTIA MB. LTDA tienen como propésito evaluar,

aprobar e implementar las politicas y los lineamientos en materia de gestién documental y seguridad

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
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digital y de la informacién, asumiendo el desarrollo de las funciones establecidas por el Archivo General

de la Nacién - AGN mediante el Decreto 2578 del 2012 en su articulo 16, que se detallan a

continuacion:

1)
2)
3)

10
11)

Pty

12)

13)

14)

Asesorar a la alta direccién de la Empresa en la aplicacién de la normatividad archivistica.
Aprobar la politica de gestién de documentos e informacion de la Empresa.

Aprobar las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion documental de la
Empresa y enviarlas al Consejo Departamental o Distrital de Archivos para su convalidacién y
al Archivo General de la Nacion para su registro.

Responder por el registro de las tablas de retencién documental o tablas de valoracion
documental en el Registro Unico de Series Documentales que para el efecto cree el Archivo
General de la Nacién.

Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcién archivistica de la Empresa,
incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la informacion en la
gestién de documentos electrénicos de conformidad con lo establecido en el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electrénicos presentado por el area
de archivo de la respectiva Empresa.

Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos contra
diferentes riesgos.

Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la Naciény
los Archivos Generales Territoriales y adoptar las decisiones que permitan su implementacion
al interior de la respectiva Empresa, respetando siempre los principios archivisticos.

Evaluar y dar concepto sobre la aplicacién de las tecnologias de la informacién en la Empresa
teniendo en cuenta su impacto sobre la funcién archivistica interna y la gestién documental.
Aprobar el programa de gestién documental de la Empresa.

Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos que requiera la Empresa para
el desarrollo de sus funciones y procesos.

Acompanar la implementacién del Gobierno en Linea de la Empresa en lo referente al impacto
de este sobre la gestién documental y de informacioén.

Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de Archivos,
propuestas relacionadas con el mejoramiento de la funcién archivistica.

Apoyar el disefo de los procesos de la Empresa y proponer ajustes que faciliten la gestién de

documentos e informacioén, tanto en formato fisico como electrénico.

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
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15) Aprobar la implementacion de normas técnicas nacionales e internacionales que contribuyan

a mejorar la gestién documental de la Empresa.

16) Consignar sus decisiones en Actas que deberan servir de respaldo de las deliberaciones y

determinaciones tomadas.

17) Hacer seguimiento a la implementacion de las tablas de retencion documental, asi como al

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, en los aspectos relativos a la gestién documental.

18) La alta direccion podra asignar funciones adicionales, siempre que estas se relacionen con el

desarrollo de la normatividad colombiana en materia de archivos y gestion documental.

2.3. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

De acuerdo con la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos; la Ley 1712 de 2014 - Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion; el Decreto 1080 de 2015; el Decreto Presidencial 103 de
2015; el Acuerdo 001 de 2024 del AGN vy la Resolucién 8934 del 19 de febrero del 2014 de la
Superintendencia de Industria y Comercio, ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA estan en la

obligacion de elaborar, publicar e implementar los instrumentos archivisticos, de los cuales a la fecha

se tienen los siguientes:

Programa de Gestién Documental - PGD

Instrumento que facilita la identificacién, gestion,
clasificacién,  organizacién, conservacién vy
disposicidon de la informacién publica, desde su
creacién hasta su disposicion final, con fines de
conservacion permanente o eliminacion;
actualmente se encuentra en proceso de

actualizacién y pendiente de aprobacién.

Cuadro de Clasificacién Documental - CCD

Instrumento que registra el listado de las Series y
Subseries documentales con su correspondiente
codificacion. Actualmente, se encuentra en proceso

de actualizacién.

Tablas de Retencion Documental - TRD

Instrumento que permite agrupar la informacion y
registrar el listado de series y subseries con sus tipos

documentales, a los cuales se les asigna un tiempo

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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de permanencia en cada etapa del proceso, es decir,
en el Archivo de Gestién, Archivo Central y el
Archivo Histérico, para su disposicién final
(eliminacion, seleccidn, digitalizacion). Actualmente,

se encuentra en proceso de actualizacién.

Banco Terminolégico de Series y Subseries Instrumento que estandariza la denominaciéon de
series y subseries documentales producidas en
cumplimiento de las funciones administrativas y

misionales de la Empresa.

Tabla 1. Instrumentos Archivisticos

24. ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL

La estructura organico funcional de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA son lideradas por la
Gerencia de Talento Organizacional y T, la cual establece su construccién a partir de la necesidad del
negocio. Para esto, se cuenta con el documento ESE-GI-PRO-022 - Procedimiento de Disefio
Organizacional, el cual define los nuevos cargos a partir de: alineacién estratégica, alineacién con los
procesos, homogeneidad de funciones, unidad de mando, ambito, segmentacién de funciones y foco.
La estructura de operacion al interior de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA no esta basada en
areas sino en cargos, los cuales cambian de manera recurrente a través del tiempo. Para facilitar la
aplicacién del principio de procedencia, se elaboré una estructura organico - funcional, basada en el
organigrama de cargos vigentes, la cual ademas sirve como base para el desarrollo de los procesos de
gestion documental, enfocdndose en la construccién de las estructuras documentales teniendo en
cuenta los procesos asociados al cargo.

El organigrama generado como resultado del estudio de los cargos, las funciones y los procesos, aplica
para el afno 2014 hasta el afno 2024, toda vez que mediante el Acta de Junta Directiva No. 190 del 19
de febrero de 2014 se ha sostenido la estructura organico funcional en el tiempo, pues no se han

establecido nuevas oficinas productoras, en su lugar, se han creado cargos.

24.1. Organigrama
El organigrama de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA presenta de manera vertical la estructura de
las areas definidas para el desarrollo de los procesos de gestién documental, y de manera horizontal la

interaccién de cada Empresa de manera independiente dentro de las estructuras documentales.

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
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Mapa de Procesos ESENTTIA

El disenio Organizacional de Esenttia y sus Filiales es administrado por la Coordinaciéon de Diseno
Organizacional Procesos y Productividad la cual hace parte de la Gerencia de Talento Organizacional y
TI.

25. MAPA DE PROCESOS

A continuacién, se presenta el Mapa de Procesos que recoge la interrelaciéon de todos los procesos
realizados por la organizacién en el desarrollo de sus funciones, bajo tres dimensiones:

Direccionadores, Misionales y de Apoyo.

. Cédig'u: ESE-GI-MP-001
aaglil MAPA DE PROCESOS  [Virinti faoune

Pagina: 2 DE 2
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Gestion de Planeacion Administrar Responsabilidad Gestidn de =
- Riesgos y Control Organizacional y Desempefio del e ZzEns AR Corporativay. Asuntos Eticas y o Nuevos Negodos Castide
Conpoxztiva Interne. Financiera ‘Negocio Integral ol Gt Sostenibilidad de Cumplimiento . S
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P Misional \
M
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rocesos Misionales

Plan de Ventas y Of s

Investigacién y Desarrollo ™M
Ventas

Cierre del Ciclo del Pldstico

Logistica M
Capital Humana
Tesoreria
Gestion Contable
Gestién de Andlisis y Generacién de Reportes
Gestién Tributaria
Tecnologfas de Informacién
HSE
Calidad, Normas y Certificaciones
Gestién de Proyectos
Mantenimiento o
Asuntos Legales
Auditoria
Activos Fijos
Gestin de Seguros
Gestién Dacumental
Servicios de Soporte
Gestion de Comunicaciones
Aseguramiento de la Calidad de producto
Gestidn de Maestros

Imagen 3. Mapa de Procesos ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA

El Mapa de Procesos de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA incluye en sus tres niveles los

subprocesos especificos por cada nivel, organizados de la siguiente manera:

Procesos Direccionadores:

v' EC - Estrategia Corporativa
v" GR - Gestion de Riesgos y Control Interno

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
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v" PO - Planeacion Organizacional y Financiera
v" BSC - Administrar Desempefio del Negocio
v' Gl - Gestion Integral
v"IN - Gestidn de Innovacién
v" AC - Asuntos Corporativos
v" RSC - Responsabilidad Corporativa y Sostenibilidad
v AEC - Gestion de Asuntos Eticos y de Cumplimiento
v NN - Nuevos Negocios
v" GE - Gestion de la Experiencia
v GEC- Gestién de Economia Circular

Procesos Misionales:

PVO - Plan de Ventas y Operaciones
ID - Investigacién y Desarrollo

M - Mercadeo

V - Ventas

GO - Gestion de la Orden

T - Trading

A - Abastecimiento

P - Produccién

SC - Servicio al Cliente

CCP - Cierre del Ciclo del Plastico

A N N N N N U N NN

Procesos de Apoyo:

L - Logistica

HR - Capital Humano

GFT - Tesoreria

GFC - Gestién Contable

GFI - Gestién de Andlisis y Generacién de Reportes
GFIM - Gestion Tributaria

SN N N N R VRN

Tl - Tecnologias de Informacion

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd

considerado COPIA NO CONTROLADA.”




esenttia

MANUAL DE PROCESOS DEL
PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL ESENTTIAS.AY
ESENTTIA MB Ltda.

Cdodigo: ESE-CAD-MAP-
004

Versién: 01

Vigencia: 05/05/2026
Pagina: 18 DE 56

S N N N N N N N e N N N RN

HSE - Seguridad, Salud y Medio Ambiente
NC - Gestidon de Sistemas Integrados

GP - Gestién de Proyectos

MM - Mantenimiento

AL - Asuntos Legales

AUD - Auditoria

AF - Activos Fijos

S - Gestion de Seguros

CAD - Gestion Documental

SS - Servicios de Soporte

GC - Gestion de Comunicaciones

AS - Aseguramiento de la Calidad de producto
GDM - Gestién de Datos Maestros

IPI - Ingenieria de Proyectos de Infraestructura

3. ASPECTOS GENERALES

documentos y las actividades de la Empresa.

Objetivo General

archivistica dispuesta por el Archivo General de la Nacion.

Objetivos Especificos

considerado COPIA NO CONTROLADA.”

ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA hicieron una revisién interna general, con la finalidad de

establecer un modelo conceptual que sirva de base, sefalando la relacién que media entre los

Elaborar el Programa de Gestion Documental - PGD de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA,
orientado a la estandarizacidn de los procesos de gestién documental en la Empresa, garantizando la
planificacién, gestién, organizacidn, conservacién y preservacion durante todo el ciclo vital de los

documentos producidos y recibidos en soporte fisico y electrénico, de acuerdo con la normatividad

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
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=  Definir los requerimientos normativos, econdémicos, administrativos y tecnolégicos que
garanticen la implementacién del Programa de Gestién Documental - PGD en ESENTTIA S.A.
Y ESENTTIA MB. LTDA

= Describir los lineamientos que orienten el desarrollo de los procesos gestion documental en
ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA, procurando la conservacién de los archivos y

disposicion de la informacién en la Empresa.

= Establecer las actividades relacionadas con la gestién documental, asi como los tiempos en el

corto, mediano y largo plazo para su ejecucion.

3.3.  ALCANCE

El Programa de Gestién Documental de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA se estructura a través
de los lineamientos descritos en el Manual para la Implementacion de un Programa de Gestién
Documental del Archivo General de la Nacién, con lo cual se da cumplimiento a lo establecido en el
articulo 2.8.2.5.8 literal c) del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.

Inicia con la elaboracién del Diagnéstico Integral de Archivos, en el cual se identifica el estado actual
de la funcion archivistica y los procesos de gestion documental en Esenttia S.A.; se aplica a los
documentos fisicos y electrénicos producidos o recibidos en el marco de los ocho (8) procesos de
gestidon documental: planeacién, produccién, gestién y tramite, organizacion, transferencia, disposicién
final, preservacion a largo plazo y valoracién; finaliza con la adaptacién de los componentes
administrativos, técnicos, tecnolégicos y econémicos de los procesos, contemplando el ciclo de vida
del documento, estableciendo las acciones y los procedimientos para el buen desarrollo de la gestién

documental en la Empresa.

El Programa de Gestion Documental es liderado, ejecutado e implementado por la Coordinacién de
Bienestar y Servicos al Colaborador en cabeza del Profesional de Gestion Documental y Servicios al
Colaborador, asi como las demas oficinas administrativas de todas las sedes de la Empresa, con el fin
de dar cumplimiento a las politicas internas de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA a través de la

aplicacién de procesos y procedimientos de forma articulada.

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
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34.  PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental esta dirigido a usuarios internos, como los colaboradores de
ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDAS. para ser aplicado durante la realizaciéon de sus funciones y
obligaciones y al Comité Interno de Archivo y sus integrantes, con la finalidad de llevar a cabo procesos
de evaluacién, aprobacién y seguimiento a las estrategias, procedimientos y metas que establece el
Programa de Gestidon Documental de la Empresa y a la alta direccién, con el fin de garantizar la
asignacion de los recursos financieros, administrativos, juridicos y técnicos que permitan su

implementacién.

Igualmente, esta dirigido a usuarios externos, como clientes, autoridades, comunidades (en
condiciones de vulnerabilidad social en Cartagena y demas areas de influencia de la Empresa), entes
de control y ciudadanos que tengan relacién y/o interés en los servicios documentales de ESENTTIA
S.A.Y ESENTTIA MB. LTDA

3.5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Para dar cumplimiento al Programa de Gestién Documental - PGD se debe atender los requerimientos
de tipo normativo, administrativo, econdmico, tecnolégico, de gestién del cambio y conocimiento
establecidos para ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA

3.5.1. Econdmicos

ESENTTIA S.A.Y ESENTTIA MB. LTDA cuentan con recursos econémicos proporcionados de acuerdo
con la asignacion presupuestal anual para la implementacién y el sostenimiento del Programa de
Gestién Documental - PGD, asi como las estrategias propuestas para desarrollar en el corto, mediano

y largo plazo.
3.5.2. Administrativos
La implementacién del Programa de Gestién Documental - PGD de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB.

LTDA requieren la participacién, coordinacién y articulaciéon de diferentes actores, quienes deben

garantizar las condiciones para su ejecuciéon en el corto, mediano y largo plazo. Asimismo, los

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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colaboradores de la Empresa seran responsables de su aplicacién, a través del cumplimiento de los

lineamientos aprobados.

1) Comité Interno de Archivo: instancia asesora encargada de aprobar la actualizacion del
Programa de Gestion Documental de la Empresa.

2) Sistema Integrado de Gestién: garantiza la articulacion de los procesos de gestion documental
con los procesos administrativos de la Empresa, con el fin de regular, vigilar y controlar el
cumplimiento de los lineamientos y las politicas documentales establecidas.

3) Gerencia de Transformaciéon Organizacional: instancia directiva responsable de dar
cumplimiento de la gestidon documental de la Empresa a través de la normatividad archivistica
aplicable.

4) Coordinacién de Bienestar y Servicos al Colaborador en cabeza del Profesional de Gestion
Documental y Servicios al Colaborador: responsable de formular, asesorar, capacitar e
implementar el Programa de Gestién Documental - PGD, con el fin de velar por su correcto
funcionamiento.

5) Dependencias administrativas: encargadas de implementar las actividades y dar cumplimiento
a las politicas de gestion documental establecida en el Programa de Gestién Documental -
PGD.

3.5.3. Tecnoldgicos

El Programa de Gestidn Documental - PGD debe ser implementado en articulacion con el Sistema de
Gestién Tecnoldgica y el Sistema de Seguridad de la Informacién de la Empresa, con el fin de proteger
los activos de informacion (informacion fisica, digital, electrénica, hardware, software y servicios) que
contribuyen al funcionamiento y alcance las metas trazadas, previniendo situaciones de riesgo que

pongan en peligro el procesamiento, transporte y almacenamiento de informacion.

Por lo anterior, es importante contar con una arquitectura tecnoldgica escalable e interoperable con
todos los sistemas de informacién, garantizando el uso de herramientas tecnoldgicas para la gestién
de las Comunicaciones Oficiales, el control de préstamos e Inventarios Documentales, bajo el
cumplimiento de los requerimientos funcionales y no funcionales de los aplicativos para la gestién
documental expedidos por el Archivo General de la Naciéon - AGN. Para ello se estipulan parametros

minimos relacionados con las caracteristicas del software tecnolégico, los cuales deben incluir:

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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LSRN NN

Andlisis de la infraestructura tecnolégica.
Riesgos sobre el entorno y seguridad informatica.
Crecimiento de la capacidad de la infraestructura.

Identificacion en el mercado de herramientas tecnoldgicas y de infraestructura.

En cuanto a la implementacién del Programa de Gestién Documental, ESENTTIAS.A. Y ESENTTIA MB.

LTDA requieren un soporte tecnoldgico que incluya:

SN N N N R N VRN

3.6.

Mantenimiento del Sistema de Seguridad de la Informacién - NTC ISO 27000.

Software de Gestién Documental que cumpla estandares como ISO 30301, MOREQ y CMIS.
Plataforma de interoperabilidad.

Repositorio de Archivos Digitales.

Seguridad Digital: Usuarios, roles, niveles de acceso (ISO 27000)

Firmas Digitales, Alarmas Electrénicas

Certificacién y pruebas de entrega digitales

Proteccién contra virus

GESTION DEL CAMBIO

ESENTTIAS.A.Y ESENTTIA MB. LTDA formulan estrategias para la Gestién del Cambio en articulacion

con el Plan Institucional de Capacitacién - PIC, el cual debe ser desarrollado por medio de la

implementacion del Programa de Gestién Documental - PGD, para lo cual se plantean las siguientes

actividades:

v

Incluir en el Plan Institucional de Capacitaciéon - PIC actividades orientadas a la aplicacién y
apropiacién de buenas practicas de gestién documental, con el objetivo de preparar a los
colaboradores como formadores internos, quienes compartiran lo aprendido, convirtiéndose

en multiplicadores de la informacién.

Acompanar a las oficinas productoras que soliciten asesoria y que requieran intervencién en

la ejecucion de los procedimientos de la gestién documental.

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
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v' Realizar seguimiento a la implementacién de los procedimientos de la gestion documental
desde la Coordinacién de Bienestar y Servicos al Colaborador en cabeza del Profesional de
Gestién Documental y Servicios al Colaborador, como oficina responsable de los procesos de

Gestién Documental en la Empresa.

v" Dar continuidad a los procesos empresariales con el apoyo de la Gerencia de Transformacién
Organizacional y especificamente de la Coordinacion de Bienestar y Servicos al Colaborador
en cabeza del Profesional de Gestion Documental y Servicios al Colaborador, incluyendo en
los Contratos una clausula indicando que toda la informacion fisica y electrénica es propiedad
y de uso exclusivo de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA, toda vez que es producida y
tramitada en cumplimiento de las funciones de la Empresa, las cuales deben ser entregadas
cumpliendo con la normatividad establecida por el AGN vy las politicas internas, por lo tanto, el
colaborador o contratista debera dejar registro de todo lo producido en cumplimiento de sus

funciones y no debera tomarlo como informacién de propiedad particular.

v" Sensibilizar a los colaboradores en todos los niveles jerarquicos, teniendo en cuenta que se
debe hacer participe a todas las dependencias en la implementacién del PGD y conceptualizar
el proceso, divulgarlo, asi como mantener informados a todos los interesados de los detalles
del ¢por qué?, ;como?, ;cuando?, ;dénde? y conjuntamente comprometerse a aportar al
control y cuidado del medio ambiente, la eliminacién documental enfocada a la disposicién del
papel por medio del reciclaje, la optimizacion de los recursos y el fomento del uso de medios

electronicos.

v'Incluir campafas de sensibilizacién en gestion documental en el Plan de Comunicaciones,
tanto para el documento fisico como para el electrénico, y asi mismo, incluir en el Plan

Institucional Capacitacion estrategias y tematicas relacionadas con la gestién documental.

4. LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL

La gestidon documental de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA se encuentra enmarcada en los ocho
(8) procesos establecidos en el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9., los cuales se aplican en

cumplimiento de las labores administrativas y misionales, desarrollando procedimientos de:

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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Transferencia
Disposicion de Documentos
Preservacion a largo Plazo

Valoracion

Imagen 4. Procesos de Gestion Documental

A continuacion, se describe cada proceso, las actividades que se deberan desarrollar y el tipo de

requisito de estas. Los lineamientos de cada uno de los procesos de la gestion documental se presentan

de la siguiente manera:

1. Aspecto: corresponde al item, de manera general, que serd evaluado, teniendo en cuenta

etapas de creacion, mantenimiento, administracion, conservacion, preservacion, entre otras.

Criterio: se define para cada actividad el estado en que se encuentra, de acuerdo con el ciclo
PHVA, asi:

Planear: aquellas actividades que no han sido realizadas y deben comenzar a ejecutarse, desde
un momento de planeacion.

Hacer: aquellas actividades que ya han sido planificadas y estan por iniciar su etapa de
ejecucion.

Verificar: aquellas actividades que ya han sido ejecutadas y que se encuentran pendientes de
revision, monitoreo y control.

Actuar: aquellas actividades que ya han sido planeadas, ejecutadas y monitoreadas, que

requieren la implementacion de acciones de mejora o actualizacion.

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
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Nota: este criterio es asignado segun el estado real en que se encuentre el desarrollo de esta actividad
al interior de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA

3. Actividades: tareas de ejecucion que dan cumplimiento a cada aspecto evaluado.

4. Tipo de requisito: se definen los requerimientos o necesidades para el cumplimiento de cada

actividad, asi:

= Administrativo: necesidades cuya solucion implica actuaciones institucionales de la Empresa.
= Legal: necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion.
= Funcional: necesidades que tienen los usuarios en la gestiéon diaria de los documentos.

= Tecnolégico: necesidades en cuya solucion interviene un importante componente tecnoldgico.

4.1. Planeacién

La Planeacion Documental es la fase en la que se definen las directrices para la creacién y el disefio de
los documentos de archivo a partir del andlisis de las funciones, uso y finalidad de los documentos,
andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental, asi como las actividades para la
formulacién de formas, formatos y formularios e instructivos para su diligenciamiento; la
estandarizacién y documentacién de los procesos y procedimientos, los cuales seguiran realizdndose

acorde con la metodologia establecida por el Comité Interno de Archivo.

Objetivo

Planear las actividades para la generacion y valoracion de los documentos de archivo de ESENTTIA
S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA, en diferentes soportes y formatos, tomando en cuenta el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico de la gestion documental, asi como la creacién y el disefo de
formas, formularios y documentos y su registro en el Sistema Integrado de Gestién, en interaccion con

los sistemas de gestidn de la Empresa.

Alcance

Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos de la

producciéon documental, andlisis diplomatico y el registro en el Sistema Integrado de Gestién.

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
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Lineamientos

PLANEACION

Planeacidén Estratégica de la Gestion Documental: conjunto de actividades encaminadas a la

planeacion e implementacién de actividades estratégicas para la generacion de la base conceptual y
documental de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA, con el fin de mantenerlas, difundirlas,
actualizarlas, y hacerles seguimiento y control, de tal manera que sean aplicables a todos los planes
institucionales, programas especificos, proyectos, procesos y procedimientos del Programa de

Gestion Documental de la Empresa.

Planeacién Documental: conjunto de acciones encaminadas a la planeacion de actividades
orientadas a la generacion y valoracién de los documentos de archivo en diferentes soportes y
formatos de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA, en cumplimiento del contexto administrativo,
legal, funcional y técnico de la gestion documental. Comprende la creacién y disefio de formas,
formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de

informacion institucional, en interaccién con los sistemas de gestion de la Empresa.

TIPO
ASPECTO ACTIVIDADES REQUISITO

AL F T

Planeacién Elaboracién, aprobacion e implementacion de las politicas de

Estratégica de la | gestion documental.

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
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Gestion Elaboracién, actualizacion, aprobacion, publicacion e
Documental implementacion, segun el caso, de los siguientes instrumentos

archivisticos de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 y el
Acuerdo 001 de 2024:

1. Cuadro de Clasificacién Documenta - CCD

2. Tabla de Retencién Documental - TRD

3. Plan Institucional de Archivo - PINAR

4, Programa de Gestién Documental - PGD

5. Inventarios Documentales

6. Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos
Electrénicos - MoReq

7. Tablas de Control de Acceso - TCA

8. Tablas de Valoracion Documental - TVD

Elaboracién del Sistema Integrado de Conservacion - SIC con su
respectivo Plan de Conservacién Documental para los
documentos andlogos y el Plan de Preservacion Digital a Largo

Plazo para los documentos electrénicos.

Actualizacién de los Instrumentos de Gestién de la Informacién
Publica, de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental
convalidadas:

1. Esquema de Publicacién de la Informacion

2. indice de Informacién Reservada y Clasificada

3. Registro de Activos de Informaciéon

Elaboracién de un Sistema de Gestién de Seguridad de la
Informacion que incluya actividades de implementacién y

evaluacion para la mejora continua.

Definiciéon de directrices para uso de formatos abiertos en la
produccién de documentos electrénicos. Ley 1712 de 2014
articulo 11 literal k). Los sujetos obligados deberan publicar datos
abiertos (...). Adicionalmente, para las condiciones técnicas de su
publicacion, se debera contemplar los requisitos que establezca
el Gobierno Nacional a través del Ministerio de las Tecnologias

de la Informacion y las Comunicaciones o quien haga sus veces.

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
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Cumplimiento de las funciones del Comité Interno de Archivo,
como maxima instancia asesora de la alta direccién de ESENTTIA
S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA, en materia archivistica y de gestion

documental.

Conformacion un equipo interdisciplinario de profesionales de
las diferentes unidades administrativas, con el fin de establecer
los requerimientos normativos, econémicos, administrativos,
tecnolégicos, de gestién del cambio, asi como armonizar el PGD
con los demas planes y sistemas de gestion de ESENTTIA S.A. Y
ESENTTIA MB. LTDA

Definicién de lineamientos para la conservaciéon de documentos
fisicos y la preservacién de documentos electrénicos, asi como la
seguridad de la informacién, proteccion de datos, valoracion y

gestion ambiental en la gestién de documentos.

Planeacion de estrategias de promocion y divulgaciéon de buenas
practicas para el uso eficiente del papel y las nuevas tecnologias

para la producciéon documental.

Vinculacién de las capacitaciones en gestién documental con el
Plan Institucional de Capacitaciones de ESENTTIA S.A. Y
ESENTTIA MB. LTDA

Disefio e implementacion de estrategias de gestion del cambio

para la aplicacion del Programa de Gestion Documental.

Identificacion, documentacion, evaluacion y seguimiento de los
riesgos asociados a la gestion documental y seguridad de la

informacion.

Caracterizacién de los profesionales encargados de la gestion
documental en ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA,

fomentando su formacién y capacitacién continua.

Aceptacion de las recomendaciones y requerimientos técnicos
del Archivo General de la Nacidn, de acuerdo con el Plan de

Mejoramiento Archivisticos de la Empresa.

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
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Identificacion del uso vy la finalidad de los documentos,
verificando sus caracteristicas de documento de archivo y su
registro en las Tablas de Retencién Documental - TRD, teniendo
en cuenta que la gestién de los documentos de apoyo debe
acogerse a los criterios establecidos por la Coordinacién de
Bienestar y Servicos al Colaborador en cabeza del Profesional de

Gestién Documental y Servicios al Colaborador.

Planeacion

Documental

Actualizacion de la Politica de Gestion Documental de ESENTTIA
S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA de acuerdo con la normatividad

vigente.

Actualizacion del Manual de Gestiéon Documental de ESENTTIA
S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA de acuerdo con la normatividad

vigente.

Elaboracién de la Politica de Preservaciéon Digital a Largo Plazo
de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA de acuerdo con la

normatividad vigente.

Definicion de los metadatos minimos requeridos para la
recuperacion de la informacion con base en el Modelo de
Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos -

MOREQ en el Sistema de Gestiéon de Documentos Electrénicos
de Archivo - SGDEA.

Articulacién de las Tablas de Retencién Documental - TRD
vigentes con el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo - SGDEA.

Definicién de directrices para el disefio, la creacion, el
mantenimiento, la difusion y la administracién de documentos,
incluyendo: estructura, forma de produccion y descripcién de

metadatos.

Formulacién, evaluaciéon y seguimiento de los indicadores de
gestién que permitan evidenciar el cumplimiento de los procesos

y programas especificos del PGD.

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
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diligenciamiento de los documentos.

Actualizacién periddica de los instructivos para el

Archivos.

Identificacion de los formatos y/o plantillas que sean comunes

para toda la Empresa y proponerlos ante el Comité Interno de | X X

documentos.

Establecimiento de los colaboradores autorizadas para firmar los

electrénicas y digitales certificadas.

Definicién de lineamientos para la autorizacién y uso de firmas

ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA

Definicion de los medios de produccién, como soporte (fisico y

electrénico) y formato, para los documentos de archivo de X| X | X

diligenciamiento y el uso adecuado.

Disefo de las directrices para la estructura, formato de
preservacion, el soporte, el medio, las técnicas de impresion, el

tipo de tinta, calidad del papel, y establecer instrucciones para el

establecidas en la normatividad vigente.

Formulacién de requisitos para la elaboracién de los documentos

electrénicos de archivo, de acuerdo con las caracteristicas X | X

Caracterizacion de los sistemas de informacion existentes en
ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA vy su produccion de X X

informacion independiente del tipo de soporte.

Definicion de las directrices que permitan la conformacién de
expedientes hibridos (documentos fisicos y electrénicos), XX

conforme a lo dispuesto en la normatividad archivistica vigente

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

Tabla 2. Lineamientos Planeacion Documental

4.2. Produccién

La Produccién Documental comprende todas las actividades tendientes al disefio y la generacién de

los documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos, los cuales derivan del cumplimiento de las

funciones de cada dependencia administrativa de la Empresa.

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
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Objetivo
Establecer el formato, la finalidad y la estructura de los documentos oficiales y las pautas para su
elaboracién o recepcion por parte de los colaboradores de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA o el

area competente para su respectiva gestiéon y conservacion.

Alcance
Comprende la aplicacion de los lineamientos establecidos en el Proceso de Planeacién Documental,
en el cual se formulan las actividades para la elaboracién de disefo, forma, estructura, contenido y

validez del documento fisico o electrdénico que se deriva de las funciones académicas o administrativas.

Lineamientos
PRODUCCION DOCUMENTAL
El Proceso de Produccion Documental estad orientado a establecer el formato, la finalidad y la

estructura de los documentos oficiales y las pautas para su elaboracion o recepcién por parte de los

colaboradores de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA o el drea competente para su respectiva

gestién y conservacion.

TIPO
ASPECTO ACTIVIDADES REQUISITO
A LFT
Estructura de los Aplicacién de las directrices para la estructura,
documentos formato de preservacion a largo plazo, que incluyanel | X | X | X | X

soporte y el medio

Regulacion del procedimiento de produccién
documental para la creacién y disefio de documentos,
a través del Sistema Integrado de Gestion| X | X | X | X
garantizando la articulacién del Proceso de Gestion

Documental.

Aplicaciéon de las directrices para las técnicas de
impresion, el tipo de tinta, calidad del papel, y
establecer instrucciones para el diligenciamiento y el

uso adecuado de los documentos.

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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Seleccién de los formatos y/o plantillas de los
documentos comunes para la elaboracién de los
documentos misionales de ESENTTIA SA. Y
ESENTTIA MB. LTDA

Verificacion de elaboracion de los documentos,
teniendo en cuenta imagen corporativa, tipo de letra,
uso de tintas, firmas autorizadas, segun lo establecido

en el Manual de Imagen Corporativa.

Verificacion de la elaboracion de los documentos en
los formatos y soportes establecidos para la| X X | X

conservacion de los documentos de archivo.

Formulacion de estrategias encaminadas a las buenas
practicas para el uso eficiente del papel y las nuevas | X X | X

tecnologias para la produccién documental.

Elaboracién de los documentos electrénicos de
acuerdo con las caracteristicas establecidas en la| X | X | X | X

normatividad vigente y las directrices institucionales.

Mantenimiento y mejora de mecanismos de control de
versiones y aprobacién de los documentos del Sistema
. Integrado de Gestidn, con el fin de facilitar el trabajo| X | X | X
Produccién o Ingreso ) » )
colaborativo y la trazabilidad desde su creacién hasta

el momento de su aprobacién y firma.

Elaboracién de los documentos, teniendo en cuenta su
uso, finalidad, caracteristicas, asi como su clasificacion X

entre documentos de archivo o documentos de apoyo.

Definicion de lineamientos de reproduccién de

documentos fisicos y electréonicos, hacer uso

X
adecuado de la reproduccion de documentos con el
fin de reducir los costos derivados de su produccion
Area competente para el Elaboracién de las politicas para el uso adecuado del w I Ix | x

tramite correo electrénico institucional.

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
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Socializacion y aplicacién de las indicaciones dadas en
el Manual de Imagen Corporativa en las diferentes
oficinas productoras, en articulacién con la Jefatura de

Comunicaciones Corporativas.

Control del registro y la radicacién de las
Comunicaciones Oficiales tramitadas por ESENTTIA
S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA, independientemente de | X X
los medios y canales disponibles y de acuerdo con los

tipos de informacidn definidos.

Identificacion de las directrices encaminadas a lograr
la simplificacion de tramites y facilitar su
automatizacion en ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB.
LTDA

Disposicion de los equipos tecnoldgicos destinados al

Archivo Central para la digitalizacion de documentos

Verificacion de la vigencia de los mecanismos
(planillas, registros, entre otros) para la recepcién de
los documentos fisicos o electrénicos producidos por | X X
los ciudadanos para que sean incorporados a los
trdmites de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

Tabla 3. Lineamientos Produccion Documental

4.3. Gestion y Tramite

La Gestion y el Tramite define las actividades que deben efectuarse para vincular los documentos
oficiales con los tramites asociados, desde el momento en que se producen o reciben hasta que finaliza
la gestion o el tramite, propiciando la seguridad de la informacién y la trazabilidad de los procesos que
se efectdan en ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA

Objetivo
Realizar las actividades de registro, radicacién, vinculaciéon, tramite y distribucién de la informacion

recibida por los usuarios internos y externos, a partir de los metadatos que contribuyen a la

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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disponibilidad, recuperacién y acceso a la consulta, para garantizar una oportuna respuesta a los
usuarios de los Archivos de Gestion y el Archivo Central de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA

Alcance

Comprende actividades para el registro, la radicacién y la distribuciéon de documentos fisicos y
electrénicos ya sea de forma interna o externa, para dar cumplimiento al objetivo del documento, es
decir el tramite, y para la consulta de documentos fisicos y electrénicos en los Archivos de Gestidn y el
Archivo Central de ESENTTIAS.A. Y ESENTTIA MB. LTDA

Lineamientos

GESTION Y TRAMITE

El Proceso de Gestion y Tramite estda enfocado en realizar las actividades de registro, vinculacion,
tramite y distribucién de la informacién recibida por los usuarios internos y externos, a partir de los
metadatos que contribuyen a la disponibilidad, recuperacion y acceso a la consulta para garantizar
una oportuna respuesta a los usuarios de los archivos de gestion de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB.
LTDA

TIPO
ASPECTO ACTIVIDADES REQUISITO

A LFT

Recepcion en la Ventanilla Unica los documentos oficiales,

independientemente del soporte fisico o electrénico.

Radicacion de todos los documentos que ingresan a ESENTTIA
S.S,, fisicos o electrénicos, en el SGDEA o software existente para
ello, llevando control de las comunicaciones recibidas externas de | X | X | X | X
Registro acuerdo con lo establecido en el Articulo 4.2.3. del Acuerdo 001

de 2024 del Archivo General de la Nacion.

Conformacion del consecutivo Unico de las Comunicaciones

Oficiales internas y externas.

Establecimiento de controles de respuestas a partir de la

interrelacion de los documentos recibidos y enviados.

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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Seguimiento a los mecanismos en el Sistema de Informacién, que
permita realizar la radicacién de los correos electréonicos sin

necesidad de imprimir

Relaciéon para el control de datos conforme al Articulo 4.2.3.
Procedimientos para la radicacion de comunicaciones
oficiales del Acuerdo AGN 001 de 2024, tales como: nombre de
la persona o entidad remitente, nombre o cédigo de la
dependencia competente, nimero de radicado de entrada y de
salida, nombre de la persona responsable del trdmite, anexos y

tiempos de respuesta.

Distribucion

Identificacion de empleados y dependencias destinatarias de
acuerdo con la competencia para el envio de la informacién fisica

o electronica.

Registro de control de entrega de documentos recibidos internos

y externos, tanto en formato fisico como electrénico

x

Control y firma de guias y planillas de entrega.

Control de devoluciones de correspondencia

Direccionamiento adecuado para los documentos mal enrutados.

Registro de control de envio de documentos externos.

x| X | X| X

Acceso y
Disponibilidad

para consulta

Documentacién del procedimiento para consulta y préstamo de

unidades documentales producidas por la Empresa.

Caracterizacién de los usuarios para garantizar el acceso oportuno

a la informacién.

Estructuracion de los servicios de archivo y uso de los medios

tecnolégicos para facilitar la interaccion con los usuarios.

Aplicacién de los metadatos para la recuperacion de la
informacion con base en el Modelo de Requisitos para la Gestién

de Documentos Electrénicos - MOREQ.

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd

considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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Control y

Seguimiento

Evaluacion de la accesibilidad y usabilidad de la informacién, con
el fin de implementar mejoras en la prestacién de los servicios y el
acceso a la informacién y a los tramites a través de multicanales,
teniendo en cuenta los resultados de la caracterizacién de

usuarios.

Elaboracién y/o actualizacion de Mapa de Procesos y Flujos
Documentales, indicando los periodos de vigencia que tienen los
colaboradores para dar respuesta y el uso de controles para
verificar la trazabilidad de los tramites, asi como los responsables

y el seguimiento a la atencién en tiempos de respuesta.

Control y seguimiento de la satisfaccion de los usuarios internos y

externos.

Identificacion del tipo de tramite (fisico o electronico) y la

proyeccién de la respuesta.

X X | X

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

Tabla 4. Lineamientos de Gestion y Tramite

44, Organizacién

La Organizacion Documental define las actividades de clasificacién, ordenacién y descripciéon que

deben realizarse sobre los documentos producidos en cumplimiento de las funciones asignadas a las

dependencias administrativas de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA, tomando en cuenta las series

y subseries documentales reflejadas en las Tablas de Retencién Documental - TRD de la Empresa.

Objetivo

Desarrollar las actividades encaminadas al cumplimiento de la organizacién documental durante el

ciclo vital de los documentos, respetando los principios de procedencia y orden original, de acuerdo

con las Tablas de Retencién Documental y el Cuadro de Clasificacion Documental con que cuenta

ESENTTIAS.A.Y ESENTTIA MB. LTDA

Alcance

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
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Inicia una vez se haya producido o recibido el documento fisico o electrénico en cumplimiento de las
funciones propias de cada dependencia administrativa y comprende actividades operativas de

clasificacién, ordenacion y descripcion, las cuales se ejecutan en los Archivos de Gestion.

Lineamientos
ORGANIZACION

El Proceso de Organizacion es el conjunto de actividades encaminadas al cumplimiento de la

administracion documental durante el ciclo vital de los documentos, abarcando la clasificacion,

ordenacioén y descripcion de acuerdo con los principios de procedencia y orden original.

TIPO
ASPECTO ACTIVIDADES REQUISITO
ALFT

Identificaciéon de las dependencias administrativas

responsable de la produccién, el trdmite y la custodia

de la documentacion e informacion en ESENTTIA X X
S.A.Y ESENTTIA MB. LTDA

Creacién de unidades documentales simples o
compuestas de acuerdo con las series y subseries de

la dependencia productora, registradas en el Cuadro | X X

de Clasificacién Documental - CCD vy las Tablas de
Clasificacion
Retencion Documental - TRD.

Clasificaciéon de los documentos de archivo, fisicos y
electrénicos, al interior del expediente o unidad| X | X | X | X

documental simple de acuerdo con el CCD y las TRD.

Clasificacion de documentos de archivo vy

documentos de apoyo segln el contenido y las

caracteristicas de la informacién y lo establecido en X X

el CCD y TRD.

Formulacion de  procedimientos para la
Ordenacién conformacién de los expedientes en los Archivos de | X | X | X

Gestion.

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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Ordenacion de los documentos que componen un

expediente o unidad documental

simple,

manteniendo en todo momento su vinculo con el
tramite y el proceso que le dio origen, respetando el
orden de conformacién y realizando la respectiva

foliacion.

Ordenacién de expedientes hibridos,
implementando la Hoja de Control y el testigo de
Referencia Cruzada, para facilitar su ubicacién y
asegurar la conservacién adecuada de los otros

soportes.

Implementacion de la Hoja de Control para
expedientes, garantizando su integridad, control,

busqueda y recuperacion.

Elaboracién y actualizacion del indice Electrénico
para expedientes, garantizando su integridad,

control, busqueda y recuperacion.

Definicién de parametros que orienten la ordenacion
documental, garantizando la adecuada disposicion y
control de los documentos en cada una de las fases

de archivo, incluyendo documentos electrénicos.

Articulacién de los sistemas de informacién de la
Empresa, garantizando asi el vinculo archivistico
para aquellos casos que se requiera la conformacién

de expedientes electrénicos.

Cierre de los expedientes o las unidades
documentales simples fisicas, iniciando su tiempo de

retencion en los Archivos de Gestion.

Descripcién

Descripcion documental de expedientes y unidades
documentales, de acuerdo con los estdndares y

principios universales, de tal manera que la

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
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estructura de metadatos de descripcion sea

compatible con los sistemas normalizados.

Establecimiento del requisito orientado a los
colaboradores para que, al ser vinculados, trasladada
o desvinculada de su cargo, reciban o entreguen los
documentos y archivos debidamente inventariados
para garantizar la continuidad de la gestion de la| X | X | X
Empresa, mediante la elaboracion de inventarios
documentales naturales en los Archivos de Gestidon
y Actas de Entrega de puesto con el registro de la

informacion.

Elaboracién vy actualizacion de los Inventarios
X[ X|X|X
Documentales.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

Tabla 5. Lineamientos de Organizacion

4.5. Transferencias

La Transferencia Documental define las operaciones técnicas que se deben realizar para efectuar la
remisién de los documentos de una fase de archivo a otra, acorde con los tiempos de retencién
documental reflejados en las Tablas de Retencién Documental - TRD de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA
MB. LTDA

Objetivo

Transferir los documentos de los Archivos de Gestidn al Archivo Central y de este al Archivo Histérico,
teniendo en cuenta el cumplimiento de los tiempos de retencién, asi como la disposicién final definida
en las Tablas de Retencién Documental - TRD de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA

Alcance

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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Inicia con la identificacion y clasificacion de las unidades documentales simples o compuestas que

hayan cumplido su tiempo de retencién tanto en el Archivo de Gestion como en el Archivo Central y

finaliza con el traslado de la informacion al archivo correspondiente (Central - Historico).

Lineamientos

TRANSFERENCIAS

Las Transferencias Documentales garantizan el traslado de documentos analogos y electrénicos

desde los Archivos de Gestion hasta el Archivo Central y de este al Archivo Histdrico, teniendo en

cuenta el cumplimiento de los tiempos de retencién, asi como la disposicion final definida en las

ASPECTO

Programacion y
preparacion de la

transferencia

Tablas de Retencién Documental - TRD.

ACTIVIDADES

Elaboracién, actualizacién y socializacion anual del cronograma
de transferencias documentales de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA
MB. LTDA

TIPO
REQUISITO
A LFT

Actualizacion periddica del Instructivo de Transferencias
Documentales, incluyendo documentos en soporte fisico y

electrénico.

Capacitacién periddica a los colaboradores para la aplicaciéon de
los procedimientos que orientan la preparacién de los
documentos y la transferencia documental primaria, tomando en
cuenta tanto a los documentos fisicos como electrénicos,

incluyendo los expedientes hibridos.

Preparacién y envio de las transferencias documentales
primarias y secundarias de archivos fisicos y electrénicos, de
acuerdo con el cronograma y de conformidad con las TRD de
ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA, teniendo en cuenta la

integridad, autenticidad y descripcion (metadatos), con el fin de

facilitar la recuperacién de documentos fisicos y electrénicos.

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
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Validacién de la

transferencia

Verificacién de las actividades de clasificacion, ordenacién y
descripcién de los expedientes y las unidades documentales
simples objeto de transferencia, asi como las condiciones de las
unidades de almacenamiento para la entrega formal de las

transferencias documentales en el Archivo Central.

Verificacion de la informacién relacionada en el Formato Unico

de Inventario Documental y las unidades documentales.

Verificacion y actualizacion del Inventario Documental del

Archivo Central y el Archivo Histoérico.

Disposicion de un espacio para recibir las transferencias
documentales ya sean primarias o secundarias, en soporte papel

o electrénico.

Ubicacion de expedientes y unidades documentales simples en
los espacios fisicos correspondientes, con su respectiva

identificacion.

Migracion,
refreshing,
emulacién o

conversion

Formulacion de los métodos vy la periodicidad de aplicacién de
las técnicas de migracioén, refreshing, emulacion o conversién,
con el fin de prevenir cualquier degradacién o pérdida de
informacién y asegurar el mantenimiento de las caracteristicas

de contenido de los documentos.

Control y
Metadatos

Actualizacion del Inventario Documental del Archivo Central y el

Archivo Historico y articularlos con el SGDEA.

Establecimiento de controles y copias de seguridad de los
expedientes electrénicos, digitalizados y de los inventarios

documentales.

Definicidn y uso de metadatos del formato Unico de Inventario
Documental, para la recuperacién de informacion de los
documentos electrénicos de las series documentales en el
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo-
SGDEA.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
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4.6. Disposicion Final

La Disposicién Final es el resultado de la valoracion documental, la cual determina el destino final de

los documentos (conservacion total, eliminacion o seleccién), de acuerdo con los procedimientos
definidos en las Tablas de Retencion Documental - TRD de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA

Objetivo

Garantizar la disposicion final de los documentos establecida en las Tablas de Retencién Documental -

TRD vigentes, como resultado del proceso de valoracién documental, mediante el cual se define si los

documentos son de conservacién total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Alcance

Se implementa en el Archivo Central de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA, con el fin de realizar

una verificacion periddica de las series y subseries documentales que hayan cumplido con el tiempo

de retencion dispuesto en las Tablas de Retencion Documental - TRD y continuar con la seleccion,

eliminacion o conservacion total de los documentos.

Lineamientos

DISPOSICION FINAL

El Proceso de Disposicion Final respondera al cumplimiento de la disposicion plasmada en las Tablas

de Retenciéon Documental - TRD vigentes, como resultado del proceso de valoracion documental

que define si los documentos son de conservacién total, eliminacién, seleccién y/o reproduccion

digital.

ASPECTO

Directrices

Generales

ACTIVIDADES

Conservacion y preservacion de los expedientes y unidades

documentales, seglin el tiempo establecido en las TRD.

TIPO
REQUISITO
AL FT

Definiciéon y aplicacién de lineamientos para la seleccién,
eliminacién, conservacion total y reproduccién en medio digital
de los documentos de archivo fisicos o electrénicos, los cuales | X | X | X | X

deben estar debidamente documentados y aprobadas por el

Comité Interno de Archivo.

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd

considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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Formulacion de los lineamientos para la digitalizacién de las
series y subseries establecidas en las TRD, de acuerdo con las
directrices dadas por el AGN y el Ministerio de Cultura y las
TICS.

Registro de los procedimientos de disposicién final aplicados y
los correspondientes metadatos que vinculan dichos
procedimientos en el Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo - SGDEA.

Conservacion Total

Identificaciéon de los documentos de conservacion total o

permanente, de acuerdo con las TRD.

Definicion de los métodos, las técnicas, los criterios y el plan de
trabajo para la aplicacion de la conservacién total, la seleccién
y la digitalizacién de los documentos, segin lo indique su

disposicion final en las TRD.

Seleccién y
Microfilmacién y/o

Digitalizacion

Aplicacién del proceso de seleccién de los documentos que asi
lo requieran, tomando en cuenta los métodos, las técnicas y los

porcentajes establecidas en las TRD.

Establecimiento de controles, indicadores, seguimiento y

mejoras en la calidad del proceso de digitalizacion.

Planeacién de la técnica de reprografia indicada para los
documentos, teniendo en cuenta los estindares y la

normatividad vigente.

Eliminacién

Definicién del método de eliminacion de los documentos.

Eliminacion segura de documentos fisicos y electrénicos,

teniendo en cuenta los estandares y la normatividad vigente.

Elaboracién de lineamientos para la eliminacion de documentos

de apoyo.

X

X

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

Tabla 7. Lineamientos de Disposicion Final

4.7. Preservacion a largo plazo

La Preservacion a Largo Plazo es el conjunto de acciones que deben efectuarse para garantizar la

conservacion de los documentos y la preservacion de la informacién, teniendo en cuenta la valoracién
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de su contenido y los plazos de retencion asignados en las Tablas de Retencion Documental - TRD y
las politicas de preservacioén para los documentos electrénicos, asi como para los documentos impresos

de valor permanente e histdrico.

Objetivo

Implementar acciones que inician en la planeacién de los documentos fisicos y electrénicos, con el fin
de garantizar la permanencia en el tiempo establecido en las Tablas de Retencién Documental - TRD,
de una forma integra y comprensible, independientemente de su medio y forma de registro o

almacenamiento.

Alcance

Inicia con la implementacion de las actividades relacionadas en el procedimiento de planeacion
documental y de todos los demas que indiquen cédmo se debe elaborar, organizar y custodiar los

documentos de archivo en pro de la preservacion a través de los anos, sea en medio fisico o electrénico.

Lineamientos

PRESERVACION A LARGO PLAZO

El Proceso de Preservacion a Largo Plazo define el conjunto de acciones necesarias para garantizar

la preservacion en el tiempo de los documentos, independientemente de su soporte, medio y forma

de registro o almacenamiento, tomando en cuenta el Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

TIPO
ASPECTO ACTIVIDADES REQUISITO
A LFT

Elaboracién el Sistema Integrado de Conservacion (Plan de
Conservacion Documental y Plan de Preservacion Digital) que

Sistema incluya documentos fisicos y electrénicos, asi como los Programas | X | X | X | X
Integrado de de Conservacién Preventiva y el Programa de Preservacién

Conservacion | Digital.

Almacenamiento de los documentos en las unidades de

conservacion adecuadas durante todo su ciclo vital.

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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Elaboracién un plan de riesgos donde se evidencie a qué factores

se encuentran expuestos los documentos, con el fin de mitigarlos.

Realizacion de copias de seguridad de los documentos

electrénicos, digitalizados y de los Inventarios Documentales.

Migracion de los documentos electrénicos, con el fin de garantizar
su preservaciéon a lo largo del tiempo, de acuerdo con lo| X X | X
establecido en el acuerdo 001 de 2024.

Asignacién de infraestructura fisica y tecnolégica apropiada para
la conservacion de los documentos y la preservacién a largo plazo
de la informacién: adecuacién de los espacios fisicos de los| X | X | X | X
Archivos de Gestién, el Archivo Central y el Archivo Histérico y
adquisicion de un SGDEA.

Cumplimiento de las directrices establecidas en el Modelo de
Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos - MOREQ | X X | X

para la preservacién de la informacién.

Disefio e implementacién del procedimiento de Preservacién a

Largo Plazo tanto para los documentos fisicos como electrénicos.

Seguridad y calidad de la informacién convertida y/o migrada. X X | X

Preservacién de los documentos electrénicos teniendo en cuenta
la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de la| X | X | X | X

informacion a través del tiempo.

Elaboracién de un Sistema de Gestién de la Seguridad de la
Seguridad de la X|X[X]|X
. Informacion- SGSI.
Informacién

Definicién de los mecanismos para salvaguardar los documentos
electrénicos de manipulaciones o alteraciones en la actualizacién,
mantenimiento y consulta o por cualquier falla de funcionamiento
del Sistema de Gestidon de Documentos Electrénicos de Archivo-
SGDEA, mediante:
normalizacién de los niveles de acceso a la informacion,
generacion de copias de seguridad y determinacion de perfiles y

niveles de acceso.

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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Preservacion

Digital

Definicién de los mecanismos para salvaguardar los documentos
electrénicos de manipulaciones o alteraciones en la actualizacién,
mantenimiento y consulta o por cualquier falla de funcionamiento
del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo -
SGDEA.

Verificacién de la implementacién del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo- SGDEA garantizando asi la
preservacion de los documentos, de acuerdo con lo dispuesto en

las Tablas de Retencién Documental de la Empresa.

Aseguramiento del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo- SGDEA para que mantenga las
caracteristicas de los documentos: autenticidad, integridad,

inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad y conservacioén.

Implementacion de los métodos y las técnicas de migracion,
refreshing, emulacion o conversién, con el fin de prevenir
cualquier degradacién o pérdida de informacion y asegurar el
mantenimiento de las caracteristicas de contenido de los

documentos.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

4.8. Valoracién

Tabla 8. Lineamientos Preservacion a Largo Plazo

La Valoracion Documental es la operaciéon técnica mediante la cual se identifican los valores primarios

y secundarios de los documentos para establecer la permanencia de estos en cada una de las fases del

archivo y su disposicién final, los cuales se encuentran consignados en las Tablas de Retencién

Documental - TRD.

Objetivo

Realizar un andlisis intelectual de caracteristicas como contenido, soporte, estructura y formato de los
documentos de archivo que se producen o reciben en ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA para

identificar los valores primarios (administrativo, legal, fiscal, contable y técnico) y los valores
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considerado COPIA NO CONTROLADA.”



MANUAL DE PROCESOS DEL | cédigo: ESE-CAD-MAP-
PROGRAMA DE GESTION 004

DOCUMENTAL ESENTTIASAY | Vigorets: 05/05/2026
ESENTTIA MB Ltda. Pagina: 47 DE 56

secundarios (cientifico, histérico y cultural), y finalmente definir la disposicién final del documento: si

es de conservacion permanente, temporal, se elimina o se digitaliza.

Alcance

Inicia desde la planeacion de esta, ya que en el procedimiento se determina ;qué informacion se va a
registrar?, ;como?, ;cual es el objetivo?, ;hacia quién va dirigido? y ¢;qué le aporta a la Empresa?
Ademas, comprende todas las actividades relacionadas con la elaboracién, aprobacion, convalidaciéon
y aplicacion de Instrumentos como Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoraciéon

Documental.

Lineamientos
VALORACION

El Proceso de Valoracién consiste en hacer un andlisis detallado de las series documentales que
produce y conserva ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA para identificar los valores primarios de
los documentos, es decir, aquellos que todavia estan en tramite o que sirven para probar algo y los
valores secundarios, los cuales corresponden a aquellos documentos que sirven para la investigacion

o la historia, con el fin de determinar su disposicion final: conservacién permanente, eliminacion,

seleccion, digitalizacion.

TIPO
ASPECTO ACTIVIDADES REQUISITO

A LFT

Determinaciéon del principio de funcionalidad de los documentos

(propdsito de los documentos).

Elaboracién e implementacién de las Tablas de Valoracion

Directrices X|X|X]|X
I I Documental (TVD). (Acuerdo 001 de 2024)

Generales

Cumplimiento de la disposicién final establecida en las Tablas de
Retencion Documental - TRD, de acuerdo con los valores primarios y | X X

secundarios asignados a los documentos.

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
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Disefio e implementacion del procedimiento de “Valoracion
documental", haciendo énfasis en los lineamientos y criterios de
valoracién para documentos fisicos y electrénicos, evaluando las
caracteristicas de la diplomatica documental y las condiciones técnicas
de produccion de los documentos fisicos y electrénicos para decidir su

conservacion total.

Andlisis de los documentos que informan sobre el desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas para asignar los valores
primarios (administrativo, fiscal, contable, legal, juridico y técnico) a los

documentos identificados.

Asignacion de valores secundarios (histérico, cultural, investigativo,
cientifico) a los documentos identificados, teniendo en cuenta el

contexto funcional, social, cultural y normativo.

Fondos

Acumulados

Intervencion del fondo acumulado identificado en ESENTTIA S.A. Y
ESENTTIA MB. LTDA

Elaboracién de inventarios totales o parciales de los fondos
acumulados, de acuerdo con lo establecido en el manual para la

organizacion de fondos acumulados del Archivo General de la Nacion.

Definiciéon de las estructuras organico - funcionales, que permitan
situar los documentos en un tiempo (época) y espacio (oficina

productora) determinados.

Aplicacién de las disposiciones de las TRD o las TVD, a las series y
subseries que produce o conserva cada unidad administrativa,

teniendo en cuenta el ciclo vital del documento.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

Tabla 9. Lineamientos Valoracion

5. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental debe estar articulado con el Plan Institucional de Archivos, las

Tablas de Retencion Documental - TRD y el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD para la

organizacion de los Archivos de Gestidon y el cumplimiento del ciclo vital de los documentos. Su
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actualizacién se llevard a cabo cada vez que surja algin cambio en la normatividad, segun las
disposiciones establecidas por el Archivo General de la Nacién. Para su implementacién se deben

seguir las siguientes fases:

51. ELABORACION

La fase de elaboracién del Programa de Gestion Documental - PGD de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA
MB. LTDA inicié con la revisién y el andlisis del PGD a actualizar, los documentos internos referentes
a la gestién documental y la revisidon del estado actual de funcionamiento y ejecucién de los procesos
de gestidon documental de los Archivos de Gestidon y el Archivo Central. Ademas, se reconocieron los
aspectos de infraestructura fisica y electrénica y los aspectos criticos para plantear las
recomendaciones y conclusiones con el fin de que se realice una adecuada gestién documental en la

Empresa.

5.2. IMPLEMENTACION

La fase de ejecucion y puesta en marcha del Programa de Gestion documental comprende las

siguientes actividades:

v' Difundir los procesos técnicos, los Programas Especificos y el Programa de Gestidon
Documental a todas las dependencias administrativas, con el apoyo de la Coordinacién de
Bienestar y Servicos al Colaborador en cabeza del Profesional de Gestion Documental y
Servicios al Colaborador como dependencia encargada de la gestion documental en la

Empresa.

v" La Coordinacién de Bienestar y Servicos al Colaborador en cabeza del Profesional de Gestidon
Documental y Servicios al Colaborador realizard las capacitaciones y campanas de
sensibilizacién a los colaboradores de cada una de las oficinas productoras de documentos
para el reconocimiento y la ejecucion del Programa de Gestion Documental de ESENTTIA S.A.
Y ESENTTIA MB. LTDA

5.3. SEGUIMIENTO

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
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En la fase de seguimiento se deben realizar actividades de revision de la adecuada ejecuciéon y puesta
en marcha del Programa de Gestion Documental, los procesos técnicos y los Programas Especificos,

realizando las siguientes actividades:

e Verificar el cumplimiento del cronograma de implementacién del Programa de Gestion
Documental.

e  Comprobar el cumplimiento de la implementacién del Programa de Gestion Documental y los
demas instrumentos archivisticos con los que cuenta ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA

54. MEJORA

La fase de mejora comprende las actividades realizadas por la Coordinacién de Bienestar y Servicos al
Colaborador en cabeza del Profesional de Gestion Documental y Servicios al Colaborador, orientadas
al seguimiento, la evaluacion y la mejora de la implementacién del Programa de Gestién Documental
- PGD y el cumplimiento de las politicas y los lineamientos, de manera que se lleven a cabo acciones

que prevengan y mitiguen los riesgos identificados.

6. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los Programas Especificos de Gestién Documental se formulan atendiendo los lineamientos del
Manual Implementacion del Programa de Gestion Documental del Archivo General de la Nacion y
dando cumplimiento al Decreto 1080 de 2015, Libro Il Parte VIII Titulo Il Capitulo V - Gestién de
documentos en su Articulo 2.8.2.5.10, el cual obliga a las entidades del estado a realizar y actualizar el
Programa Gestion Documental - PGD, teniendo en cuenta ademas que este es fundamental para dar

cumplimiento a objetivos enmarcados en el Plan Estratégico Institucional de la Empresa.

Los Programas Especificos consisten en la identificacién de necesidades y en el reconocimiento de la
situacion actual de la Empresa para definir las politicas y responsabilidades que se deberan llevar a
cabo para el adecuado funcionamiento y cumplimiento de los Procesos de la Gestién Documental. De
esta forma, se contribuird al cumplimiento de las politicas de desarrollo y eficiencia administrativa,
considerando la identificacién, racionalizacion, simplificacién y automatizacién de los tramites,
garantizando la disponibilidad y el acceso de los documentos a largo plazo. Asi pues, los programas
especificos de ESENTTIA S.A. Y ESENTTIA MB. LTDA son los siguientes:

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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1) Programa de Normalizacién de Formas y Formularios.
2) Programa de Documentos Vitales o Esenciales.
3) Programa de Gestion de Documentos Electrénicos.
4) Programa de Archivos Descentralizados.
5) Programa de Reprografia.
6) Programa de Documentos Especiales.
7) Plan Institucional de Capacitacion.
8) Programa de Auditoria y Control.

Véase Anexo O3. Programas Especificos.

7. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

El adecuado desarrollo y la aplicacion del Programa de Gestiéon Documental - PGD requiere su
articulacién con los siguientes Planes y Sistemas de Gestion de ESENTTIAS.A. Y ESENTTIA MB. LTDA

PLANES DE GESTION

PLANES Plan Anual De Auditoria Laboral
PLANES Plan De Abastecimiento De Compras
PLANES Plan De Aseguramiento De La Calidad
PLANES Plan De Inversiones
PLANES Plan De Negocios
PLANES Plan De Proyectos De Infraestructura
PLANES Plan De Relacionamiento
Plan De Responsabilidad Corporativa Y
PLANES Sostenibilidad
PLANES Plan Del Sistema De Gestion De La
Experiencia
PLANES Plan Del Sistema De Salud, Seguridad Y
Medio Ambiente
PLANES Plan Estratégico De Capital Humano
PLANES Plan Estratégico De Compras

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd

considerado COPIA NO CONTROLADA.”




esenttia

MANUAL DE PROCESOS DEL
PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL ESENTTIAS.AY

ESENTTIA MB Ltda.

Cdodigo: ESE-CAD-MAP-
004

Versién: 01

Vigencia: 05/05/2026
Pagina: 52 DE 56

PLANES Plan Estratégico De Economia Circular

PLANES Plan Estratégico De Innovacién

PLANES Plan Estratégico De Investigacién Y
Desarrollo

PLANES Plan Estratégico De Mercadeo

PLANES Plan Estratégico De Seguridad Vial

PLANES Plan Estratégico De Tecnologias De
Informacion (Peti)

PLANES Plan Estratégico Institucional

PLANES Plan General De Auditoria

PLANES Planes De Accidn Para La Gestién De
Activos Y Reportes

PLANES Planes De Atencion Al Ciudadano

PLANES Planes De Auditorias Internas

PLANES Planes De Cambios En Tecnologia

PLANES Planes De Capacidad Del Servicio

PLANES Planes De Comunicacién Interna

PLANES Planes De Continuidad Del Negocio De Ti

PLANES Planes De Continuidad Del Negocio Del
Sistema Integrado De Gestién

PLANES Planes De Desarrollo, Carrera Y Sucesién

PLANES Planes De Ejecucién De Tesoreria

PLANES Planes De Gestion De Buenas Practicas

PLANES Planes De Gestion De Cambio Y Cultura Cx

PLANES Planes De Implementaciéon Del Servicio

PLANES Planes De Infraestructura Tecnolégica

PLANES Planes De Ingenieria De Proyectos

PLANES Planes De La Demanda

PLANES Planes De Manejo Ambiental

"Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electronico que se encuentre fuera de la herramienta de /a Oficina de Procesos serd
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Planes De Mantenimiento De Maquinaria Y
PLANES
Equipo
PLANES Planes De Mantenimiento De Tecnologia
Planes De Prevencion, Preparacion Y
PLANES
Respuestas Ante Emergencias
Planes De Trabajo Anual Del Sistema De
PLANES Gestion De Seguridad Y Salud En El Trabajo
- Sg - Sst
PLANES Planes De Transferencias Documentales
PLANES Planes Del Proceso De Produccién
PLANES Planes Maestros De Produccién
PLANES Planes Para Manejo De Crisis
PLANES Planes Tributarios

Tabla 10. Planes de Gestion

8. PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

La elaboracién del Programa de Gestion Documental - PGD de ESENTTIAS.A.Y ESENTTIA MB. LTDA
se llevo a cabo en conjunto con el desarrollo del Plan de Mejoramiento Archivistico - PMA, el cual se
obtiene una vez planificadas las acciones de mejora de gestion documental que se deben aplicar en la
Empresa. Las actividades y el tiempo de ejecucién se realizan a corto, mediano y largo plazo, teniendo
en cuenta los lineamientos que surgieron, con el fin de dar respuesta a los hallazgos o falencias
evidenciadas en el Diagnodstico Integral de Archivos y las caracteristicas de los archivos segin la

normatividad expedida por el Gobierno Nacional y el Archivo General de la Nacion.

Véase Anexo 04. Plan de Mejoramiento Archivistico.

8.1. Medicién

Los indicadores de medicion, seguimiento y monitoreo a las actividades desarrolladas en la aplicaciéon

del Programa de Gestién Documental - PGD, se aplicaran de la siguiente manera:

v" Los Programas Especificos y los Proyectos que se desarrollen tendran disefiado su propio

indicador para medir su progreso.
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v" Los indicadores de medicién, seguimiento y monitoreo de las actividades del Plan de

Mejoramiento Archivistico - PMA, seran los siguientes:

Proceso: Gestion documental

Medicién: Mensual

Férmula de calculo: Actividades ejecutadas x 100
12

Nombre del indicador: Cumplimiento del programa a corto plazo

Interpretacion: este indicador mide el porcentaje de avance mensual.

Numero de las actividades ejecutadas a Corto

Plazo

Actividades planeadas y definidas en el PMA, que

deberan ser ejecutadas a Corto Plazo

Tabla 11. Indicadores de Medlicion

Proceso: Gestion documental

Medicién: Mensual

Férmula de calculo: Actividades ejecutadas x 100
9

Nombre del indicador: Cumplimiento del programa a mediano plazo

Interpretacién: este indicador mide el porcentaje de avance mensual.

Nudmero de las actividades ejecutadas a Mediano

Plazo

Actividades planeadas y definidas en el PMA, que

deberan ser ejecutadas a Mediano Plazo

Tabla 12. Indicadores de Medlicion

Proceso: Gestion documental

Medicién: Mensual

Férmula de célculo: Actividades ejecutadas x 100
3

Nombre del indicador: Cumplimiento del programa a largo plazo

Interpretacion: este indicador mide el porcentaje de avance mensual.
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Numero de las actividades ejecutadas a Largo

Plazo

Actividades planeadas y definidas en el PMA, que

deberan ser ejecutadas a Largo Plazo

Tabla 13. Indicadores de Medlicion

7.) INCIDENTES HISTORICOS
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