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Nombre del Documento: Procedimiento de Gestién Documental

Objetivos:

Definir las pautas y principios que regulan la funcién archivistica del FEPA, de acuerdo con el
concepto de archivo total desarrollado por la institucidn.

Prestar el servicio de consulta a los usuarios de manera 4gil y eficaz garantizando asi la conservacion
e integridad de la informacion.

Establecer los mecanismos para el tratamiento de la informacion en lo referente a la actualizacion
y aplicacion de las tablas de retenciéon documental.

Suministrar herramientas que permitan la consulta y almacenamiento de los documentos de forma
eficiente.

Dar a conocer las técnicas para el tratamiento de la documentaciéon de la informacién y la
conservacién del patrimonio documental o histdrico del Fondo

Politicas:

— Los funcionarios del Fondo de Estabilizaciéon de Precios del Azlcar (FEPA) propenderan por
evitar el crecimiento desmedido del archivo inactivo, aplicando las tablas de retencién
documental y evitando la generacidn de copias innecesarias de documentos.

— Los documentos, archivados de acuerdo con la tabla de Retencién Documental, que deban
almacenarse en otros sitios para poder liberar espacio en el archivo, serdn enviados a entidades
especializadas en su almacenamiento y custodia.

— Debe existir concordancia en la organizacidn de los diferentes tipos de archivos.

— Debe quedar registro de todos los documentos, tanto producidos por la entidad, como
recibidos.

— El archivo esta organizado por series y subseries de acuerdo con la codificacién de los procesos
existente en el Mapa Funcional de Asocaia. Las carpetas que contienen los documentos fisicos
deben estar codificadas de acuerdo con el orden anterior, el cual se detalla en la Tabla de
Retencién Documental. A los archivos almacenados en medios electrénicos, se ha relacionado
la codificacidn con la ubicacién electrénica de dichos archivos.
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— Ladefinicidn y revisidn de las politicas relacionadas con el manejo de Archivo serdn coordinadas
por el direccidon administrativa y financiera de Asocafia, quien podra pedir el soporte de personal
tanto de la entidad como externo, si asi lo considera.

— Cada afio se debe verificar el debido cumplimiento de los tiempos de conservacién establecidos
en la Tabla de Retenciéon Documental.

— Para efectos de la administracién de la documentacién recibida y despachada por el FEPA, se
cuenta con la aplicacion Workmanager. El FEPA podra ir fortaleciendo el uso de la herramienta
anterior incorporando en ella otros documentos.

Responsable:
Secretario Técnico FEPA
DESARROLLO

1. PRODUCCION

Cada drea maneja dos tipos basicos de documentacion, la particular del area, que corresponde a las
propias del ejercicio de las funciones relacionadas con su actividad principal, tales como
comprobantes contables, notas débito, crédito, Liquidacion de Aportes Parafiscales, entre otros, y
las generales que corresponden en esencia a cartas, circulares, actas, memorandos, certificaciones
y constancias emitidas por cada area.

El disefio y el contenido de la documentacidn particular corresponden a las necesidades que debe
atender cada area, y por tanto es responsabilidad de las mismas.

Los documentos de cardcter general se elaborardan de acuerdo con el instructivo de
correspondencia elaborado por el drea administrativa y financiera de Asocafia

2 RADICACION

Los medios de recepcién de documentos utilizados por el FEPA son: mensajeria, correo tradicional.
y correo electrénico. Los documentos fisicos recibidos, si son propios del area, deben ser radicados
de acuerdo con las politicas establecidas. Los documentos recibidos por medios electrénicos deben
ser suministrados a la recepcién para su respectiva radicacion, de acuerdo con su pertinencia.
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Cuando el documento se recibe por alguno de les medios mencionados anteriormente, la
recepcionista lo registra en el sistema, teniendo en cuenta el tipo de documento, escanea los
documentos fisicos recibidos y lo almacena en el sistema. Si un documento no llega por la recepcién,
el funcionario que lo recibe le debe informar a la recepcionista y proveerle una copia para que lo
radique.

En los casos en que se reciban sobres cerrados, en primer lugar, el nimero de radicacidn se
registrard en el sobre. Una vez abierto, ese nimero se debe registrar en el documento alli contenido.

Cuando el usuario presente personalmente la correspondencia, se le entregard de inmediato su
copia debidamente radicada.

Los documentos como libros, revistas, boletines, catalogos, invitaciones, tarjetas, no se radicarany
se entregardn directamente al destinatario.

El detalle de la documentacion que se radica se observa en las consultas al sistema.

3. REGISTRO, DISTRIBUCION Y TRAMITE

Corresponde a la informacién detallada de los documentos recibidos en cada uno de los procesos.
Esta informacidn la debe diligenciar la secretaria de cada proceso, tanto en el momento en que
recibe la correspondencia, como cuando el proceso da tramite a la misma.

Para poder hacer un seguimiento efectivo, es obligatorio que se registre en el registro de
comunicaciones, el nimero con el que fue radicado el documento. (Ver anexo 1)

4. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

La organizacion de los archivos debe basarse en la “Tabla de Retencion Documental” (Ver anexo 3)
Al momento de clasificar los diferentes tipos documentales deben tenerse en cuenta los siguientes
aspectos.

e Una serie es un conjunto de documentos cuyo CONTENIDO es homogéneo.

Una subserie corresponde a categorias de los documentos anteriores.

Tipos documentales: Los documentos que se generan fruto de esa funcion.
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La apertura e identificacion de las carpetas fisicas debe reflejar las series y subseries
correspondientes a cada proceso.

El archivo de los documentos fisicos se debe hacer de manera que la fecha mas antigua de
produccién sea el primer documento que se encuentre al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se
encuentre al final de la misma.

Las carpetas donde se guardan documentos fisicos se deben identificar, marcar y rotular de tal
forma que permita su ubicacién y consulta.

5. INVENTARIO

Para una adecuada consulta y almacenamiento de la informacidn, se debe contar con un registro
detallado del lugar donde se almacenan los diferentes tipos documentales.

En este documento también se registra quien puede firmar los diferentes documentos producidos.

Los documentos conservados en medio magnético, las carpetas deben ser entendibles en su lectura,
y su ubicacién es la registrada en la Tabla de Retencién Documental, la cual tiene asociada su
correspondiente serie y subserie.

Todos los archivadores y gavetas deben estar marcados de acuerdo con la tabla de retencidn
documental.

6. CONSULTA

Para efectuar consultas sobre los documentos archivados, se cuenta con la “Tabla de Retencidn
Documental” y con el “Registro de Correspondencia”.

Los archivos estaran disponibles para el personal del FEPA y del personal directivo de Asocafia.

La copia o fotocopias de documentos deben ser autorizadas por el responsable del Proceso que
produjo o recibié el documento.

Los responsables de archivo deben dejar registrado el préstamo de documentos.
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7. CONSERVACION

Los documentos correspondientes al archivo de gestidn serdn almacenados en las gavetas de los
archivadores existentes en las dreas secretariales y en las repisas y gavetas existentes en las areas
de oficina de los funcionarios de los diferentes procesos.

Los documentos correspondientes al archivo inactivo, seran almacenados en los archivadores
dispuestos en la Zona de “Archivo Histérico” de Asocafia o remitidos a una empresa especializada
para su almacenamiento y custodia.

8. DISPOSICION FINAL
En el FEPA se pueden utilizar segun el caso, cualquiera de los siguientes tipos de disposicidon:

Conservacion Total (Ct): Para aquellos documentos que tienen valor permanente ya sea por
disposicion legal o por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas del FEPA.

Seleccion (S): Se aplica a informacién que ha perdido su vigencia, esta contenida en otros
documentos o no amerita su conservacion total.

Eliminacion (El): Se aplica a aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Escaneo (Es): Para aquellos documentos que se requieren conservar, tienen mucho trafico o se
requieren copias frecuentes de los mismos, de manera que se reduzca la manipulacion de los
documentos originales y asi estos se preserven mejor.
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RADICADO DE CORRESPONDENCIA

EJEMPLO WORK MANAGER
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ANEXO 2 - P-FE-2
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Codigo Relacion de Series, Subseries y Tipos Documentales lérec:[ii\é(; AGrg:::; CE[)ispossiciérllleinallzs (ngsgis:iirgfln:itr?al)
B5-1 Actas
B5-1.1 | Actas Comité Directivo FEPA 25 afios x P-FE-2
B5-2 Planes
B5-2.1 | PlanEstratégico 12 afios X P-FE-2
B5-2.2 | Plan Operativo 12 afios % P-FE-2
* Proyecto de Presupuesto anual FEPA
* Proyecto de Presupuesto trimestral FEPA
* Proyecto de Cierre Presupuestal
B5-3  |Programas
B5-3.1 Programa de Estabilizacién de Precios P-FE-2
* Liquidacion de aportes parafiscales 5afios | 10 afios X
* Resoluciones sobre metodologia 10 afios | 10 afios X
* Resumen Mensual de operaciones de establizacion de precios 5afios | 10 afios X
* Reporte Precios Ciamsa 5afios | 10 afios X
* Informacién Gastos de Exportacion 5afios | 10 afios X
* Comunicaciones con los ingenios 5afios | 10 afios X
B5-3.2 | Administracion FEPA 5aios | 10 afios x P-FE-2
* Cartas transferencias
* Otras comunicaciones
B5-3.3 | Auditorias FEPA 3afos | 12 afios 2 IPAA=2
* Informes Auditoria Interna
* Otras auditorias (contratos adicionales de auditora, Logiseguridad, etc.)
* Ingreso clientes exportaciones conjuntas 1 afio 4 afios X
B5-3.4 | Contratos FEPA 5 afios | 10 afios X P-FE-2
B5-4 Informes
B5-4.1 | Informes de Gestion 5afios | 10 afios % P-FE-2
* Informes a Ministerios
* Informes a Miembros del Comité Directivo del FEPA
* Comunicaciones con Ministerios
* Comunicaciones con miembros del Comité Directivo
B5-4.2 | Informes a la Contraloria 12 afios X P-FE-2
* Reporte Anual de Gerencia
* Comunicaciones con la Contraloria
C3-4.3 | Informe Financiero Safios | 10 afios % P-FE-2
* Balance General
* Estado de pérdidas y Ganancias
* Libro Diario
* Libro Mayor
* Conciliacién
* Notas Débito
* Notas Crédito
C3-5 Comprobantes
C3-5.1 | Comprobante Ingreso 1 afio 10 afios = P-FE-2
* Cartas (Comprobante Ingreso)
* Recibos de Caja
C3-5.2 | Comprobante Egreso 1 afio 10 afios s P-FE-2
* Cartas (Comprobante Egreso)
* Facturas (Comprobante Egreso)
* Contratos
C3-5.3 | Comprobante de cuentas por cobrar 1 afio 10 afios X
C3-5.4 | Comprobantes de cuentas por pagar 1 afio 10 afios X
C3-5.5 | Comprobantes de Ajustes 1 afio 10 afios X
C3-5.6 | Resumen Mensual 1 afio 10 afios X P-FE-2

ct: consenvacion total; El: eliminacion; S: seleccion; Es: sscaneo
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INVENTARIO DE DOCUMENTOS

Documento

Ubicacion

No.
Archivador

No. Gaveta

Ubicacion electrénica

Firma

Cantidad

P-FE-02
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No.

10
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ANEXO 4 P-FE-02

Descripcion del Cambio

Se revisa y ajusta el procedimiento, se modifican algunos tiempos de retencidn, se elimina
el manejo de documentos por microfilmacion, se hacen algunas precisiones en la recepcién
de documentos, se actualiza la lista de distribucidn.

Se revisa y ajusta el procedimiento, dada la implementacion de la herramienta de gestién
documental Workmanager.

Se revisa la tabla de retencidon documental y se actualiza el archivo fisico de documentos
segln nueva definicién.

Se revisa sin cambios de fondo.

Se incluye el escaneo de documentos. Se elimina el anexo 4 y se reenumera el 5
Revisado sin cambios

Revisado sin cambios

En el punto 1 del desarrollo se elimina la referencia al codigo I1-DA-7 del instructivo de
correspondencia ya que este no se encuentra en ISOftware y por tanto este codigo es
incorrecto

1. Se modificé los responsables de elaboracion, revision y aprobacidn

1. Se actualizé el nombre del anexo 5 para que coincida con la informacidn del documento
F-FE-8

2. Debido a la inclusion de los anexos dentro del mdédulo de documentos de ISOftware se
actualizé en la "Referencia documental" la nueva ubicacidon de estos anexos en el médulo
de documentos y el codigo asignado por el sistema

Revisado sin cambios
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Fecha

Ago 9, 2022

Feb 28, 2022

Ago 19, 2017

Jul 29, 2014

Mar 17, 2014

Oct 26, 2010

Oct 22, 2008

Abr 30, 2008

Abr 08, 2008

Dic 04, 2007

Dic 15, 2006

P-FE-02

No.

10
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Lista de Distribucion

Asistente de la secretaria técnica, Coordinador Informatica, Directora
Administrativa y Financiera, Secretaria FEPA, Secretario Técnico FEPA

Asistente Econdmico y de Calidad, Coordinador Informdtica, Directora
Administrativa, Secretario Técnico FEPA

Asistente Econdmico y de Calidad, Coordinador Informdtica, Directora
Administrativa, Secretario Técnico FEPA

Asistente Econdmico y de Calidad, Coordinador Informatica, Directora
Administrativa, Secretario Técnico FEPA

Asistente Econdmico y de Calidad, Coordinador Informdtica, Directora
Administrativa, Secretario Técnico FEPA

Asistente Econdmico y de Calidad, Coordinador Informdtica, Directora
Administrativa, Secretaria Dpto Econdmico, Secretario Técnico FEPA

Asist. Informatica y Estadistica, Asistente Econdmico y de Calidad, Directora
Administrativa, Secretaria Dpto Econdmico, Secretario Técnico FEPA

Asist. Informatica y Estadistica, Asistente Econdmico y de Calidad, Directora
Administrativa, Secretaria Dpto Econdmico, Secretario Técnico FEPA

Asistente Econdmico y de Calidad, Secretario Técnico FEPA

Asistente Econdmico, Directora Administrativa, Jefe de Contabilidad y
Tesoreria, Secretaria Auxiliar Dpto Contabilidad, Secretaria Dpto
Econdmico, Secretario Técnico FEPA

Asistente Econdmico, Jefe de Contabilidad y Tesoreria, Jefe Dpto
Administrativo, Secretaria Auxiliar Dpto Contabilidad, Secretaria Dpto
Econdmico, Secretario Técnico FEPA
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