DocuSign Envelope ID: BECF58EF-9121-45A9-9F1B-8E1EF1018708

INFORMACION CLASIFICADA
Paginalde2

L

= POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

i

cenit

Ll ASA-PO-001 Version: 1

Planeacién de ASA-010-020 Estructuracion de la
{ele 3ol I\V/IM Abastecimientoy Servicios [EdNele3YeR\\Y/IW W Planeacion de Abastecimientoy
Administrativos Servicios Administrativos

Si requiere informacidn adicional del documento, puede contactar a quien lo elaboré
Bibiana Otdlora Guerrero

Profesional Senior
REVISO APROBO

ELABORO bibiana.otalorag.externo@cenit-transporte.com

@Mb/w Carding Markines, fias

454EAEFAD1FE49F...
DocuSigned by:

Andrea Carolina Martinez Arias . . .
Especialista Servicios Administrativos qg;sm 453046_&0“ CM{IUA

DocusSigned by:
@V{M ﬂU/;(,yf,) MM QMM Yuranni Garcia Castillo

BAEB378DF30141C.. Gerente Abastecimiento Servicios Corporativos (E)

Carlos Alberto Rojas Gonzélez
Especialista Excelencia Organizacional

Al menos una vez cada 5 afios después de su
divulgacion oficial o antes si la dindmica del AC lo
exige.

Periodicidad revisién/actualizacién de este

documento:

NO. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

Elaboracién de documento.
Se asegura alineacién con la actualizacion del
macroproceso abastecimiento y servicios
1 administrativos y la implementacion del nuevo | 07 de junio de 2024 | 10:49 SAPST
modelo operativo. Este documento deroga el
SS-P0O-002 lineamiento para el despliegue de
la Politica de Gestion Documental V1.

Derechos reservados para Cenit S.A.S. No se podra hacer ninguna reproduccion externa, copia o transmision digital de este ACT sin autorizacion escrita
de la compafiia. Ningun pérrafo podra ser reproducido, copiado o transmitido digitalmente de acuerdo con las leyes que regulan los derechos de autor.


mailto:bibiana.otalorag.externo@cenit-transporte.com

DocuSign Envelope ID: BECF58EF-9121-45A9-9F1B-8E1EF1018708

INFORMACION CLASIFICADA
Pagina 2de 2

LT

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

a1

i

cenit

i ASA-PO-001 Version: 1

La Politica de Gestiéon Documental brinda las directrices para que en Cenit adoptemos el manejo de los
documentos en cualquier tipo de soporte y las mejores practicas orientadas a la organizacién y custodia y
fundamentadas en los principios de la Gestion Documental y Archivistica, con apoyo de las nuevas tecnologias
de informacion y programas enfocados a la gestion de documentos en sus diferentes etapas del ciclo de vida
archivistico.

En Cenit estamos comprometidos con la adecuada y oportuna gestion de documentos para lo cual
garantizamos su conservacion adoptando las medidas preventivas o correctivas; elaboramos, divulgamos y
mantenemos actualizados los procedimientos, formatos e instrumentos archivisticos para unificar los
lineamientos de creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacién de los documentos,
independiente de su soporte y medio de creacidn, alineados a la normatividad archivistica vigente.

Afin de lograr la apropiada organizacién, conservacion, preservacion y disposicion de los documentos en Cenit:

a) Llevamos controles para la consulta y/o préstamo de documentos que garanticen la seguridad de la
informacidn.

b) Disefiamos programas para la adecuada conservacion en los medios disponibles de almacenamiento y
custodia, asegurando que sus componentes se mantengan a lo largo del tiempo.

c) Hacemos interoperables los sistemas de informacién con los demas sistemas de la compaiiia.

d) Nuestros funcionarios y contratistas se acogen a los criterios definidos por el drea de gestion documental
para la creacion, organizacion, transferencia, conservacion de los documentos.

e) Definimos programas de ahorro eficiente del papel y uso de tecnologias para la gestion de informacion,
que ayuden a la disminucién de costos y que a su vez permitan aportar al medio ambiente.

De otro lado, establecemos actividades para los procesos que hacen parte del programa de gestidn
documental contemplando sus etapas desde la planificacidn hasta la disposicion final de la informacion.

Buscamos permanentemente la cooperacién, articulacidn y coordinacion entre las areas de Administracion,
Tecnologia, Conocimiento Técnico, Gestion Documental, Planeacidn y los productores de los documentos;
igualmente garantizamos la articulacion de los sistemas que componen el Sistema Integrado de Gestidn - SIG
y aquellos que se vayan incorporando hasta lograr su completitud.
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