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ASPECTOS GENERALES

INTRODUCCION

Dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000 — “Ley General de Archivos”, sobre la
elaboracion de programas de gestion de documentos en las entidades publicas y/o privadas que
cumplan funciones publicas. Esta norma contemplé el uso de las nuevas tecnologias que deberian
ser soportados y respetar los principios archivisticos determinados por la Ley.

El Archivo General del Nacién como ente rector de los procesos archivisticos del estado, disefi6 la
guia para la implementacion de un programa de gestién documental (PGD), sobre suyas directrices
y atendiendo sus criterios

El Programa de Gestion Documental (PGD) de la Contraloria Departamental de Arauca, es un
proceso archivistico sistematico encaminado al eficiente manejo y organizacion de la
documentacion en términos de procesos durante el ciclo vital del documento, actividades, flujos de
informacién, reglamentacion de formatos aplicados tanto en la documentacion producida y recibida
por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su produccién,
tramite, utilizacion y conservacion, siguiendo las orientaciones metodoldgicas del Archivo General
de la Nacion y demas normas que aplican para la gestién documental.

DOCUMENTOS GUIA

COLOMBIA. Archivo General de la Nacion. Sistema Nacional de Archivos. Guia para la
implementacién de Programas de un Programa de Gestion Documental. Bogota: AGN.SNA, 2005.
61 p. 1 ANEXO: Documentos de Trabajo.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. EN: DIARIO OFICIAL. Vol. 136. No. 44093.
20, JULIO, 2000. Pag. 1.

COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el
Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestiéon Documental para todas las Entidades del Estado.
EN: DIARIO OFICIAL. Vol. 148. No. 48647. 17, Diciembre, 2012.

COLOMBIA. CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, Programa de gestion Documental,
Version 1, 13 de septiembre de 2013.
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GLOSARIO

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de cada
entidad, tales como produccion, recepcién, distribucion, tramite, organizacién, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos.

Proceso: Conjunto de actividades necesarias para desarrollar el programa de gestion documental
en una entidad los cuales estan interrelacionados entre si y son ejecutadas por los funcionarios
responsables en las diferentes dependencias que intervienen en cada etapa del ciclo vital del
documento.

Produccion documental: Generacion de documentos en las entidades publicas o privadas,
necesarias para el cumplimiento de su actividad misional.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control para la admision de
documentos en la entidad.

Distribucion de documentos: Actividades encaminadas a garantizar la llegada de los documentos
hasta su destino final.

Tramite de Documentos: Es el conjunto de actividades que se aplican al documento desde su
recepcion y/o produccion hasta el cumplimiento de su funcién administrativa y/o misional.

Clasificacion documental: Proceso archivistico mediante el cual se identifican las series
documentales, de acuerdo con las TRD, aprobadas para la entidad, segin su estructura
organizacional.

Ordenacion documental: Ubicacion de los documentos en las respectivas series, conforme a las
TRD.

Descripcion documental: Andlisis de los documentos para su identificacion, localizacion y
recuperacion.

Consulta de documentos: Accion encaminada a conceder acceso a los documentos para obtener
informacioén de ellos.

Seleccién documental: Conjunto de acciones que deciden la escogencia de muestras
documentales representativas para la entidad para su conservacion final de acuerdo con las TRD y
TVD.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas con el objeto de preservar fisicamente y/o
digitalmente los documentos, sin alterar la informacion alli contenida.
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Disposicion final de los documentos: Disposicion sobre el uso de documentos respecto a su
conservacion temporal, permanente o su eliminacién conforme a su clasificacién en las TVD.

Eliminacion de documentos: Disposicion final de un documento de acuerdo con la valoracién que
se ha dispuesto en las Tablas de Valoracion Documental.

Microfilmacion: Mecanismo técnico de conservacion en peliculas de los documentos.

Digitalizacién: Técnica que permite la produccion de informacién que solo puede ser leida o
interpretada por computador.

Archivo de Gestién: Abarca la documentacion en uso y/o consulta para tramites procedimentales
tendientes responder y/o resolver procesos generados por ellos o ya iniciados.

Archivo Central: Contiene la documentacion clasificada y agrupada por series segun las TRD, que
ha sido transferidas por las distintas unidades productores y se encuentran vigentes aunque son de
poca consulta.

Tablas de Retencion Documental: Se define como el listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos, es decir se considera como el Instrumento que permite establecer cuales son
los documentos de una entidad, su necesidad e importancia en términos de tiempo de conservacion
y preservacion y que debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o utilidad.

DEFINICIONES
GESTION DOCUMENTAL

Conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos
de la gestién documental al interior de cada entidad, tales como produccién, recepcion, distribucion,
tramite, organizacién, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacioén de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservaciéon, conforme lo definié el Archivo
General de la Nacion.

1.1. OBJETIVO

Implementar el programa de gestion documental en la entidad con el propésito de normalizar la
gestion documental y archivistica a fin de lograr con esta herramienta administrativa, la
racionalizacion y normalizacion de los tramites administrativos, los flujos de informacion documental,
unificacion de los formatos en su produccion hasta su destino final, el manejo integral de los
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documentos y de la informacion para la toma de decisiones y la preservacion de la memoria
institucional, la reducciéon de costos en la produccién y conservacion del acervo documental,
incremento de la productividad organizacional que permite reducir procesos innecesarios y muy
complejos, aprovechamiento de las tecnologias de la informacion, aplicacién de los conceptos de
gestion documental, aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y el mejor uso de los
sistemas de informacion, la ofimatica, la automatizacion de oficina, entre otras; reducir costos
operativos y aumentar la disponibilidad de los recursos, normalizar las fases de la gestion
documental: produccién o recepcion, distribucion, tramite, consulta, retencion, almacenamiento,
recuperacion, preservacion y disposicion final de la informacion institucional.

1.2. ALCANCE

El plan estratégico de la Contraloria Departamental de Arauca vigencia 2012-2015, contempla en
su linea de accién N. 4, originar la cultura de compromiso institucional y mejora continua, para el
cumplimiento de éste objetivo proyecta ejecutar la reorganizacion del archivo central de la entidad,
que facilite la integralidad con las demas lineas de ese Plan que est& direccionado hacia un control
fiscal participativo interactuando con el control politico que ejerce la Asamblea Departamental de
Arauca y los Concejos municipales.

Lograr imponer en la practica la reorganizacion administrativa de su archivo para convertirlo en el
instrumento necesaria para la alineacién entre la actividad administrativa y misional de la gestion
del control fiscal que ejerce esta entidad de control territorial, con las actividades que corresponden
a politicas publicas: anti tramites, servicio al ciudadano, rendicién de cuentas a la ciudadania,
anticorrupcion, archivo y gestion documental condensados en el programa de Gobierno En Linea
(GEL).

1.3. USUARIOS DEL PGD
El PGD de la Contraloria Departamental de Arauca, esta destinado a usuarios externos e internos.
1.3.1. Usuarios externos:

¢ Ciudadanos en general: personas naturales o juridicas, publicas o privadas Veedores
¢ Ciudadanos que actuen en ejercicio de mecanismos de participaciéon ciudadana
e Sujetos de vigilancia y control fiscal por parte de la Contraloria Departamental de Arauca
e Organismos de control, operadores judiciales, de control politico y los facultados para
inspeccion vigilancia de la gestién documental.
e Demas entres gubernamentales
1.3.2. Usuarios Internos:

e Grupos de Trabajo de la entidad
e Secretaria Ejecutiva
e Comité de Archivo
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1.4. REQUERIMIENTOS

El cumplimiento de estos requisitos de la gestion documental, validan el cumplimiento del PGD de
la entidad en los aspectos: legal, técnico, administrativo y tecnoldgicos.

1.4.1. Requerimientos normativos

Para el desarrollo de los proyectos archivisticos de cualquier indole es indispensable contar con el
conocimiento de la normatividad aplicable a los mismos, y las que rigen la regulacién de las
entidades publicas y privadas que cumplen funcién publica, como las normas aplicables a la
documentacion, ya que se constituye en su fundamento legal, bien sea para el sostenimiento y
desarrollo de los archivos, asi para el tratamiento que se debe dar a éstos como centros de
informacion.

La Contraloria Departamental de Arauca, disefi6 el presente Programa de Gestibn Documental,
teniendo en consideracion, el siguiente marco normativo:

elLey 43 de 1913

o Ley 57 de 1999 (Articulo 7)

¢ Ley 594. Por medio de la cual se dicta la ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
¢ Ley 6 Articulo 74 Valor probatorio de las imagenes épticas ho modificables.

elLey 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o que presten servicios publicos.

e Cddigo penal Capitulo Tercero Falsificacion de documentos publicos (Articulos 286 al 292)

¢ Decreto 2363 de 2012 Sobre la firma electronica.

e Decreto 2578 de 2012 por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos.

¢ Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000.

e Acuerdo AGN 060 de 2001 (Art. 3, 5, 8,11 y12) Establece pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas.

Acuerdo AGN 039 de 2002 por la cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacién
de las tablas de retencion documental.

e Acuerdo AGN 042 de 2002 por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas.

¢ Circular Externa 005 2012.

e Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”.

e Acuerdo 46 de 2000. Segun el Acuerdo 46 de 2000 (Mayo 5) "Por el cual se establece el
procedimiento para la eliminacién documental”.

1.4.2. Requerimientos técnicos.

Su finalidad es validar la existencia, competencias y funciones de las instancias asesoras y
ejecutoras del PGD en la entidad; para lo cual se cuenta con la participacion de las siguientes:
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1.4.2.1. Instancias de asesoria y ejecucion

Las directrices y lineamientos para el cumplimiento de las normas archivisticas en la entidad, son
impartidas por la Contralora Departamental quien se apoya en el Comité de Archivo, la Secretaria
Ejecutiva y el Auxiliar Administrativo; en este sentido los funcionarios de la entidad acatan las
peticiones, sugerencias y direccionamientos sobre la producciéon documental, sustentados en el
manual de funciones y manual de procedimientos de la entidad. El personal ejecutor de la gestion
documental y de archivo sera responsable de sus actuaciones conforme a la Ley.

En este requerimiento administrativo estan involucrados todos los funcionarios de la entidad,
encargados de cumplir y hacer cumplir con los lineamientos de la gestién documental, basados en
los principios del proceso: planeacion, economia, transparencia, disponibilidad autoevaluacion,
coordinaciéon y acceso, vinculo archivistico, proteccion al medio ambiente, modernizacion,
orientacion al ciudadano, proteccién de la informacion y de datos.

- Comités y Subcomités Archivo: Le compete determinar si cumplen estas instancias asesoras
las proporciones, funcionalidad y discrecionalidad con la composicion, funciones y demas
especificaciones contenidas entre otras en los Articulos 14, 15, 16 y subsiguientes del Decreto
2578 de 2012. Igualmente, en lo que respecta a las facultades y procedimientos de eliminacion
documental.

- Archivos Institucionales de Gestién Central: Determinar si las instancias ejecutoras,
cumplen o no, con las funciones y demas especificaciones que se puedan inferir de los Articulos
6, 7 del Decreto 2578 de 2012. Igualmente, en lo que respecta a las funciones y procesos
técnicos a ser ejecutados por estas unidades de informacion segun el Acuerdo AGN 005 de
2013 (marzo 15).

1.4.2.3. Instrumentos Archivisticos

Considerados la base del programa; se refieren a los contemplados en la Ley 594 de 2000 Decreto
2609 de 2012, Decretos 2482, 2578 y sus acuerdos reglamentarios y demas directrices impartidas
por el AGN y las politicas publicas gubernamentales, en la teoria sobre la gestion de documentos,
sin los cuales la entidad no podra desarrollar de una politica de gestion documental eficiente,
efectivay transparente.

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c¢) El Programa de Gestion Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.
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1.4.2.4. Unidad de correspondencia

Requerimiento técnico, que valida la existencia, funcionamiento y servicios de la Unidad de
Correspondencia, siguiendo los estandares del Acuerdo 060 de 2001, Politica de Cero Papel en la
Administracion Publica; Estrategia de Gobierno en Linea; Ley 1437 de 2011; Decreto 019 de 2012.
La unidad de correspondencia de la entidad esta radicada en la Secretaria del Despacho del
Contralor.

1.4.25. Sistema Administracién Archivos

Requerimiento técnico, que valida la existencia, funcionamiento y servicios de los diferentes tipos
de archivas, como los siguientes:

. Validacién y cumplimientos de Requisitos Archivos de Gestion
. Validacién y cumplimientos de Requisitos Archivo Central

1.4.3. Requerimientos econdmicos

Dentro del Plan de Adquisiciones de cada vigencia, la entidad contempla los presupuestos para
cubrir los requerimientos econémicos que le genera la implementacion de del PGD y demas gastos
gue genera la gestion documental en la entidad, acorde con el Plan estratégico, el plan de accion.

Otra situacion de tipo econdmico que podra preverse una vez entre a operar el PGD en la entidad,
tienen que ver con la reduccién de los costos como consecuencia de la racionalizacién de la
produccion documental al reducirse el consumo de papel y otros insumos debido al
aprovechamiento de las tecnologias la estrategia de Gobierno en Linea y la Politica de Cero Papel,
cuya cuantificacién se reflejard una vez se apliquen plenamente, estas estrategias del PGD.

1.4.4. Requerimientos Administrativos

La estructura organica de la Contraloria Departamental de Arauca, permite establecer y determinar
el centro de autoridad necesaria para lograr el desarrollo del plan estratégico propuesto. La
responsabilidad fluye en linea clara e ininterrumpida del nivel Directivo hasta el Nivel asistencial,
buscando sincronizacion de los recursos que integran la entidad y cumplir con los objetivos y
propésitos institucionales.

Las directrices y lineamientos para el cumplimiento de las normas archivisticas en la entidad, son
impartidas por la Contralora Departamental quien se apoya en el Comité de Archivo, la Secretaria
Ejecutiva y el Auxiliar Administrativo; en este sentido los funcionarios de la entidad acatan las
peticiones, sugerencias y direccionamientos sobre la produccion documental:

Creacion y disefios de documentos, medios y técnicas de produccion e impresion, determinacion
de uso y finalidad de documentos, respeto y aplicacion e términos de formalidad, imagen
corporativa: logotipo, caracteristicas internas, tipo de letra, firmas autorizadas, reprografia, la
reserva, ética y responsabilidad en el uso y manejo de la informacién contenida en los documentos.
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Corresponde al Jefe de la entidad, determinar los canales, recursos fisicos, humanos y tecnoldgicos
para el manejo, comunicacion y administracion de la informacion, desde su produccién y recepcion
hasta su disposicion final, todo ello relacionado con la competencia de cada funcionario de la
entidad.

1.4.1. Sistemas de administracion de archivos de la entidad

Conforme al su estructura organizacional, el recurso humano, recursos fisicos y tecnologicos para
el manejo, comunicacion y administracion de la informacién, desde su produccién y recepcion hasta
su disposicion final, todo ello relacionado con la competencia de cada funcionario de la entidad, la
Contraloria tiene un archivo centralizado.

1.4.2. Instalaciones del archivo (inmueble -(espacio fisico)

La entidad dispone de un espacio fisico ubicado en la primera planta del edificio siendo
copropietarios el departamento de Arauca y la Contraloria Departamental de Arauca, destinado
como deposito para el almacenamiento del archivo inactivo, archivo histérico y cultural y consulta
de documentos.

Las instalaciones de los archivos deben reunir las condiciones minimas para el adecuado desarrollo
de su funcién, siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la Nacion, en relacion con las
caracteristicas arquitectonicas y medioambientales, espacio, distribucién de areas de acuerdo con
el flujo de los procesos del archivo, ubicacién con relacién a las dependencias, mobiliario y equipo.

1.4.3. Coordinacion de la Gestion documental al interior de la entidad

El técnico Operativo de sistemas encargado de la administracion interna y externa de los sistemas
de informacién sistematizados en la entidad, tiene bajo su responsabilidad la instalacion de los
softwares que la entidad adquiera para la gestion documental y de archivo y los funcionarios
Secretaria Ejecutiva y Auxiliar Administrativo de la entidad se encargan de su operatividad. Para
gue opere eficazmente se requiere aplicar el siguiente principio:

e Autoevaluacién. El Despacho del Contralor, el Comité de Archivo que tiene también funcién
evaluadora, la Secretaria Ejecutiva, el auxiliar administrativo, son en esencia los
responsables de definir las politicas generales de la gestibn documental, coordinar la
gestion de documentos y verificar que se logre el propésito de garantizar un adecuado
desarrollo acaten el conjunto de directrices; por tanto responden por el planeamiento de la
documentacién, identifican los problemas, oportunidades y objetivos, analisis y
determinacion de los requerimientos de informacion, mejoramiento y planes de contingencia

El sistema de gestion documental y el programa, seran evaluados por las dependencias que
lo operan y la oficina de control interno.

e Coordinacion y acceso.
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La coordinacion de la gestion archivistica estara en cabeza del Contralor Departamental
de Arauca y su operatividad a cargo del Técnico Operativo de las Sistemas de informacién
interno y externo, las coordinaciones de Grupos de Trabajo, la Secretaria Ejecutiva y la
Auxiliar Administrativo de la entidad.

e Cultura archivistica

Ademas de ser politica de la entidad y estar contemplados en este PGD, Los funcionarios
gue dirigen las areas funcionales colaborardn en la sensibilizacion del personal a su cargo,
respecto a la importancia y valor de los archivos de la institucion.

e Modernizacién

Es competencia de la Direccion de la entidad dictar las directrices para que al interior de la
entidad se poyen en el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones del
Gobierno Nacional y gestionar los recursos necesarios para obtener, implementar y aplicar
las herramientas tecnoldgicas que permitan la modernizaciéon de la gestion documental al
interior y exterior de la entidad de manera que sean mas eficientes y eficaces.

1.4.3.1. Gestién del Talento Humano encargado de implementar y ejecutar el PGD

Corresponde a un requisito administrativo cuyo objetivo es identificar al personal destinado en forma
permanente y exclusiva a la ejecucion de actividades de gestién documental, en la entidad.

Teniendo en cuenta que la estructura Organizacional de esta Contraloria no contempla el recurso
humano necesario ni suficiente para dedicarse con exclusividad y permanentemente a estas
labores, las mismas han sido distribuidas entre el Despacho de la Contralora, Los coordinadores de
los Grupos de Trabajo, La Secretaria Ejecutiva del Despacho y la Auxiliar Administrativo, quienes
junto con el Comité de Archivo, son responsables de la ejecucion del PGD y su vigilancia esta a
cargo del Servidor publico que tenga a su cargo las funciones del control interno

1.4.4. Requerimientos tecnoldgicos

La Contraloria Departamental de Arauca, tiene como meta, la utilizacién de los medios tecnoldgicos
disponibles para la producciéon y manejo de la informacién, para lograr coincidir con las politicas y
estrategias del gobierno nacional, en cuanto a la utilizacion de la tecnologia en la identificacion,
racionalizacién, simplificacion y automatizacion de los procesos, procedimientos y servicios
internos, con el proposito de eliminar duplicidad de funciones y barreras que impidan la oportuna,
eficiente y eficaz prestacion del servicio en la gestién de esta Contraloria territorial.

Se requiere potencializar los recursos tecnoldgicos disponibles, desde los equipos de computo,
como software, hardware, redes, impresora, escaner, para la generaciéon de documentos en medios
y formatos tanto fisicos como electrénicos.

Es necesario definir los documentos que deberan ser administrados en el sistema, su estado,
fuente, confiabilidad, etc. Normalmente es efectuado dentro de los procesos de normalizacion de
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archivo y en él intervienen los profesionales documentales, los creadores o generadores de los
documentos, los usuarios que influyen en su procesamiento y las areas de tecnologia. Todo dentro
del marco de politicas y procedimientos de la organizacion y la legislacion vigente.

1.5. Contenido, formulacion, aprobacién e implementacion del PGD.

1.5.1. Aprobacién: EI PGD de la entidad sera aprobado por el Comité de Archivos de la Contraloria
Departamental de Arauca.

1.5.2. Publicacién. Una vez elaborado y aprobado se publicara en la pagina web de la entidad.

1.5.3. Capacitacion: El programa de capacitacion de la Contraloria Departamental contempla en
cada vigencia, la adquisicion, actualizacion y mejoramiento de conocimientos sobre la
gestién documental y manejo de archivos, en todos los niveles de la planta de cargos.

Se resalta también la participacion en las capacitaciones programadas por el Archivo General de la
Nacién, Consejo Departamental de Archivo y otras instancias programen para el recurso humano
de esta entidad territorial.

De conformidad con el Articulo 13 del Decreto 2609 de 2012, el PGD de la Contraloria
Departamental de Arauca, se define en el Programa de Gestion Documental y a los elementos
adicionales, que la gestién documental del CGR amerite incluir.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

El PGD de esta entidad contempla directrices de caracter administrativo, tecnolégico, econémico y
normativo, que se ajustan a las necesidades, recursos e instrumentos con que cuenta la entidad
para su aplicacion, cuyo objetivo es darle cumplimiento a cada uno de los ocho procesos de la
gestion documental ajustados a los siguientes principios:

Planeacion

Eficiencia

Economia

Control y seguimiento
Oportunidad
Transparencia
Disponibilidad
Agrupacion

Vinculo archivistico
Proteccién del medio ambiente
Autoevaluacion
Coordinacién y acceso
Cultura archivistica
Modernizacién
Interoperabilidad
Orientacion al ciudadano

TOS3ITXTToSQTOQ0TY
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g. Neutralidad tecnoldgica
r. Proteccion de la informacion y los datos

2.1. PLANEACION

Para la ejecucion de este proceso se formula, establece, documenta, implementa y se
mantiene en los términos del Decreto 2609 de acuerdo con los alcances de la entidad
ajustada a la normatividad y recursos técnicos, administrativos, econémicos y en
coherencias con las politicas publicas de la entidad.

El desarrollo del Proceso de Gestion Documental de Planeacion en la CDA, se contemplara
a traves del presente Programa de Gestion Documental CDA, el cual sera formulado en
los términos del Decreto 2609 de 2012 y demas directrices definidas por el gobierno
nacional, su elaboracion estard a cargo de la Secretaria Ejecutiva del Despacho,
responsable de su orientacion y seguimiento. Su aprobacion se hara por parte del Comité
de Archivo de la Contraloria Departamental de Arauca y para su implementacion, la entidad
contara con la participacion de la Oficina de Control Interno de la entidad.

La Contraloria Departamental de Arauca, dispone de los siguientes instrumentos legales,
administrativos, técnicos y tecnoldgicos para aplicar el PGD.

2.1.1. Diagndstico de la gestibn documental en la entidad

Se identificaron las falencias la evaluacion de los procesos archivisticos que se ejecutan sobre
gestion documental y archivo define las metas los objetivos, términos y responsables de su
ejecucion y planes de mejoramiento. Una vez implementado el presente PGD, seran subsanadas
mas de una falencia detectada.

El Despacho del Contralor, el Comité de Archivo que tiene también funcién evaluadora, la secretaria
Ejecutiva, el auxiliar administrativo, son en esencia los responsables de definirlas politicas generales
de la gestiébn documental, coordinar la gestién de documentos y verificar que se logre el propésito
de garantizar un adecuado desarrollo acaten el conjunto de directrices; por tanto son responden por
el planeamiento de la documentacion.

El diagndstico se realiz6 con base en la informacion que se tiene sobre el estado actual de la gestion
documental y archivistica en la entidad y su aplicacién, Plan Estratégico, Plan de Accién, Plan de
Adquisiciones, MECIl y Gestion de calidad; Manual de funciones, Manual de procedimientos y Plan
de Mejoramiento en gestion documental y archivo en ejecucion, revision de las TRD y demas
acciones implementados hasta la fecha en la entidad sobre la funcién archivistica en la entidad

El disefio y desarrollo del presente programa de gestion documental, se identificaron los problemas,

oportunidades y objetivos, analisis y determinacion de los requerimientos de informacion,
mejoramiento y planes de contingencia.
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formas y formularios electrénicos de las
comunicaciones oficiales

No. Problema Causa Efecto
1 La entidad no cuenta con un software de |Carencia de recursos para Desorganizacion y riesgos
gestion documental subsanar esta deficiencia en el manejoy
administracion de la
correspondencia
2 No esta establecida en la entidad la Estructura organizacional y Deficiente gestion
Unidad de Correspondencia con todos [recurso humano documental y de archivo
sus elementos
3 La entidad no cuenta con un Carencia de procedimientosy  [Desorganizacion y riesgos
Reglamento de archivo y mecanismos de control en el manejo y
correspondencia administracion de la
correspondencia
4 No existe total implementacion de las Falta de actualizacion de las Desorganizacion y riesgo
TRD TRD , socializacion e del manejo y archivo de
implementacion en la entidad documentos
5 No existen Procedimientos para consulta| Estructura organizacional y Desorganizacion y riesgos
y préstamo de documentos, con su recurso humano aunado ala  en el manejoy
respectiva reglamentacion carencia de programas y administracion de la
procesos de gestion documental [correspondencia
6 La entidad no cuenta con unidades de | Falta de recursos suficientes Desorganizacion y riesgos
conservacion (cajas y carpetas) para adquirir los elementos que |en el manejoy
suficientes para conservar la informacion se requieren para la organizaciénadministracién del archivo
y conservacion del archivo de gestidn e histérico y de
la entidad
7 Espacio fisico inadecuado en cuanto a | Carencia de estructura fisica. La| Desorganizacién y riesgos
luz, temperatura, humedad relativa, y CDA no maneja recursos de en el manejoy
contaminacion ambiental que inciden inversion para la adecuacion administracion de la
directamente sobre los documentos correspondencia
8 Falta de Operatividad del Comité de Falta de planeacion en la Inefectividad en la gestion
Archivos de la entidad para evaluar constitucion del Comité documental
documentos con su respectivo
reglamento
e] No hay Manual para normalizacién de  |Falta el reglamento de Archivoy [Falencia de control de

correspondencia

documentos del SGD

3. DEFINICION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA CDA

La politica de Gestion Documental de la Contraloria Departamental de Arauca estd encaminada a
gestionar la informacién institucional en forma eficiente, usando metodologias para su creacién, uso
mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion; la adopcion de estandares para
la informacion en sus respectivos soportes; la implementacion del Programa de Gestidn

Documental;

soporte y conservacion documental de la entidad.

3.1.

Gestion de la informacion fisica y electronica.
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La Contraloria Departamental de Arauca, se propone adoptar modelos de gestion para el uso y
manejo de la informacion fisica y electronica del nivel nacionales acordados por el por el Archivo
General de la Nacion, el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, y/o el
Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion — ICONTEC

3.2. Estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte.

Par el cumplimiento de esta politica, la entidad se proponen, igualmente adoptar los estandares,
herramientas e insumos que maneja el nivel central acordados por el por el Archivo General de la
Nacion, el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, y/o el Instituto
Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion — ICONTEC

3.3. Metodologia general.

La entidad analizara e identificara y aplicard las mejores practicas en la creacion, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacién, independiente de su soporte y
medio de creacion.

3.4. Programa de gestion de informacién y documentos - PGD

Para el cumplimiento e implementacion del Plan de Gestién Documental como una politica de la
entidad, se disefiara e implementara el Programa de Gestion Documental, como una estructura
normalizada y herramienta de planificacion estratégica a corto, mediano y largo plazo, debidamente
soportado en diagndsticos, cronograma de implementacion y recursos presupuestales.

3.5. Cooperacion, articulacién y coordinacion.
La Contraloria Departamental de Arauca, fomentara la cooperacion, articulacion y coordinacion
permanente entre la Oficina de Sistema, El Comité de Archivo, las Coordinaciones de Grupo, los

productores de la informacién, y con todos los demas programas y sistemas que permitan mejorar
y complementar la gestion documental.

3.6. PRESUPUESTO DE LA GESTION DOCUMENTAL CGR

Destinacion de recursos para la Elaboracion, Implementacion, difusion, publicacion o actualizacion
del PGD.

El presupuesto de la gestion documental de la Contraloria Departamental de Arauca, correspondera

a los siguientes rubros, destinados a la Gestion de Correspondencia, Organizacion de Expedientes,
Organizacion de fondos documentales acumulados, Almacenamiento y custodia

iControl fiscal, Oportuno y Participativo!

P 8856628 — FAX: 8852250
Cra. 22 No. 18-32, Arauca — Colombia
Email: contraloriadearauca@gmail.com

b



mailto:contraloriadearauca@gmail.com

.A. DEPARTAMENTO DE ARAUCA

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DE ARAUCA

AMRENTAL B8 ARASCA DESPACHO DEL CONTRALOR
Rubro Caodigo Descripcion del elemento Presupuestado
UNSPSC
2.1.02.02.01 43202001 disco compacto gravable de 700 mg 80 minutos 240.000
Materiales y paquete x 100 Unidades
Suministros
43202003 Disco 6ptico de una escritura de 4,8 Gb,/black 100.000

DVD+r write 4.7 GB, 20 Min 1-8X
43202007 Disco compacto gravable de doble capa Blu-Ray 150.000
DualLayer,de 50 GB
44122103 gancho legajador con corredera en polipropileno 415.800

31201603 Pegante en barra sin glicerinas 86.900

14111823 libro radicador rayado de 400 hojas 90.000

44111515 caja para archivo inactivo de apertura 4 tapas 280.000
superiores

44122011 Carpeta desacificada de cuatro aletas para gestién | 1.440.000
documental, para almacenar documentos de hasta
200 folios tamafio oficio

4. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE LA CDA

En este apartado se orienta a sefialar los instrumentos archivisticos, definidos en el articulo 8 del
Decreto 2609 de 2012. Igualmente, se incorpora otros instrumentos archivisticos, que en el
desarrollo de los Decretos 2482, 2578 y 2609 de 2012, asi como lo contemplado en la
reglamentacion de estos decretos a través de los Acuerdos AGN 003, 004 y 005 de 2013, Normas
Técnicas Colombianas, Circulares AGN, Politicas Publicas y estrategias gubernamentales que
imponga una gestion documental mas eficiente como Gobierno en Linea — GEL y Cero Papel en la
Administracion Publica.

Los instrumentos previstos inicialmente seran los siguientes:

4.1. Cuadro de Clasificacién Documental

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), Literal a), Articulo 8, D. 2609/2012.

Tabla de Retenciéon Documental — TRD

La Tabla de Retencion Documental (TRD), Literal b), Articulo 8, D. 2609/2012; Acuerdo AGN No.
004 de 2013.

4.2. Tablade Valoracién Documental — TVD

La Tabla de Valoracion Documental (TVD), no se sefiala en ninguno de los Literales del Articulo 8,
D. 2609/2012; para el caso de esta entidad que posee Fondos Acumulados, es necesario la
elaboracion de este instrumento archivistico, como uno de las herramientas, que se prevé en el
Acuerdo AGN No. 002 de 2004, necesario para intervenir un acervo documental casi centenario.
4.3. El Programa de Gestion Documental (PGD)

Instrumento, contenido en el presente documento.
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4.4. El Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

Recoge las acciones de la Contraloria Departamental de Arauca a corto y plazo que ejecutara la
entidad en materia de gestion documental.

4.5. Programa e Instrumentos de Descripcién Documental

Programa e Instrumentos de Descripcion Documental de la CDA, Articulo 11, Acuerdo AGN No. 005
de 2013, tal como se especifica en el Capitulo 4, del Acuerdo AGN 005 articulos del No. 11 al No.
19.

4.6. Inventarios Documentales

El Inventario Documental, Literal e), Articulo 8, D. 2609/2012, como se contempla en el Literal a)
Art. 18 del Acuerdo AGN No. 005.

4.7. Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos

Este instrumento archivistico se desarrollara dentro del Programa de Gestion de documentos
electrénicos de la Contraloria Departamental de Arauca sefialado como accién en el presente PGD
— CDA, en el numeral 8.1.7.3, de Programas Especificos.

4.8. Bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales

Los bancos terminol6gicos de tipos, series y sub-series documentales, Literal g), Articulo 8, D.
2609/2012.

4.9. Registro Unico de Series Documentales

Registro Unico de Series Documentales, Numeral 4, Articulo 16, Decreto 2578/2012; Literal b),
Articulos 10, 18, Acuerdo AGN No. 004 de 2013.

4.11. Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos

Este instrumento archivistico, igualmente se desarrollara y hara parte del Programa de Gestion de

documentos electrénicos, sefialado como accion en el presente PGD —CDA, en el numeral 8.1.7.3,
de Programas Especificos.

5. ALCANCE Y COBERTURA DEL PGD ACORDE A SOPORTES Y MEDIOS DE REGISTRO
DE INFORMACION

En la formulacién, disefio, implementacion del PGD y de los Programas Especificos que lo

componen, se tendra, como ambito de cobertura la informacion generada, registrada y contenida
por las dependencias de la CDA en los siguientes soportes y medios:

iControl fiscal, Oportuno y Participativo!

P 8856628 — FAX: 8852250
5 Cra. 22 No. 18-32, Arauca — Colombia
Email: contraloriadearauca@gmail.com



mailto:contraloriadearauca@gmail.com

- \ DEPARTAMENTO DE ARAUCA

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DE ARAUCA
AL DE ARAUCA DESPACHO DEL CONTRALOR

= Documentos de Archivo (fisicos y electronicos).

= Archivos institucionales (fisicos y electronicos).

= Sistemas de Informacién Corporativos.

= Sistemas de Trabajo Colaborativo.

= Sistemas de Administracién de Documentos.

» Sistemas de Mensajeria Electrénica.

= Portales, Intranet y Extranet.

= Sistemas de Bases de Datos.

= Disco duros, servidores, discos 0 medios portables, cintas 0 medios de video y audio analogo o
digital, etc.

= Cintas y medios de soporte (backup o contingencia).

» Uso de tecnologias en la nube.

» Programas Especificos de PGD

* Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

El Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos, buscara a partir del inventario
de sistemas de informacion de la CDA que se tenga, contar con el inventario de los tipos
documentales generados en formato electrénico, como informacién basica tendiente a:

Determinar el sistema o herramienta tecnoldgica donde nace o se origina.

La frecuencia volumen y caracteristicas.

Si ademas del soporte electrénico, también se genera en medio analogo.

Si est4 contemplado en el Sistema Integrado de Gestidén y Control de Calidad (SIGCC), tipo de
Proceso, frecuencia de generacion y codificacion en el SIGCC.

Si esta definido en las TRD como tipo documental, de qué serie o Subserie.

Puntos de acceso.

¢ Frecuencia de consulta.

¢ Medios de conservacion y preservacion.

e Formas de consulta a futuro.

Se tendran como criterios de produccién o conservacion, los generados en los medios previstos en
el Articulo 2, Decreto 2609 de 2012.

Programa de documentos vitales o esenciales

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales de la entidad estara orientado a definir, identificar,
caracterizar, los documentos institucionales que ante la ocurrencia de eventuales siniestros
originados por efectos fisicos, bioldgicos o humanos, deben ser conservados y preservados con el
fin de garantizar la existencia, gestion y continuidad de la entidad a futuro, mediante la formulacion
de politicas, metodologias, responsabilidades tendientes a garantizar la protecciéon necesaria de los
mismos.

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales, estara orientado a Proteger los documentos
vitales de la destruccion total o parcial, ante desastres ocasionados por efectos fisicos, biolégicos o
humanos.

5.1. Programa de Gestion de documentos electrénicos

iControl fiscal, Oportuno y Participativo!

8856628 — FAX: 8852250
Cra. 22 No. 18-32, Arauca — Colombia
Email: contraloriadearauca@gmail.com

&
b



mailto:contraloriadearauca@gmail.com

.A. DEPARTAMENTO DE ARAUCA

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DE ARAUCA
AL DE ARAUCA DESPACHO DEL CONTRALOR

El Programa de Gestién de Documentos Electronico que disefiara la entidad tendrd como objetivos
garantizar una eficiente y técnica gestiéon de documentos electrénicos a partir del cumplimiento de
un Modelo de Requisitos que incluye entre otros elementos de Autenticidad, integridad,
inalterabilidad, Fiabilidad, Disponibilidad y Conservacion, los cuales garantizaran que los
documentos electrénicos mantienen su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida de expedientes
mixtos (hibridos), digitales y electrénicos. El programa debe apoyarse en el uso de tecnologias tipo
de Sistemas Gestion de Documentos Electronicos de Archivos — SGDEA, que incluyan el manejo
de formas y formularios electronicos. Se deberan tener en cuenta los estandares de la Ley 1437 de
2011y los desarrollos y los ajustes a nivel de Acuerdos AGN, Guias AGN MinTic, Normas Técnicas
Colombianas, Normas ISO, la Estrategia de Gobierno en Linea — GEL.

Se tendra en cuenta lo atinente a las politicas y lineamientos que desarrolle el Sistema Nacional
de Archivos Electrénicos - SINAE, en concordancia con el Sistema Nacional de Archivos.

a) Meta: Disefiar e implementar el Programa de Gestién de Documentos Electrénicos.
b) Recursos: 1 Ingeniero de sistemas, 1 archivista (Auxiliar administrativo).

- Firmas y certificados electrénicos
- Sistemas Gestion de Documentos Electronicos de Archivos - SGDEA

¢) Articulacion: Plan estratégico de tecnologia (PETI), Plan Institucional de Capacitacion
5.2.  Plan Institucional de Capacitacion.

Este Programa Especifico del PGD, est4 orientado a cumplir, con lo preceptuado, en las siguientes
Normas:

Articulo 14. Decreto 2609 de 2012. Plan de Capacitacién. Las entidades publicas y las privadas que
cumplan funciones publicas, deberan incluir en sus planes anuales de capacitacion los recursos
necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a los funcionarios de los diferentes
niveles de la entidad.

5.3. Auditoriay control.

La auditoria y control de la en materia de gestién documental, esta orientado a que el Comité de
Archivo en trabajo coordinado con las otras areas que intervienen en la implementacion del PGD,
capaciten, midan y evallen la consecucion de las metas y objetivos de cada uno del PGD.

6. DESARROLLO DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
6.1. PRODUCCION

Desde el punto de vista legal, el Literal a), del Articulo 9, del Decreto 2609 de 2012, define el proceso
de Gestién Documental de Produccion como: la Produccién. Actividades destinadas al estudio de
los documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area

competente para el tramite, proceso en que actiay los resultados esperados. (33 COLOMBIA. MINISTERIO
DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012, Op. Cit., p. 7.).
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Técnicamente, la Guia para la Implementacion de un Programa de Gestiéon Documental34, lo
define como “Generacién de documentos de las instituciones en cumplimiento de sus funciones.”
(34 COLOMBIA. Archivo General de la Nacién. Sistema Nacional de Archivos. Guia para, Op. Cit., p. 17).

Desde el punto de vista del principio de la eficiencia, el PGD estara orientado a que en la entidad
la produccion documental, permita que solo se generen los documentos que son necesarios para
el cumplimiento de sus funciones y que estos estén reflejados en cada uno de los procesos que
hagan parte del Sistema Integrado de Gestion y Control de Calidad (SIGCC), para lo cual se
orientara, documentard, participard, asesorara y acompafara a las areas en la documentacion del
proceso de produccion documental, en el cual se tendran en cuenta las diversos tipos de
produccion documental, el cual se regira por la racionalizaciéon de su produccion (tanto analogos
como electrénicos); Sensibilizar y generar buenos habitos frente al uso del papel; Fomentar el
modelo de Cero Papel en la Administraciéon Publica contribuyendo a pasar de un modelo de
tramites y procedimientos basados en papel a una Contraloria con tramites y procedimientos
electronicos.

Desde el punto de vista del principio de Economia y lo formal, la produccién documental, primara
el uso de la imagen corporativa, conservando los datos de identidad institucional definidos, en
cuanto a logos y pie de pagina adoptados, usando primordialmente los colores verde y rojo sélo en
el logo, buscando de esta forma ahorros en los diferentes procesos de la gestion documental.

El proceso de gestion documental de produccién, desde el principio de la proteccion del medio
ambiente, estard orientado a evitar la generacion de documentos impresos en papel dado el proceso
de longevidad de ese medio como registro de informacion, cuando por exigencias de tipo legal,
técnico o administrativo no sea requerido

Para operar los procesos de gestion documental de produccién implicara la Implementacion del
PGD en la entidad.

6.2. TRAMITE
El alcance de este proceso, esta definido en el Literal c), del Articulo 9 del Decreto 2609 de 2012:

De conformidad con el Decreto 2606 del 2012, se define la gestion y trAmite como el conjunto de
actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucién incluidas las
actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso
para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento
hasta la resolucién de los asuntos. El alcance técnico de este proceso en nuestra entidad
comprenderd, entre otros aspectos los siguientes:

a) Recepcion Documental
b) Distribuciéon Documental

El componente de distribucion dentro de la Gestion y Tramite, involucra los siguientes elementos:

e Sistema de clasificacion para distribucion de comunicaciones.
e Medidas de control para entrega de comunicaciones.

e Canales/medios de comunicacion. (Por ejemplo personal, fax, correo tradicional u otros).
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Registro y organizacion de mensajeria externa.
Herramientas de control, seguimiento y mejoramiento.
Consulta a bases de datos.

Indicadores de gestion y niveles de cumplimiento.
Tiempos de respuesta.

Control y condiciones de acceso.

Inventario documental.

Control y disponibilidad de expedientes.

Registro y control de consultas.

Tiempo de servicio.

Pautas para las comunicaciones oficiales (Oficios, cartas, memorandos)
Distribucion de Documentos Externos Recibidos CER
Distribucion de Documentos Internos Enviados CIE.

c) Descripcion Documental

- Descripcion Documental a nivel de las comunicaciones oficiales
e Descripcion Documental a nivel de Archivos de Gestion y Archivo Central

d) Consulta Documental

Servicios de Consulta y Préstamo Documental
Consulta y Préstamo Documental Unidades de Correspondencia
Consulta y Préstamo Documental Archivos

6.3. ORGANIZACION

El alcance del proceso de gestion documental de organizacion se formulara y documentara,
teniendo en cuenta que se aplicara a los documentos fisicos y electrnicos, y tendra el siguiente
alcance técnico:

Implementacién de Procesos Archivisticos

Incluye en este apartado del proceso de organizacion la implementacion y actualizacién de los
siguientes procesos:

o Clasificacion
e Ordenacion
e Descripcion

Instancias de Articulacion:
Dirigida a contemplar las instancias archivisticas a nivel institucional, como componentes del
Sistema Nacional de Archivos, como es la CDA, el Consejo Departamental de Archivos, AGG y

Ministerio de Cultura.

e Instancias Asesoras — Comités de Archivos, Consejo Departamental de Archivos.
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e Instancias Ejecutoras - Archivos Institucionales (Archivo de Gestion y Archivo Central, y
demas iniciativas institucionales de la entidad.

6.4. TRANSFERENCIA
El Proceso de Gestion Documental de Transferencia, se reformulard orientado a:

. Adaptacioén y aplicacion del marco regulatorio (normas internas y procesos)
. Definicion del calendario o cronograma de transferencias documentales.
. Alistamiento de transferencias primarias.
. Alistamiento de transferencias secundarias.
. Inventarios documentales de las transferencias
. Inventarios documentales de eliminacién
. Publicacion de los inventarios
. No ha implementado ninguna actividad para la transferencia documental

La operatividad del Proceso de Gestion Documental de Transferencia, se planeara y ejecutara,
cumpliendo con las especificaciones, contenidas entre otras por:

Almacenamiento y custodia (Acuerdo 07/94 AGN, Articulo 9, del Decreto 2609 de 2012 y Ley1437
de 2011)

6.5. DISPOSICION DE DOCUMENTOS
El Proceso de Gestion Documental de Disposicion, tendra en cuenta las siguientes acciones:

. Elaboracion de inventarios documentales

. Método de seleccion documental

. Herramientas automatizadas para las tablas de retencion documental

. Herramientas automatizadas para las tablas de valoracién documental

. Actualizacion de tablas de retencion documental

. Aplicacion de tablas de retencion documental

. Aplicacion de tablas de valoracién documental

. Determinar nivel de implementacién de actividades para la disposicién final de documentos

La operatividad del Proceso de Gestibn Documental de Disposicion, se planeara, ejecutard,
cumpliendo con las especificaciones, contenidas entre otras por el Acuerdo 07/94 AGN, Articulo 9,

del Decreto 2609 de 2012 y Ley1437 de 2011), entre otras.
6.6. PRESERVACION A LARGO PLAZO

El Proceso de Gestion Documental de Preservacion a largo plazo tendra en cuenta las siguientes
actividades en lo que hace a conservacion documental:

. Diagndstico del estado de conservacion de la documentacion.
. Mantenimiento y adecuacion de instalaciones fisicas.
. Limpieza de &reas (saneamiento ambiental) y documentos.
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. Monitoreo de condiciones ambientales.

. Prevencién de riesgos y manejo de emergencias.

. Adquisicion y/o adecuacion de mobiliario y equipo.
. Unidades de almacenamiento y conservacion.

. Intervenciones menores

La operatividad del Proceso de Gestion Documental de preservacion a largo plazo, se planeara,
ejecutara, cumpliendo con las especificaciones, contenidas entre otras por el Acuerdo 07/94 AGN,
Articulo 9, del Decreto 2609 de 2012 y Ley1437 de 2011), entre otras.

6.7. VALORACION

El Proceso de Gestion Documental de valoracion, de la CGR, determinara si en la entidad se
realizan actividades permanentes de valoracién documental.

7. FASES DE IMPLEMENTACION DEL P.G.D.

Las fases de implementacion del P.G.R, se deben incluir en el Plan Estratégico Institucional y en
el Plan de Accion Anual.

7.1. Formulacién del P.G.D

Se formulara por la Direccion de la entidad siguiendo los lineamientos contenidos en el presente
Documento, y el Anexo contenido en el Decreto 2609 de 2012, y la Guia para la implementacién
de un Programa de Gestién Documental del AGN.SNA, teniendo como modelo el PGD de la
entidad.

7.2. Publicacion del P.G.D.

Se publicara de conformidad con lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, asi como las
disposiciones internas en cuanto a la publicacién de documentos institucionales.

Alineacién del P.G.D. con los Objetivos Estratégicos de la entidad

El PGD de la CDA se traducira en actividades, sub actividades, las unidades de medida, la meta y
los indicadores, que contiene el Plan de Accién, acorde a los Objetivos del Plan Estratégico 2012-
2015, en este orden de ideas, el accionar de la CDA respecto a la Gestion documental se
contextualiza en los siguientes niveles de desagregacién de actividades contemplados, que a
continuacion se mencionan:

Objetivo Institucional Objetivos Estratégicos Estrategias

4.1.1 Continuar con el seguimiento a la
4. Originar la cultura de | 4.1 Evaluar y priorizar el | rendicion de cuenta electronica que
compromiso institucional y | desarrollo tecnoldgico para el | hacen los sujetos de control.

mejora continua. cumplimiento de la mision | 4.1.2 Adecuar y priorizar equipos
institucional. tecnoldgicos del control fiscal
participativo.
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4.1.3 Reorganizar el archivo central.

4.2 Fortalecer el sistema de
control Interno.

4.2.1 mantener el sistema de control
interno  MECI, armonizandolo con el
desarrollo de los procesos
administrativos.

4.2.2 Promover la cultura del autocontrol.

4.3 Mejorar la gestion del talento
humano.

4.3.1 Capacitar al talento humano con el
fin de desarrollar competencias para las
actividades misionales y administrativas.

4.3.2 Implementar planes de motivacion
a los funcionarios.

7.3. Articulaciéon del P.G.D. al Sistema Integrado de Gestién y Control de Calidad (SIGCC)

de la Contraloria Departamental de Arauca

Esta parte del Programa Especifico del PGD esta orientado
siguientes Normas:

a cumplir, con lo preceptuado, en las

Decreto 2609 de 2012, Articulo 15. Armonizacidn con otros sistemas administrativos y de gestion.
El Programa de Gestion Documental (PGD) debe armonizarse con los otros sistemas
administrativos y de gestion establecidos por el gobierno nacional o los que se establezcan en el

futuro.

Teniendo en cuenta que acogiendo recomendaciones del DAFP, al interior de la entidad el sistema
Integrado de Gestién y Control de Calidad (SIGCC) armoniza y hace operativos los requisitos del
Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y los elementos de control del Modelo Estandar de Control
Interno (MECI); con el fin de garantizar eficiencia; eficacia; transparencia y efectividad en la Gestion
de la entidad y optimizar sus recursos y procesos, solo se hara la armonizacién del PGD CGR con

el SIGCC.
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Capitulo I

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

1. OBJETIVO

Implementa y ejecutar el Programa de Gestion Documental de la Contraloria Departamental de
Arauca, en forma consecutiva.

2. ALCANCE

Aplica para todas los documentos que reciba y genere la entidad en sus diferentes etapas de
produccion y administracion, desde la recepcion hasta la conservacion o eliminacion.

3. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dada la importancia de la Tabla de Retencion Documental como un elemento indispensable en la
gestion documental y ser un instrumento archivistico esencial que permite la racionalizacién de la
produccion documental y la institucionalizacion del ciclo vital de los documentos en los archivos de
gestion, central, e historico de las entidades, éstas, deben ser elaboradas y adoptadas para la
implementacion del Programa de Gestion Documental, siguiendo las etapas y demas aspectos
contemplados en el Acuerdo AGN 039 de 2002:

La elaboracién de las Tablas de Retencion Documental (T.R.D.), se dividié en 5 etapas:
Primera Etapa. Investigacion preliminar sobre la institucién y fuentes documentales.
e Se identificaron las dependencias productoras de documentos a través de: recopilacion de
Actos Administrativos, la estructura organico-funcional de la Contraloria Departamental de

Arauca y Manuales de Funciones.

Segunda Etapa. Analisis e interpretacién de la informacién recolectada.

e Se aplicé la encuesta del estudio de la unidad documental a cada funcionario productor de
documentos por cada dependencia.

e Con la informacién recolectada en la encuesta del estudio de la unidad documental, se

procedié con el andlisis e interpretacién de las mismas; soportado con el manual de
funciones y el organigrama.

Tercera Etapa. Elaboracion y presentacion de la Tabla de Retencion Documental para su
aprobacion:
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e Se elabora un cuadro de clasificacion documental determinando: cédigo de la dependencia
productora, cédigo de las series y codigo de las subseries, en orden alfanumeérico.

e Se elaboran las Tablas de Retencién Documental (TRD), teniendo en cuenta lo siguiente:
Definir por cada serie documental los tiempos de retencion en cada fase del archivo segun

e los términos de Ley y criterios archivisticos. Determinar la disposicion final de la
documentacion ya sea para su conservacion total, eliminacion, microfilmacion o seleccion.

e Se hace entrega de la Tabla de Retencién Documental (TRD) a cada jefe, coordinador de
dependencia, para su verificacion (si hay ajustes se realizan) y solicitando la firma.

e Se convoca a reunion el Comité de Archivo para el estudio y revision correspondiente a las
Tablas de Retencién Documental (TRD) y posterior Aprobacion.

e Se envian las Tablas de Retencién Documental (TRD) al Comité Departamental de Archivos
del departamento de Arauca, Para Concepto Técnico y Convalidacion.

e Se realizan los ajustes a las Tablas de Retencién Documental (TRD) de acuerdo con las
observaciones formuladas en el Concepto Técnico emitido por el Comité Evaluador de
documentos.

Cuarta Etapa. Aplicacion.
e Se distribuyen las Tablas de Retencién Documental (TRD) aprobadas mediante Acto
Administrativo a las diferentes dependencias de la Contraloria Departamental de Arauca,

para su correspondiente aplicacion.

Quinta Etapa. Seguimiento y actualizacion de las Tablas de Retencion Documental.

e Se programa cronograma de visitas por dependencia. Se informa mediante circular las
fechas asignadas para seguimiento y control de su aplicacion.

e Se realiza visita a cada dependencia para verificar la aplicacién de la Tabla de Retencion
Documental (TRD) y resolver dudas o inquietudes que se puedan presentar.

e Se analiza la informacién obtenida en las visitas, determinando si es necesario hacer
modificaciones a las Tablas de Retencién Documental (TRD) segln las sugerencias o
inquietudes de los funcionarios.

e Se convoca al Comité de Archivo, quienes aprueban o no las modificaciones propuestas
debidamente sustentadas.

e De ser aprobadas la solicitud de modificaciones se realiza en coordinacion con el funcionario

de la dependencia competente las reformas a las Tablas de Retencién Documental (TRD),
de ser negada la solicitud se notifica a los interesados.
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4. PROCESOS ARCHIVISTICOS

La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos Archivisticos. Establece que la gestion de
documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la produccion o
recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacién, la recuperacion y la disposicion final de los
documentos.

Para efectos implementacién de un programa de gestién documental, se determinan los siguientes
procesos que estaran interrelacionados entre si y se desarrollaran en las unidades de
correspondencia y durante las etapas del ciclo vital del documento (Archivo de Gestion, Archivo
Central y Archivo Histérico):

. PRODUCCION DE DOCUMENTOS

. RECEPCION DE DOCUMENTOS,

. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS,

. TRAMITE DE DOCUMENTOS,

. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS,

. CONSULTA DE DOCUMENTOS,

. CONSERVACION DE DOCUMENTOS

. DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS.

O~NO O WNPE

5. DESARROLLO O CONTENIDO
5.1 PRODUCCION DOCUMENTAL

5.1.1. Definicién: Generacion de documentos de las instituciones en cumplimiento de sus
funciones.

La produccién documental comprende los siguientes aspectos: Origen, creacion y disefio de los
formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada dependencia de
la Contraloria Departamental de Arauca.

Las dependencias de la Contraloria Departamental de Arauca eligen los medios de elaboracién,
registro, impresion y el tipo de soporte que requiere (papel, medio magnético, electrénico u otros),
elabora el documento en el formato disefiado y aprobado para este fin, produce el nimero de copias
requeridas e imprime o graba. En la Secretaria Ejecutiva del Despacho con apoyo del Auxiliar
Administrativo se marca el sobre y diligencia la guia cuando requiera de su elaboracion.

La produccién de documentos se generan por dos fuentes: La interna (dependencia de la entidad)
y la externa (otras entidades o personas naturales).

5.1.2. Marco normativo del proceso

Ley 43 de 1913 Sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales.

Ley 527 de 1999
Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.
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Cédigo Penal
Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con falsificacién de los documentos
publicos.

Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos.

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

Cédigo de Comercio

Articulo 48. Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas comerciales - medios
para el asiento de operaciones

Articulo 51. Comprobantes y correspondencia como parte integral de la contabilidad.

Articulo 54. Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial.

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

Decreto 1584 de 1994 Documentacion indispensable Registro proponentes Camaras de Comercio

Decreto 2150 de 1995
Articulos 11, 12, 23 y 24. Uso de formatos Unicos.

Acuerdo AGN 060 de 2001.
Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administracion de comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

Circular Interna AGN No.13 de 1999, No se deben utilizar micro puntas o esferos de tinta himeda

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

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

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

NTC 3393. Elaboraciéon documentos comerciales.

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

5.1.3. Actividades
La Produccién Documental de la Contraloria comprende los aspectos de origen, creacion y disefio

de formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada entidad o
dependencia.
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5.1.3.1. Disefio e implementacion de formatos

La entidad cuenta con formatos de uso comun a la administracién que no han sido reglamentados,
por lo tanto mediante este proceso, sin perjuicio de aquellos que deben regular en los manuales de
procedimientos, en desarrollo de sus funciones especificas, de desarrollaran e implementaran los
siguientes:

Creacion y disefio de documentos.

Medios y técnicas de produccion y de impresion (maquinas de escribir y procesadores de
texto).

Determinacion y seleccién de soportes documentales (cintas magnéticas, CD-ROM, discos
Opticos, disquetes, discos duros, microfilme, video).

Determinacion de tamafos, calidad y tipos de soportes, gramaje, tintas.

Instructivos para el diligenciamiento de formularios.

Determinacion de uso y finalidad de los documentos.

Diploméatica en términos de formalidad, imagen corporativa o logotipo de la entidad,
caracteristicas internas y externas, tipo de letra, firmas autorizadas.

Adecuado uso de la reprografia.

5.1.3.1. Normalizacién de la producciéon documental

Identificacién de dependencias productoras.

Definicion de tipologias documentales, conforme a formatos y formularios regulados en los
manuales de procesos y procedimientos e identificados en la TRD.

Directrices relacionadas con el nimero de copias.

Control de la produccién de nuevos documentos.

Determinacion de la periodicidad de la produccién documental.

Identificar las dependencias productoras.

Definir tipologias documentales, formatos y formularios segun la Tabla de Retencién
Documental.

Determinar formatos reimpresos y plantillas predeterminadas.

Establecer directrices relacionados con el nimero de copias.

Mantener un control de la produccién de nuevos documentos.

La Produccion Documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de
formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada
dependencia.

Los formatos anexos y procedimientos, son los regulados y aplicados por e  Archivo General
de la Nacion. Cada entidad debera adaptarlos a su particularidad (Logotipo, nombre, firmas
autorizadas, etc.). (Estos formatos fueron disefiados teniendo en cuenta la norma NTC 3393,
vigencia a 29 de junio de 2005)

En virtud de lo mencionado se hace indispensable adoptar e implementar las anotaciones y
actividades sugeridas en cada una de las formas en que se generan los documentos.

5.1.4. Responsables
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El Despacho de la Contralora, la Coordinacion Administrativa y Financiera, el funcionario
responsable de Planeacion, del MECIy Gestién de calidad, La Secretaria Ejecutiva con apoyo del
Auxiliar Administrativo, son los responsable de implementar las disposiciones contenidas en este
procedimiento. Todos los funcionarios de la entidad que producen y manejan documentos estan
obligados a implementar las disposiciones de este procedimiento.

5.2. RECEPCION DE DOCUMENTOS

5.2.1. Definicion: Conjunto de operaciones de verificacion y control que la Contraloria
Departamental de Arauca, realiza para la recepcion de nuevos documentos, que son remitidos por
una persona natural o juridica.

5.2.2. Aspectos generales

e Se prohibe el uso de sellos para firmar las comunicaciones producidas por la entidad
cualquiera que sea la modalidad o técnica utilizada, la firma y la denominacion del cargo
seran informacién suficiente para la expedicion del documento.

e La persona encargada de recepcionar y radicar la Correspondencia debera respetar
estrictamente el orden de presentacion de los documentos respecto a las quejas, reclamos
y solicitudes que realicen los usuarios teniendo prioridad para las mujeres embarazadas,
discapacitadas y personas de la tercera edad.

e La numeracion de los actos administrativos debe ser consecutiva y las oficinas encargadas
de dicha actividad, se encargaran de llevar los controles, atender las consultas y los reportes
necesarios y seran responsables de que no se reserven, tachen o enmienden nimeros, no
se numeren los actos administrativos que no estén debidamente firmados y se cumplan
todas las disposiciones establecidas para el efecto.

e Se consideran paquetes sospechosos aquellos que tengan las siguientes caracteristicas:
este sellado excesivamente, tiene forma extrafia, tiene un peso fuera de lo normal en funcion
de su tamario, cables o papel de aluminio que sobresalgan del paquete, remitentes extrafios
o faltas de estos. Después de identificado el paquete se debe aislar y averiguar su
procedencia, no abrirlos e informar al personal de seguridad de la entidad.

e Las comunicaciones confidenciales son aquellas que ingresas a través de la Unidad de
Correspondencia, cuyo contenido debe ser conocido Unicamente por el destinatario o
destinatarios encargados del trdmite. Esta comunicacion solo se denominara asi, cuando el
sobre que lo contenga tiene explicita la palabra confidencial, el sobre o contenedor no sera
abierto y simplemente se le colocara el sello de recibido, mas no de radicado. El sello de
recibido debe indicar la fecha y hora de recepcion del documento, se registrara en la planilla
de control de comunicaciones confidenciales y sera remitido al destinatario.

Nota: En el caso en el que el contenedor no especifique que la comunicacion es confidencial y al
momento de realizar el registro en la planilla de comunicaciones recibidas la encargada del manejo
de la correspondencia se percate de que su contenido es confidencial se debe sellar de nuevo y
explicar al destinatario lo sucedido.

iControl fiscal, Oportuno y Participativo!

8856628 — FAX: 8852250
Cra. 22 No. 18-32, Arauca — Colombia
Email: contraloriadearauca@gmail.com

&
b



mailto:contraloriadearauca@gmail.com

‘ \ DEPARTAMENTO DE ARAUCA

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DE ARAUCA
AL DE ARAUCA DESPACHO DEL CONTRALOR

e Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, se elaboraran en original y maximo
dos copias, remitiéndose el original al destinatario, la primera copia a la serie respectiva de
la oficina que genera el documento, teniendo en cuenta los anexos correspondientes y la
segunda copia reposara en el consecutivo de la unidad de correspondencia, por el tiempo
establecido en su tabla de retencién documental. En los casos en los cuales haya varios
destinatarios, se elaboraran igual cantidad de copias adicionales.

e Los medios de recepcion y distribucion de las comunicaciones son: personal, empresas de
mensajeria, Fax, correo electrénico y cualquier otra forma de envio de documentos que se
desarrollen de acuerdo con los avances tecnoldgicos.

e La correspondencia personal como extractos bancarios, notificaciones judiciales,
invitaciones, entre otros; los folletos, las publicaciones periddicas (revistas) y el material
bibliografico (libros) que no constituyan una suscripcion institucional no daran lugar a ningin
tipo de tramite por parte de la Contraloria Departamental de Arauca.

5.2.3. Actividades

a)

b)

La recepcion de las comunicaciones oficiales se hara siempre a través de Secretaria Ejecutiva
del Despacho, ubicada en Carrera 22 N° 18-32, Cuarto Piso del Edificio sede de la Contraloria
Departamental de Arauca.

Las comunicaciones oficiales que ingresen a la institucion deberan ser Revisadas, para
verificar la competencia, los anexos, el destino y los datos De origen del ciudadano o entidad
gue las remite, direccion donde se deba Enviar respuesta y asunto correspondiente, si es
competencia de la entidad, se procedera a la radicacion del mismo.

Nota: Cuando una comunicacién no esté firmada ni presente el nombre del responsable o
responsables de su contenido, se considerard anénima y debera ser remitida sin radicar, al
Despacho del Contralor(a) donde se determinaran las acciones a seguir.

c)

d)

e)

f)

Cuando se reciban comunicaciones via fax, inmediatamente se debe sacar una fotocopia para
garantizar la conservaciéon del documento, en el caso en que llegue el original, la fotocopia se
reemplaza por este, dejando constancia del radicado anterior.

Las comunicaciones que sean recibidas a través de correo electrénico Seran administradas por
la Secretaria Ejecutiva del Despacho, la cual garantizara La oficializacion, seguimiento y control
de su tramite. El dominio del correo Electrénico institucional debe ser
secretaria@contraloridearuaca.gov.co para que se asuman como comunicaciones oficiales.

Para el caso de las comunicaciones oficiales externas recibidas, no se hace exigencia de
ningun formato en particular.

La Secretaria Ejecutiva y/o el Auxiliar Administrativo debe leer el contenido de la comunicacion
Oficial Externa y tenga especial cuidado con los plazos, términos y anexos indicados en la
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misma. Todos Los paquetes de documentos que lleguen dirigidos a la Contraloria, Dependencia
o Funcionarios, deben ser abiertos y se debe valorar si es competencia de la institucion antes
de aplicarle sello de radicacion.

g) Al recibir una comunicacion oficial externa, cuyos términos sean de caracter URGENTE, agilice
el proceso de registro y distribucion. Si usted no hace una notificacién oportuna, sera su
responsabilidad la entrega tardia de las comunicaciones.

h) Las comunicaciones que no estén relacionadas con el tramite y competencia de la Contraloria
no se recibiran como correspondencia.

5.2.4. Registro

El registro de las comunicaciones tanto recibidas como enviadas se realizara en el Software de
Gestion documental, en el cual se registraran los siguientes datos: nimero de radicado, fecha, hora,
datos del remitente y destinatario, asunto, anexos, entre otros, procedimiento que estard a cargo
de la Secretaria Ejecutiva con apoyo del auxiliar administrativo.

5.2.5. Radicado

El procedimiento para la radicacion de comunicaciones oficiales, velara por La transparencia de la
actuaciéon administrativa, razon por la cual, no se podran reservar numeros de radicacién, ni habra
numeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeracion sera asignada en estricto
orden de recepcion de los documentos; cuando el usuario o peticionario presente personalmente la
correspondencia, se le entregara de inmediato su copia debidamente radicada. Al comenzar cada
afio, se iniciard la radicacion consecutiva a partir de uno.

Nota: Cuando existan errores en la radicacién y se anulen los numeros, se debe dejar constancia
por escrito, con la respectiva justificacién y firma del Jefe de la unidad de correspondencia.

La radicacion de las comunicaciones sera: en horas de la mafiana de las 08:00 a las 11:00 horas,
las comunicaciones que lleguen de las 11:00 a las 12:00 horas seran radicadas en las horas de la
tarde. Las comunicaciones que lleguen de las 16:00 a las 17:00 horas seran radicadas al dia
siguiente. Con el objetivo de cumplir con los horarios de distribucion externa.

Nota: Las comunicaciones recibidas externamente se pueden radicar hasta Las 18:00 horas, para
dar cumplimiento a los tiempos del tramite.

5.3. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

5.3.1. Definicion: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su Destinatario.
5.3.2. Actividades

La Secretaria Ejecutiva del Despacho y el auxiliar Administrativo de la entidad, velaran por el estricto

cumplimiento de las disposiciones del instructivo de produccion y de este, radicando solamente los
documentos que cumplan con lo establecido. Sila comunicacion no se ajusta a los modelos y a los
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requerimientos establecidos el funcionario a cargo de la radicacion devolvera la comunicacion a la
oficina productora para que se efectle la correccion respectiva y asi, poder continuar con su tramite.

5.3.4. Distribucién de Comunicaciones Internas

a)

b)

d)

f)

9)

Los documentos recibidos por la Secretaria del Despacho, son entregados al Contralor(a)
Departamental quien los revisa (o0 designa a alguien para ello), les asigna el destino y pasa a
Secretaria para elaborar Nota Interna y pasa al Contralor(a) para que la suscriba.

La Secretaria del Despacho con apoyo del Auxiliar Administrativo realiza la distribucién de los
documentos a las respectivas dependencias dejando evidencia en el libro radicador de los
términos etapas que cumple el documentos en las diferentes dependencias, consignado
nombre del remitente, indica el asunto, la fecha de entrega, el consecutivo asignado por el
sistema, el nombre y la forma de quien recibe.

Cuando el documento no es competencia de la dependencia, el funcionario diligencia en el
formato de Nota Interna la casilla “Pase A” y comunica a la Secretaria del Despacho para
redireccionar el documento y actualizar el formato “Pases por dependencias” desde el software
de gestidon documental.

Al entregar la comunicacion al destinatario final, se le solicita a éste que verifique que los
documentos indicados en el libro radicador de documentos de correspondencia recibida,
correspondan a la documentacién que se le entrega. En el libro debe quedar registrado el
nombre legible de quien recibe, asi como la fecha y hora de Recibido.

Para la distribucion de las comunicaciones oficiales se han establecido dos cortes: el primero a
las 11:30 a.m. y el segundo a las 5:30 p.m. para lo cual el funcionario encargado del manejo de
la correspondencia avisara al Auxiliar administrativo de la entidad, para que recoja y distribuya
la misma.

En el primer corte, el que corresponde a las 11:30 a.m., se entregan las Comunicaciones
oficiales recibidas, registradas y radicadas después de las 5:00 p.m. hasta las 6 p.m. del dia
anterior y aquellas recibidas entre las 8 a.m. y las 11 a.m. del dia en cuestion.

En el segundo corte, el que corresponde a las 5:30 p.m. se entregan las Comunicaciones
oficiales recibidas, registradas y radicadas después de las 11 cuestién El funcionario encargado
del manejo de la correspondencia entregara la hoja de ruta que emite el sistema, con el objetivo
de que el funcionario Auxiliar Administrativo firme y evidencie que le fue entregada la
correspondencia a satisfaccién; una vez firmada por los funcionarios de las unidades
administrativas que aplique, la hoja de ruta, sera archivada por el funcionario Auxiliar
Administrativo, para seguimiento y control.

5.3.5. Distribucién de Comunicaciones Externas

Para el caso de las comunicaciones externas a enviar, se han establecido dos Canales de
distribucién.
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Local externa. Cuando se usa este canal, el mensajero debe y proceder a entregar la
correspondencia para su radicacion tanto en el original como en la copia, trayendo la copia para ser
archivada en la serie correspondiente a la oficina productora.

Correo certificado. Este es un canal que provee una empresa contratista, el cual se emplea para
enviar las comunicaciones a destinatarios fuera del municipio.

La distribucion realizada por correo certificado se realizara un solo corte diario. Por Tal razén, la
recepcion de las comunicaciones externas para enviar sera hasta las 5 p.m.

NOTA: las comunicaciones recibidas después de esa hora seran tramitadas al dia Siguiente.
Procedimiento:

a) Ladependencia productora remite el documento al Auxiliar Administrativo que brinda apoyo en
la entrega de correspondencia local, con los soportes y en sobre marcado con destino a
Secretaria para diligenciar planilla guia cuando se requiera. Si el documento corresponde a la
respuesta de un requerimiento, éste debe contener el nimero de radicacién generado por el
sistema en el momento de su recepcion.

b) La Secretaria Ejecutiva con apoyo del El Auxiliar Administrativo, realizan la radicacion y registro
en el software de gestion documental, con los siguientes datos: fecha, nombre, persona o
entidad destinataria, nombre de la dependencia remitente, nombre del funcionario que proyecté
el documento, asunto, anexos, niumero de guia, nimero de oficio.

c) El Auxiliar Administrativo realiza la distribucion de la correspondencia, separando las entregas
locales las cuales se efectuaran directamente a los destinatarios y las que de fuera de la ciudad
y las que por factores de ley deban ser remitidos por correo normal o certificado, deberan ser
entregados junto con copia de la planilla en la empresa de correos.

d) La Secretaria Ejecutiva encargada de la correspondencia con apoyo del Auxiliar Administrativo,
realiza el cierre de los documentos recibidos pendientes de respuesta, entrega los documentos
a los responsables de las dependencias dejando evidencia en el libro radicador en el que se
consigna el nombre del remitente con indicacion del asunto. Fecha de entrega y consecutivo
asignado por el sistema, nombre y firma de quien recibe.

e) Cuando el documento es devuelto por la empresa de correos o por el funcionario encargado de
la distribucion de la correspondencia local, se entrega a la dependencia productora

5.4. TRAMITE DE COMUNICACIONES

5.4.1. Definicién: Curso del documento desde su produccién o recepcion hasta el cumplimiento de
su funcién administrativa.

El Derecho de Peticion es un Derecho fundamental consagrado en la Constitucién Politica de
Colombia que tiene toda persona de presentar peticiones respetuosas (verbales o escritas) a las
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autoridades por motivos de interés general particular y a Obtener pronta resolucion (Articulo 23
Constitucién Nacional).

El término para resolver un derecho de peticién es de:

a) Quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion para peticiones de Interés particular o
general.

b) Diez (10) dias habiles para peticiones o solicitudes de informacion.

c) Treinta (30) dias habiles para solicitudes de consulta en relacién con la materia a cargo de la
institucion.

d) Cinco (5) dias habiles para solicitud de informes por parte de otras entidades.

e) Diez (10) dias habiles para solicitud de documentos que reposan en las series documentales
de las dependencias y de expedicién de copia de los mismos.

Nota. Cuando no fuere posible resolver o contestar la peticion en dicho plazo, se Debera informar
asi al interesado, expresando los motivos de la demora y Sefialando a la vez la fecha en que se
resolvera o dara respuesta.

Aunque la solicitud no indique el articulo 23 de la Constitucién Politica 0 no sefiale expresamente
gue se presenta en ejercicio del derecho de peticién, si se enmarca dentro de uno de los tipos de
peticion indicados, debe tramitarse como tal, dentro de los términos anotados.

Nota: Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

5.5. ORGANIZACION DOCUMENTAL

5.5.1. Definicidn: Los archivos de gestidn son aquellos en los que se retne la documentacién que
se encuentra en tramite, en busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a consulta
administrativa por las mismas dependencias u otras que las soliciten. La organizacién de los
archivos segun la Ley 594 de 2000 es responsabilidad de los jefes de oficina, aunque su manejo
sea competencia del funcionario delegado para tal fin.

Se debe tener en cuenta que el Unico instrumento valido para la organizacion de los archivos son
las Tablas de Retencién Documental (TRD) y que en ellas se deben reflejar las funciones a cargo
de cada una de las dependencias de la Contraloria Departamental de Arauca.

5.5.2. Acciones
Criterios para la organizacién de archivos de gestion:

a) Laapertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las series y subseries correspondientes
a cada unidad administrativa.

b) La ubicacion fisica de los documentos respondera a la conformacion de los expedientes, los
tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los
trdmites. El documento con la fecha mas antigua de produccion, sera el primer documento que
se encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrarg al final de la misma.
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c) Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y subseries,
estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion, consulta y control.

d) Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y rotular de tal
forma que permita su ubicacién y recuperacion, dicha informacién general sera: fondo, seccion,
subseccion, serie, subserie, nimero de expediente, nimero de folios y fechas extremas,
namero de carpeta y nimero de caja si fuere el caso.

e) Guia de archivo: Se procede a diligenciar el formato indice documental el cual nos ayuda a
ubicar de una manera facil un documento dentro de un expediente.

f) Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla
de Retencion Documental, para ello se elaborard un plan de transferencias y se seguird la
metodologia y recomendaciones que sobre el particular haga el jefe del archivo central,
diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.

g) Las cajas que se utilicen para la transferencia se identificaran asi: codigo de la dependencia
cuando se trate de transferencias primarias, fondo, seccion, legajos identificados con su nGmero
respectivo, libros cuando sea del caso, identificados con el nimero que le corresponda, nimero
consecutivo de caja, nUmero de expedientes extremos y fechas extremas de los mismos.

5.5.3. Pasos a seguir para la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en la
Organizacion:

Los procedimientos que se deben adelantar para implementar las Tablas de Retencién Documental
son:

Primer Paso. Identificar y agrupar en expedientes todos los documentos pertenecientes a la
dependencia, teniendo en cuenta las series y subseries definidas en la Tabla de Retencién
Documental.

Segundo Paso. Los documentos previamente clasificados en series y subseries documentales se
deben ordenar al interior de cada unidad de conservacién, manteniendo el principio del orden
original.

Tercer Paso. Sin excepcion todas las carpetas y demas unidades de conservacion se deben
identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion por lo tanto debe
contener lo siguiente.

e Razdn Social. Cédigo, Nombre y/o logo de la Entidad

e Dependencia. Se debe identificar la unidad administrativa donde se genera el expediente,
sin dejar de incluir la dependencia de mayor jerarquica.

e Cobdigo de la serie documental. Se debe consignar el cédigo de la serie de acuerdo a la
informacion de la TRD o el cuadro de clasificacion documental.

e Nombre de la Serie Documental. Se debe consignar el nombre de acuerdo a la informacion
de las TRD. Debe escribirse sostenida y en negrilla.
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e Cobdigo de la Subserie Documental. Se debe consignar el codigo de la serie de acuerdo a
la informacion de la TRD o el cuadro de clasificacién documental.

e Nombre de la Subserie Documental. Se debe consignar el nombre de acuerdo a la
Informacion de las TRD. Debe escribirse mayuscula inicial y con negrilla.

e Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Mientras el expediente este vigente en el archivo de gestidn la fecha
final no se debe asignar en la identificacién del expediente, solo cuando se concluya el
tramite.

e N°de Folios: Se debe indicar el nimero de folios que conforman el expediente.

e Numero del expediente. No se deben utilizar numeraciones complejas, se debe asignar un
numero diferente para cada serie documental, es importante que cada expediente tenga un
namero que no puede estar repetido, pero al iniciar cada vigencia se debe iniciar de nuevo
la numeracion.

e Sedebe tener presente que dentro de cada expediente, se debe archivar maximo 200 folios.
Si se requiere mas de una carpeta por expediente, se procedera a la apertura de un nuevo
expediente, identificandolo con la informacién sefialada anteriormente, para expediente 2 de
2.

e Tiempo de Retencidn y Disposicién Final. Se diligencia el tiempo de permanencia del
expediente en cada fase de los archivos y cudl sera su disposicion final de acuerdo a lo
establecido en las TRD.

e N°de Caja. Corresponde al nimero de caja donde sera almacenado el expediente.

Cuarto Paso. El expediente debe ser ordenado siguiendo los pasos que se han dado durante su
tramite; el primer documento sera aquel que le ha dado origen, Obien sea a través de una solicitud
0 un tramite de oficio, posteriormente se irAn afladiendo los documentos que segun el orden y uso
se vayan produciendo hasta el que concluye el trdmite, lo cual es imprescindible para que el
expediente tenga una disposicién coherente, de manera que pueda reconstruirse el asunto de que
trata.

Para las unidades documentales complejas (expedientes), la ordenacion cronoldgica se debe hacer
de acuerdo con las fechas extremas (afio, mes dia): en primer lugar la fecha del documento que le
dio inicio al trAmite y que debe corresponder a la mas antigua dentro del trdmite administrativo, y la
fecha del tltimo documento, es decir aguel con el que concluyé dicho tramite. No nos referimos aqui
y ho se tendran en cuenta las fechas de aquellos documentos anexos o soportes, que van unidos a
los documentos principales; éstos generalmente sirven como antecedentes o testimonios (como las
pruebas, las notificaciones, normas, entre otros,).

Quinto Paso. Las series constituyen agrupaciones de documentos que no pueden ni deben ser
separados por cuanto responden a secuencias resultado de tramites ya sean de caracter
administrativo o técnico, que deben ser respetados y controlados. Para asegurar la integridad de
las series una vez almacenadas en las unidades de conservacion adecuadas se procede a la
foliacion, la cual consiste en dar un nimero consecutivo desde 1 a todos los folios escritos de cada
unidad de conservacion. Dicho procedimiento debe hacerse solamente cuando las unidades de
conservacion que integran una serie documental, sean simples o complejas, estén perfectamente
ordenadas.
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Sin embargo, debe tenerse en cuenta que antes de foliar es necesario hacer valoracion primaria, la
cual consiste en analizar si los documentos responden al tramite o a los tipos documentales de la
respectiva serie documental, si existe duplicidad (documentos repetidos), si ademas de los tipos
documentales propios de la serie existen otros de apoyo, y si estan correctamente ordenados. Esto
con el fin de proceder a depurar si fuere del caso lo cual consiste en retirar los documentos
duplicados y los que no sean constitutivos de la serie.

Los documentos al interior de la unidad de conservacion se ordenan cronolégicamente de manera
gue el primer documento sea el que registre la fecha mas antigua y el Gltimo el que registre la fecha
mas reciente.

Sexto Paso. La ubicacion fisica de las series y subseries se hace en forma alfanumérica en los
muebles de archivo, comenzando desde la gaveta o estante superior hasta en la parte inferior del
mueble.

Las series y subseries documentales se ordenan respetando la codificacién que aparece en las
Tablas de Retencién Documental (T.R.D.) Por su parte las unidades documentales de cada serie o
Subserie se ordenan cronolégicamente de acuerdo con el orden natural en que fueron generados,
bajo el orden original.

Séptimo Paso. Se deben distribuir en los muebles atendiendo el orden de codificacion establecido,
es decir, en forma ascendente como se encuentra en las TRD, asi como identificar en la parte
superior derecha del archivador las series y las subseries que alli se encuentran al interior de las
unidades de almacenamiento se requiere utilizar guias o separadores que permitan identificar las
series y subseries documentales con sus respectivos codigos. Cuando se tiene estanteria abierta o
archivo rodante la ubicacién de las cajas se debe hacer en Z.

Octavo Paso. Cada funcionario responsable de los archivo de gestion debe elaborar levantar el
inventario documental, diligenciando para tal fin el formato Unico de Inventario Documental y
siguiendo las instrucciones sefialadas en las Tablas de Retenciéon Documental (T.R.D).

Noveno Paso. Dentro de la conformacion de las series documentales especificas de cada
dependencia se encuentran documentos de apoyo, los cuales no pertenecen a dichas series, debido
a que cumplen una funcién de soporte o informativa. Todos los documentos de apoyo, deben ser
identificados, con el fin de facilitar procesos de localizacion, consulta y eliminaciéon y no deben ser
transferidos al Archivo Central de la Contraloria Departamental de Arauca el proceso de eliminacion
se debe ejecutar una vez se considere que han perdido vigencia, ya que los mismos no seran
recibidos en la transferencia documental.

Dentro de los documentos de apoyo, regularmente podemos encontrar:

Copias o fotocopias de normas externas, Decretos Nacionales, Circulares, Resoluciones, entre
otros.

Copias o fotocopias de documentos que son generados por la Contraloria Departamental de Arauca,
pero que por funcién solo deben ser conservados en una dependencia. En las otras dependencias
tan solo cumplen la misién de informar sobre decisiones y procesos que adelanta la entidad, por lo
tanto pierden todos sus valores.
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Articulos de prensa, publicaciones u otra clase de documentos o impresos que no constituyen
documento de archivo, cuyo desino es una biblioteca o centro de documentacion

Invitaciones, tarjetas, plegables de programas y propaganda sobre productos comerciales, de
posible interés Contraloria Departamental de Arauca.

Decimo Paso. Finalmente se debe observar el cumplimiento de los tiempos de retencién que estan
dados para el archivo de gestiobn de la dependencia, en la respectiva Tabla de Retencion
Documental (TRD), precisando que dicho lapso de tiempo se empieza a contar desde el momento
en que la serie o subserie ha cumplido su tramite en la dependencia.

Las oficinas deberan transferir al Archivo Central aquellas series y subseries documentales que
hayan cumplido el tiempo de retencion sefialado en la TRD correspondiente. Deberan transferirse
los expedientes con sus tipos documentales ordenados -respetando la secuencia de su produccién
(previamente depurados) extrayendo copias, tarjetas sociales, circulares, memorandos
informativos, que no impliquen valores secundarios.

Toda transferencia debera ir acompafiada de un inventario en el que se relacionaran las series,
subseries y unidades documentales, consignando las fechas extremas y el nimero de folios. Con
la ejecucion de estas transferencias no solo se descongestionan las oficinas sino que se establecera
un vinculo mas estrecho entre los Archivos de Gestién y el Archivo Central.

El Funcionario encargado del Archivo Central debe elaborar anualmente un cronograma de
transferencias documentales, asignando las fechas de recepcién de los documentos de las distintas
dependencias, socializando el mismo con la suficiente antelacion para que los funcionarios
encargados de los archivos de gestion inicien el proceso de preparacion de la documentacion.

Se debe preparar fisicamente la documentacion a transferir. Se refiere a todas las actividades que
tienen como objetivo garantizar la preparacion técnica de los documentos: ordenacién, seleccién
natural o expurgo, foliacién, cambio de unidades de conservacidn, identificacion y rotulacion de los
expedientes.

5.6. CONSULTA DOCUMENTAL

5.6.1. Definicion: La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia,
persona natural, Estado Colombiano, etc.) de acceder a la informacién contenida en los documentos
de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos.

* Para el cumplimiento de este propésito, los archivos deben atender los requerimientos y solicitudes
de manera personal, telefénica, correo electrénico o remitiendo al usuario al funcionario competente.

5.6.2. Actividades

La consulta de los documentos en los archivos de gestion por parte de otras unidades
administrativas o de los ciudadanos, deberan efectuarse permitiendo el acceso a los documentos
cualquiera que sea su soporte.
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La consulta debe realizarse de una manera adecuada ayudando a su buena manipulacién y dandole
el mejor uso posible ya que los documentos son fuente de informacion y consulta.

5.6.3. Estrategia de busqueda:

5.6.4.

Busqueda de expedientes mediante las herramientas de consulta, como inventarios,
guias e Indices.

Ubicacion de los documentos, en las unidades de instalacion.

Diligenciar el formato de préstamo: Instrumento que permite el control para el préstamo de
documentos, por tanto debe diligenciarse completa y adecuadamente toda la informacion
requerida en este formato.

Recuperacion de documentos: Controlar que la devolucién de los documentos se realice en
un tiempo maximo de 8 dias calendario, se realiza seguimiento de los documentos prestados
hasta el reintegro de los mismos al archivo, vencido el plazo, los responsables de los
archivos de: gestion, central e historico deberan hacer exigible su devolucién inmediata.

Consultay préstamo de documentos

Prestar- la atencion de consulta y préstamo de documentos en el horario laboral de la
entidad.

Las dependencias deberan solicitar la consulta en el Archivo Centralizado y desplazarse a
esta oficina para recibir los documentos y firmar Los formatos correspondientes.

Al solicitar una consulta cercidrese de que el documento solicitado ya fue transferido por la
oficina productora.

La consulta se solicita referenciando la informacion registrada en el inventario documental.

Tener en cuenta que no se debe prestar documentacion para acumular en los puestos de
trabajo, otro usuario podria requerir el servicio.

Una vez efectuada la consulta debe devolver los documentos a la mayor brevedad, pues el
tiempo que los documentos permaneceran fuera del Archivo, ser- maximo de 8 dias
calendario. En caso de requerirse por mayor tiempo debe- renovar el formato préstamo de
documentos.

f. Conservar la documentacion tal y como se le presta; no debe desorganizar los
expedientes. Por ningln motivo se podran retirar documentos de las carpetas o series
documentales, no solo por los problemas futuros de consulta que esta practica conlleva, sino
también por las repercusiones legales que el extravid de un documento pueda generar.
Quien firma el formato de Préstamo, es el responsable del manejo de que se le dé a la
informacién prestada y de devolverla de manera integra.

Las carpetas, legajos, libros y deméas documentos deben tratarse con cuidado, recuerde que
su consulta no es Unica ni personal, ya que son muchos los usuarios y para todos es
importante la informacion.

El préstamo de documentos para consulta o fotocopia, requerido por otras entidades o
personas particulares debe hacerse solo con el visto bueno del jefe de la respectiva
dependencia y motivado mediante oficio.
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e No se prestara la consulta y préstamo de documentos, sin el visto bueno del jefe de la oficina
productora, a personal de la entidad que no esté directamente relacionado con el manejo de
dicha informacién en cumplimiento de sus funciones.

5.7. CONSERVACION DOCUMENTAL

5.7.1. Definicion: Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

5.7.2. Actividades

Los documentos deben ser almacenados en carpetas de cuatro aletas desacificadas, en las cuales
deben ir con un gancho plastico de manera inversa de atras hacia adelante.

5.7.3. Laconservacion preventiva de documentos

Es el conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica
y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

Para preservar y conservar la documentacion se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

° Realizar limpieza a la documentacion eliminando el polvo de la unidad de conservacion.

° Eliminar el material metalico con extremo cuidado para evitar la mezcla indiscriminada de
documentos que pueda afectar la foliacién y descripcién correspondiente. Ademas debe
procurar no ocasionar deterioros de tipo fisico a la documentacion.

° Cambie el material metalico por elementos elaborados en material plastico o con
recubrimiento que eviten su oxidacién. En su defecto puede emplearse un fragmento o trozo

de papel, como barrera entre el material metéalico y la documentacién.

° Si detecta documentos afectados por agentes biolégicos como hongos y/o insectos, debe
separarse del no contaminado e identificar la unidad de conservacién en un lugar visible.

° Solicitar- el servicio de personal especializado para procesos de desinfeccion de
documentacién afectada antes de incorporar dicho material al archivo central o al histérico.

. Evite, de ser posible; perforar los documentos.

° No salivar los dedos para pasar paginas: con esto estamos manchando el documento, y
llevando suciedad a nuestro organismo, utilice un humedecedor de dedos para tal fin.

. Si necesita estampar sellos y firmas, procure que sea en zonas que no contengan
informacion.
. En caso de ruptura de un documento, no restauremos con cinta pegante o de enmascarar,

hagamoslo con cinta magica.
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. No ubique documentos en el piso; ubiquelos sobre alguna superficie.
o El uso de resaltador, notas al margen, rayas y subrayados afectan la preservacion y

conservacion del documento, por lo tanto, nunca deben intervenirse los documentos con
este tipo de procedimiento implementos.

o Los documentos que hayan sido transmitidos via fax y se hayan recepcionado en papel
térmico, se deben fotocopiar en papel bond para asegurar la preservacion de la informacion.

5.8. DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

5.8.1. Definicion: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital de
los documentos, registrada en las tablas de retencion documental y/o tablas de valoracién
documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion.

5.8.2. Actividades

Dentro del formato utilizado para la presentacion de las TRD, el diligenciamiento de la columna
Disposicion Final, implica que a cada serie o subserie se le aplicé previamente el proceso de
valoracién para definir su conservacion, su reproduccién a través de tecnologias y soportes
(Microfilmacién, electrénico, etc. cuyo objetivo serd facilitar el acceso a la informacién, sin
manipularla y poder obtener una mejor conservacion del soporte papel; evitando a la vez que la
manipulacién constante sobre originales lleve a su deterioro), en cuya aplicacion se observen
principios y procesos archivisticos, se debe tener en cuenta el decreto 2609/12 expedido por el
Ministerio de la Cultura.

La eliminacion cuando agotados sus valores administrativos no tengan o representen valor para la
ciencia, la historia y la cultura.

Seleccion de algunas muestras representativas, llegado el caso de eliminacién masiva.
Para definir la disposicién final se debe tener en cuenta:

Cuando se apliguen técnicas de conservacién como el escaner, seria valido conservar algunos
expedientes en su soporte original a fin de que los futuros investigadores puedan analizar caracteres
diploméaticos.

5.8.3. La conservacion Total:

La conservacioén total se aplica a aguellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los
gue lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su
actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce,
utiliza y conserva para la investigacion, la cienciay la cultura.

e Recepcion de transferencias secundarias.
e Organizacion de documentos para disponerlos al servicio de los usuarios.
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e Conservacion y preservacion de los documentos.
5.8.4. Eliminacién Documental:

Es una Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de retencién o de
valoracion documental para aquellos documentos que han perdido su valor administrativo, legal o
fiscal y que no tengan valor histérico o que carezcan de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

o El procedimiento de Eliminacion Documental se realiza Unicamente a documentos que han
cumplido el tiempo de retencion establecido en las Tablas de Retencién Documental (TRD).

. Toda eliminacién documental debe ser aprobada por el Comité de Archivo competente.
Toda destruccion documental debe realizarse usando la técnica de picado o rasgado de
papel.

. Los documentos originales designados como histéricos por las Tablas de Retencion
Documental no deben ser destruidos en su soporte Original, de acuerdo con la Ley General
de Archivos.

Segun el Acuerdo 46 de 2000 (Mayo 5) "Por el cual se establece el procedimiento para la eliminacién
documental”.

5.8.5. Seleccion documental: Actividad de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion,
la cual se realizada en el archivo central, con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativos, para su conservacion permanente, significa guardar una muestra por afio,
de la serie determinada.

¢ Aplicacion de método elegido (Método o formato para la realizacion del muestreo).
e Eleccién de otro método de conservacion total y/o reproduccién en otro medio.

5.8.6. Otros medios de conservacion:

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

¢ Determinacion de metodologia y plan de trabajo.
e Fines en la utilizacion de la técnica.
e Control de calidad durante todo el proceso.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra de manera
analdgica (papel, video, sonido, microfilme y otros) en otra, que s6lo puede ser leida o interpretada
por computador. Archivo electronico y asi acogerse a las directrices cero papel presidencial y
decreto 2609/12 Ministerio de la Cultura.

e Determinacion de la metodologia y plan de trabajo.

e Definicion de calidad, segun la fase del ciclo vital en la cual se requiere.
e Control de calidad durante todo el proceso.
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6. IMPLEMENTACION

Se refiere a las actividades necesarias para poner en marcha el programa. La implementacion es
la parte final del programa de gestion documental y se constituye en al prerrequisito para que las
entidades puedan convertirlo en una actividad permanente de la administraciéon. La implementacion
significa la asignacion de responsabilidades dentro de la entidad, la definicibn de roles y el
establecimiento del programa.

6.1. Seguimiento

El seguimiento serd lo mas importante del Programa de Gestion Documental, por cuanto le da
cohesion a las directrices formuladas. Implica la manera como se da alcance a los objetivos, el
cumplimiento de las fechas, la gestion de los recursos y todas las actividades administrativas de
direccion del Programa, asi como la adopcién de los correctivos y medidas conducentes para
reorientarlo en caso de incumplimiento de las metas fijadas (para aplicacién de TRD, transferencias
de archivos etc.). Se debe indicar que este seguimiento requiere de un 6érgano de coordinacion, el
Comité de Archivo y la conformacién de equipos de trabajo, que lleven a cabo esta labor.

7. CERO PAPEL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
(Decreto 2609/12 Ministerio de la Cultura)

La implementacion de la iniciativa cero papel en las entidades contempla cuatro componentes
principales:

1. Los procesos y procedimientos

2. La cultura organizacional

3. El componente normativo y de gestién documental
4. El componente de tecnologia

El Gobierno Nacional se encargara de promover la adquisicion e implementacion de las
herramientas de tecnologia y los ajustes normativos necesarios. Por su parte las entidades deberan
promover activamente el cambio de cultura y los ajustes a nivel de procesos y procedimientos que
se requieran.

Como parte de la preparacién de la implementacion del modelo de cero papel se recomienda seguir
las siguientes indicaciones basicas:

e Disefio de un programa de gestiobn documental que incorpore la gestion electrénica de
documentos.

¢ Promocién de buenas practicas para reducir el consumo de papel.

e Formulacion de indicadores: facilitaran posteriores tareas de diagndstico a la vez que
permite controlar los avances e identificar oportunidades de mejora.

e Equipo humano: Identificar e involucrar a las personas lideres en la implementacion de cero
papel en las entidades.
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e Comunicacion. Difundir la iniciativa por multiples canales y promover el cambio de cultura
organizacional en cuanto a la utilizacion de documentos y procedimientos normalizados para
la administracién de documentos electrénicos de archivo.

7.1. BUENAS PRACTICAS PARA REDUCIR EL CONSUMO DE PAPEL

Todos podemos contribuir adoptando algunos habitos en nuestra vida diaria, dentro de la oficina,
en nuestras casas, en el colegio, la universidad, etc.

La siguiente no constituye una lista exhaustiva, asi que es probablemente en la blsqueda de
disminuir el consumo las entidades puedan identificar otras estrategias creativas, que esperamos
puedan ser compartidas y promovidas en todos los niveles.

7.1.1. Usando el papel de forma racional (Reducir)
Fotocopiar e imprimir a doble cara

Un mecanismo eficaz para reducir el consumo de papel en la oficina es utilizar ambas caras de la
hoja, en lugar de solo una. Cuando se utilizan las dos caras se ahorra papel, envios, espacio de
almacenamiento, se reduce el peso, son mas cdmodos para engrapar, encarpetar y transportar.

Es recomendable que en la tercerizacion o contratos de servicios de fotocopiado e impresién, o en
la compra de estos equipos se fije prioridad a aquellas fotocopiadoras, impresoras y multifuncionales
gue tengan habilitada la funcién de impresion a doble cara (duplex) de forma automética.

En el caso de los servidores publicos, deberan utilizar por defecto la impresion y fotocopia a doble
cara, con excepcion de aquellos casos en que normas internas, como las del Sistema de Gestion
de Calidad o Programa de Gestibn Documental, o requerimientos externos, exijan el uso de una
sola cara de la hoja.

7.1.2. Reducir el tamafio de los documentos al imprimir o fotocopiar

Es recomendable utilizar las funciones que permiten reducir los documentos a diferentes tamafios,
gue permiten que en una cara de la hoja quepan dos 0 mas paginas por hoja, que para revision de
borradores resulta fantastico. Un amplio porcentaje de las fotocopiadoras modernas tienen la
funcién de reducir el tamafio, situacién que debera verificarse con los proveedores de estos equipos
y servicios.

7.1.3. Elegir el tamafio y fuente pequefios

Elegir el tipo de letra mas pequefio posible en la impresién de borradores (por ejemplo 10 puntos),
mientras se trabaja en la pantalla de la computadora con un tipo de letra mas grande, por ejemplo
de 14 o 16 puntos, permite aprovechar mejor el area de impresion de las hojas.

En las versiones finales o en documentos oficiales deberan utilizarse las fuentes y amafos
determinados por el Sistema de Gestion de Calidad o las normas relacionadas con estilo e imagen
institucional.
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7.1.4. Configuracion correcta de las paginas

Muchas de las impresiones fallidas se deben a que no verificamos la configuracion de los
documentos antes de dar la orden de impresion. Para evitar estos desperdicios de papel es
importante utilizar las opciones de revision y vista previa para identificar elementos fuera de las
margenes.

En el caso de los borradores o documentos internos, pueden usarse margenes mas pequefios y
cambiar a los margenes definidos por los manuales de estilo y directrices del Sistema de Gestion
de Calidad en los informes y oficios definitivos.

7.1.5. Revisary ajustar los formatos

Otra estrategia es la de optimizar el uso del espacio en los formatos usados por las dependencias
con el fin de lograr usar menores cantidades de papel.

Igualmente es necesaria la revision de los procedimientos para identificar la posibilidad de integrar
varios documentos o formatos en uno solo, reducir el nimero de copias elaboradas, entre otras.

7.1.6. Lecturay correccion en pantalla

Durante la elaboracién de un documento, es comdn que se corrija entre dos y tres veces antes de
su version definitiva. Al hacer la revision y correccidén en papel se esta gastando el doble del papel,
de modo que un método sencillo para evitar el desperdicio de papel es utilizar el computador para
hacer la revisién en pantalla, que adicionalmente nos ofrece la posibilidad de utilizar correctores
ortograficos y gramaticales antes de dar la orden de impresion.

De esta manera solo se imprime la version final del documento para su firma o radicacion.
7.1.7. Evitar copias e impresiones innecesarias

Es importante determinar, antes de crear o generar multiples ejemplares de un mismo documento,
si son realmente indispensables. En la mayoria de los casos, existen medios alternativos para
compartir o guardar copias de los documentos de apoyo tales como el correo electrénico, la intranet,
repositorios de documentos o carpetas compartidas. Un ejemplo de impresiones innecesarias
puede ser los correos electrénicos, ya que pueden ser leidos en la pantalla y guardar, de ser
necesario, en el disco duro del computador. Si no sabe cémo hacer una copia de seguridad de sus
correos electrénicos solicite la colaboracion de los expertos en informatica de la entidad, usualmente
existen mesas de ayuda donde le aclararan todas sus dudas al respecto.

7.1.8. Guardar archivos no impresos en el computador

En los casos que no se requiera copia impresa de los documentos, se recomienda almacenarles en
el disco duro del computador, discos compactos, DVD u otro repositorio 0 medio tecnolégico que
permita conservar temporalmente dicha informacién. Es importante que las entidades cuenten con
politicas claras sobre la forma de nombrar o rotular, clasificar y almacenar documentos digitales,
con el fin de que puedan ser preservados y garanticen su recuperacion y acceso para consulta. En
este aspecto es importante que los servidores publicos adopten las directrices formuladas por el
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Comité de Archivo de la entidad, atendiendo a las recomendaciones y normas que en materia de
preservacion digital emita el Archivo General de la Nacion.

7.1.9. Conocer el uso correcto de impresoras y fotocopiadoras

Es importante que todos los servidores publicos conozcan el correcto funcionamiento de
impresoras, fotocopiadoras y multifuncionales para evitar el desperdicio de papel derivado por
errores en su utilizaciéon. De ser necesario, deberan realizarse sesiones de asistencia técnica sobre
el manejo de estos equipos.

7.1.10. Reutilizar el papel usado por una cara

Se utilizaran las hojas de papel usadas por una sola cara para la impresion de borradores, toma de
notas, impresién de formatos a diligenciar de forma manual, listas de asistencia, entre otros.

7.1.11. Reciclar

El reciclaje del papel disminuye los requerimientos de arboles para la fabricacion de papel reciclado,
asi como la emision de elementos contaminantes. Por tal motivo las entidades y los servidores
publicos deberan mantener politicas y acciones que faciliten la seleccion en la fuente y el reciclaje
del papel.

7.1.12. Promover la implementacién de herramientas de tecnologia
7.1.12.1. Uso de la Intranet

La mayoria de las entidades deben aprovechar al maximo sus servicios de red interna y sus portales
de Intranet. Dentro de alcance y uso de estos servicios se puede evitar la impresién esta la
posibilidad de publicar o compartir documentos, incluso aquellos de gran tamafio que no admiten el
correo electronico.

Adicionalmente la Intranet puede configurar servicios de informacién y referencia en linea y
eventualmente constituyen el medio ideal para consolidar elementos de interaccion y trabajo
colaborativo tales como blogs, wikis, foros, entre muchos otros, que pueden convertirla en soporte
para la gestién de conocimiento y la innovacion en las entidades.

7.1.12.2. Uso del correo electronico

El correo electrénico debe constituir la herramienta preferida para compartir informacion evitando el
uso de papel, pero es necesario que las entidades establezcan y promuevan politicas de uso
apropiado entre los servidores publicos para evitar que se transformen en repositorios de basura
digital, por ejemplo:

» No imprimir correos electronicos a menos que sea estrictamente indispensable.
* En caso de necesitar la impresion, depurar de contenido que no aporte informacién como los textos
de “Este mensaje puede contener informacién confidencial...”, entre otros.

7.1.12.3. Herramientas de colaboracion
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Herramientas de colaboracion tales como espacios virtuales de trabajo, programas de mensajeria
instantanea, aplicaciones de teleconferencia, calendarios compartidos, aplicaciones para uso y
edicion de documentos compartidos, entre otros, pueden ofrecer oportunidades significativas para
intercambiar informacion de forma rapida y efectiva, evitando la utilizacién del papel.

Las entidades deberan promover su uso, cuidando de implementar las medidas de seguridad
necesarias para garantizar que no se ponen en riesgo sus activos de informacion.

7.1.12.4. Aplicaciones de gestiéon de documentos electronicos de archivo y gestion de
contenido

El elemento mas importante para disminuir la utilizacion del soporte en papel es el empleo de
documentos en formato electrénico, bien sea que estos hayan sido migrados mediante
procedimientos de escaneo, o que hayan sido creados mediante aplicaciones ofimaticas, programas
de disefio, entre otras herramientas informaticas.

Para garantizar la correcta administracion de estos documentos electronicos de archivo es
necesario el uso de una aplicacion que permita su captura, registro, clasificacion, archivo, que
controle el acceso, facilite la publicacién y recuperacion asi como su disposicion final, con todas las
medidas de seguridad necesarias.

Las entidades deberan implementar herramientas de gestion de documentos electronicos de
archivo y de gestion de contenido con el fin de asegurar un adecuado manejo de su informacién. La
implementacion debera ajustarse a las normas, politicas y estandares internacionales y aquellas
normas técnicas que sean adoptadas y/o homologadas por parte del Archivo General de la Nacién
y el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

8. METAS

8.1. A CORTO PLAZO

8.1.1. Contraloria Departamental de Arauca, a la espera de la convalidacién por parte del Consejo
Departamental de Archivos del PGD

8.1, 2. Conservacion de los documentos importantes en medios electrénicos, -Aplicar los principios
archivisticos dentro de la administracion.

8.1.3. Dar a conocer las bases legales para la aplicacion de los archivos en las aplicaciones de
gestion de documentos electrénicos de archivo y gestion de contenido
8.1.2. Elementos de archivo:

. Archivo Rodante: Dadas sus caracteristicas de adaptabilidad para el archivo de
documentos y carpetas de diferentes dimensiones.

Caracteristicas:
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. Se disefia e instala de acuerdo con el espacio disponible para la organizacion del archivo.

Consta de varios cuerpos con varios entrepafios que permiten la organizacién de las
carpetas o cajas.

. Los cuerpos son corredizos a través de rieles metalicos.

. Se puede adaptar tanto para archivos con carpetas de pestafia vertical y horizontal.

. Ofrecen mayor comodidad por su espacio, seguridad y funcionalidad.

o Permite visualizar el contenido sélo del cuerpo que se corra.

. Cajas de Archivo

. Estructuralmente, la caja de solapas es un aro cerrado cubierto por cuatro solapas
extraidas de la propia estructura. Las solapas suelen tener una altura uniforme para
optimizar la superficie de plancha. Las largas se doblan uniéndose en el centro de la caja y
las cortas queden retranqueadas por debajo de ellas. Su altura es por tanto equivalente a
la mitad de la anchura del embalaje.

. Ganchos legajadores

Son los que sostienen y sujetan los documentos. Por orientaciones del Archivo General de la Nacién
(entidad rectora de las politicas archivisticas del Estado) se recomienda utilizar el gancho plastico,
en razon a que el gancho metélico cuando se oxida deteriora los documentos.

Se compone de dos partes: una flexible que recibe los documentos perforados y una tapa con dos
pasadores que sirven para cerrar el gancho y sostener la documentacion.

° Carpetas Desacificadas

Los documentos se almacenaran en las Carpetas de cuatro aletas desacificadas (libres de acido),
con el fin de evitar su deterioro fisico y aumentar su conservacion.

Se archivan maximo 200 folios 0 210 para no cortar la trazabilidad del tramite.

o Archivadores verticales

Son muebles que constan de gavetas colocadas una encima de otra, para mantener en ellas
carpetas en posicion vertical, lo cual facilita la ubicacion del material archivado. Los titulos escritos
en las pestafias delas carpetas se colocan una detras de otra con el borde que presenta la pestafia
hacia arriba donde se escribe la identificacion de lo que alli se conserva.

° Equipo de computo

Es un sistema electrénico que consta de una pantalla o monitor, un teclado muy parecido al de la
magquina de escribir y una unidad de procesamiento donde reside la memoria y se efectlan las
operaciones y procesos.

. Discos duros

Es un disco magnético que se encuentran en el CPU de la computadora, en él se encuentran
almacenados los principales programas y archivos de una computadora.

. Dispositivos de almacenamiento
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Son los medios en los cuales se guarda informacién que ha sido procesada en la computadora,
pueden ser electrénicos como las memorias y épticos como los discos compactos.

Para garantizar la correcta administracion de estos documentos electronicos de archivo es
necesario el uso de una aplicacion que permita su captura, registro, clasificacion, archivo, que
controle el acceso, facilite la publicacién y recuperacion asi como su disposicion final, con todas las
medidas de seguridad necesarias.

8.1. A MEDIANO PLAZO

1. Capacitacion archivistica a los servidores publicos de la Contraloria Departamental de Arauca
2. Directriz Cero papel,

3. Aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en las diferentes dependencias.

4. Dar a conocer todas las normas vigentes emitidas por los organismo competentes en materia de
archivo, gestion documental y cero papel.

5. Utilizar la intranet como método de informacién de la entidad.

8.2. METAS A LARGO PLAZO

1. Entender y desarrollar o que significa conservar los documentos electrénicos, incluyendo la
preservacion de cada uno de los componentes de los documentos electrénicos y la migracion de
documentos satisfactoriamente a nuevas plataformas;

2. Determinar los requerimientos de los sistemas de gestion de los documentos electrénicos y de la
conservacion de los mismos;

4. Seguimiento a las TRD o sea la actualizacion de acuerdo con las necesidades de cada area;

5. Transferencias Documentales del archivo de Gestion al Central

6. Seguimiento a las directrices del cero papel.

ARIA LOURDES CASTELEXNOS BELT£

Contralora del Departamento de Arauca
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