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INTRODUCCION

En el desarrollo de la funcion publica y privada se considera que los documentos
son de vital importancia para el desarrollo de la entidad y proporcionan la
informacion adecuada para apoyar la eficiencia de la administracién en la toma de
decisiones. Los documentos pueden ser usados como testimonios confiables y
precisos de las decisiones y las acciones que se han documentado, ademas son
consideradas como los principios del control de las necesidades fundamentales de
un sistema de gestién de calidad.

Para el caso de entidades publicas la estandarizacion de los procesos, la unificacion
de los conceptos a nivel institucional y la trazabilidad de la gestién depende en gran
medida el adecuado desarrollo de las politicas de gestion documental. Por lo
anterior se debe elaborar e implementar un Programa de Gestion Documental,
fundamentado en los principios y procesos archivisticos, asi como en las practicas
operativas, que se puedan optimizar y organizar con el apoyo de soluciones
informaticas, las cuales permitiran reducir problemas y facilitar el desempefio de las
actividades propias de cada dependencia o area, resaltando la importancia de los
documentos y archivos como lenguaje natural de la administracion publica,
encaminando al archivo para que sea un verdadero centro de informacion.

El hecho de organizar los documentos de manera consistente, precisa y uniforme
durante todo su ciclo de vida, desde su creacion hasta su eliminacion o
conservacion definitiva, se convierte asi, en un factor clave para la optimizacién de
los procesos y el desarrollo de las actividades de autoevaluacion, que conducen a
la mejora continua. El Programa de Gestion Documental, es un instrumento que
ofrece, un conocimiento detallado sobre las técnicas organizativas, y normas que
se deben aplicar para gestionar los documentos, con un enfoque claro y sencillo;
ademas, permite estandarizar el proceso de Gestion Documental, de manera que
las actividades técnicas o procedimientos aplicados desde la planeacion, hasta la
preservacion de los documentos, siempre se desarrolle de la misma manera.

Por consiguiente el desarrollo del proyecto denominado “Implementacién de la
gestion documental en la Comisaria de Familia y biblioteca de la Secretaria de
Gobierno - Alcaldia de San Carlos de Guaroa — Meta bajo lineamientos del Decreto
2609 de 2012”, busca conocer e identificar la situacién actual y real sobre el uso y
aplicacion de normas técnicas y legales referente a la gestion realizada en el disefio,
clasificacion de acuerdo a la tabla de retencion documental, analisis y
almacenamiento de documentos fisicos y digitales producidos por la secretaria de
gobierno, asi como la identificacion de autoridades y responsabilidades que
intervienen en el mismo proceso.

Los objetivos del trabajo conllevan a realizar un diagnéstico integral de la
planificacion y la implementacion del sistema de archivo; analizar el diagndstico
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integral con el fin de generar conclusiones de la implementacién del sistema de
gestion documental; identificar la norma integrada para la gestion documental.

Para la ejecucion de dichos objetivos se tomara como referencia la Ley 594 de
04/07/2000 “por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones”, Ley 1712 de 2014 “por la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones”
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 Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado”. Decreto 2578 de 2012 por el cual se reglamenta el sistema nacional de
archivos, se establece la red nacional de archivos, se deroga el decreto 4124 de
2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del
estado”.

La metodologia a aplicar presenta las siguientes caracteristicas: se enmarca dentro
el desarrollo econdmico regional, gestion organizacional y de servicios. El tipo de
investigacion es de caracter descriptivo. De ahi, que la implementacion de la
gestion documental en la Comisaria de Familia y Biblioteca de la Secretaria de
Gobierno — Alcaldia de San Carlos de Guaroa, conformada por 11 funcionarios, de
némina como de OPS contratistas.

La estructura del contenido del trabajo se ajusta a los requerimientos exigidos por

la universidad e incluye la aplicaciéon de las normas Icontec 1486, 2008 ultima
edicion para la presentacion del trabajo.
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Los avances tecnologicos han impulsado a las empresas e instituciones tanto del
sector privado como publico a desarrollar un programa de gestién documental que
permita estandarizar la informacién que se genera en la entidad, con base en las
directrices del Archivo General de la Nacién. Es asi como la gestion eficiente de la
informacion en las entidades resulta imprescindible para la toma de decisiones, es
por esto que los archivos se han convertido en un apoyo fundamental y estratégico;
por lo que se ha hecho necesario implementar un Programa de Gestién Documental,
gue permita disponer de manera ordenada de toda la Gestion Documental
considerandola como un recurso o activo institucional decisivo en el desempefio de
la entidad.

El programa de Gestion Documental inicia desde la planeacion y valoracion
documental, la produccion, recepcion, direccionamiento y organizacion de
documentos, distribucion, consulta, transferencia, disposicion y preservacion, estos
ultimos tres subprocesos segun lo establecido previamente en las tablas de
retencion y valoracion documental. En cumplimiento del Proceso de Gestion
documental, que se encuentra inmerso dentro del mapa de procesos del Modelo
integrado de Gestion (MIG), esta establecido el Programa de Gestion Documental
como una de las salidas de la cadena de valor, proveedor principal de los
lineamientos, instructivos y formatos necesarios para el desarrollo de la Gestion
Documental.

Dentro de las finalidades de la Administracion Publica es fundamental la prestacion
de servicios esenciales para la permanencia de la sociedad. De ahi, que su
legitimidad, legalidad, eficiencia, competitividad, servicio e interés general, debe
estar encaminado a cumplir los objetivos generales y especificos del Estado, con
tal propdsito, desarrolla actividades tendientes a facilitar el logro de las metas
formuladas por el alto gobierno para ser ejecutado, en la oportunidad y con la
calidad determinada en los objetivos de largo, mediano y corto plazo. Asi mismo,
la eficiencia de la administracién publica se mide en el sentido de mejorar la relacion
entre el costo de un servicio y el beneficio que recibe el usuario, la oportunidad,
cantidad, cobertura, calidad y grado de satisfaccion del destinatario para alcanzar
la mayor mentalidad social. La administracion publica busca consolidar estrategias
para lograr una gestién centrada en la flexibilidad, la eficiencia, la eficacia, con
mayor productividad y por lo tanto, mas competitiva, con el concurso incondicional
de los funcionarios publicos en cada una de sus dependencias.

De esta manera al contextualizarnos en el sector publico que impacta explicitamente
en el &rea municipal de san Carlos de Guaroa, la problematica a tratar conlleva a la
falta de un diagnaéstico integral que determine si las autoridades asignadas para el
seguimiento y control de la gestibn documental han aplicado dicho proceso de
acuerdo con la normatividad existente para que la secretaria de gobierno de la

14



administracion presente una gestion documental que visualice el cumplimiento de
los estandares de calidad.

1.1 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,Como la implementacion de la gestion documental en la Comisaria de Familia y
Biblioteca de la Secretaria de Gobierno — Alcaldia de San Carlos de Guaroa — Meta,
bajo el lineamiento del Decreto 2609 de 2012, contribuird de manera mas eficaz y
eficiente a la ejecucién de sus operacionalidades?

15



2. JUSTIFICACION

La investigacion propuesta busca mediante la aplicacion de la teoria y los conceptos
basicos de revisién e implementacion de gestion documental, sistema de archivo,
norma integrada para la gestion documental, encontrar explicaciones a situaciones
internas que presenta la Secretaria de Gobierno del Municipio de San Carlos de
Guaroa. Lo anterior permitira al proceso investigativo verificar diferentes conceptos
del diagndstico administrativo dentro de la realidad que presenta la poblacion objeto
de estudio.

Para lograr el cumplimiento de los objetivos propuestos, se acudird al empleo de
técnicas de investigacion, utilizando para ello la encuesta y entrevista que conlleve
a conocer, identificar y diagnosticar la situacion actual evidenciada como
problematica.

Su resultado permitira encontrar alternativas de solucion que inciden en los
resultados presentados actualmente en la Secretaria de Gobierno con respecto a la
tematica de estudio.

El trabajo beneficiaria a la Comisaria de Familia y Biblioteca de la Secretaria de
Gobierno a nivel del municipio de San Carlos de Guaroa, a todo el talento humano
gue la integra y por ende a la comunidad en general, si se tiene en cuenta que con
la mayor eficiencia se tendran ventajas en funcién de donde y cdmo se aplique la
gestion documental acorde con los lineamientos del Decreto 2609 de 2012.
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3. OBJETIVOS
3.1 OBJETIVO GENERAL

Realizar la implementacion de la gestion documental en la Comisaria de Familia y
Biblioteca de la Secretaria de Gobierno — Alcaldia de San Carlos Guaroa — Meta,
bajo los lineamientos del Decreto 2609 de 2012.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar de manera integral, la planificacién e implementacion del sistema
de gestion documental en la Comisaria de Familia y Biblioteca de la Secretaria
de Gobierno Municipal.

e Caracterizar el proceso de gestion documental integral con el propésito de
generar conclusiones de la implementacion del sistema de gestion documental,
en la Comisaria de Familia y Biblioteca.

e Efectuar laimplementacion de la gestion documental en la Comisaria de Familia

y Biblioteca de la Secretaria de Gobierno de la Alcaldia de San Carlos de Guaroa
bajo lineamientos del Decreto 2609 de 2012.
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4. MARCO REFERENCIAL
4.1 MARCO TEORICO

Almacenamiento documental. Se debe tener presente que el objetivo general de
los medios de almacenamiento documental va desde la conservacion, preservacion,
seguridad y consulta agil y eficaz de documentos importantes, hasta la reduccién
del espacio fisico o electrénico sin pérdida de informacion?.

En lo referente a las aplicaciones en gestién de documentos, ha surgido un fuerte
competidor a la microfilmacién, esto es, el almacenamiento magnético-6ptico y la
digitalizacién documental, que en la medida en que bajen sus costos y se
estandaricen los productos, probablemente en un periodo de tiempo indefinible,
asumira el control de estos procesos empresariales. Si bien es cierto que el uso de
los actuales medios electronicos de almacenamiento ofrecen posibilidades en el
ahorro de recursos de variada indole, también se debe advertir el riesgo que se
corre con los archivos por el afan de lograr estos beneficios, ya que se pueden
cometer errores al pensar que toda la documentacion de un archivo es susceptible
de ser almacenada en cualquier medio electrénico u 6ptico-magnético, sin importar
Su organizacion, su estado o su valor documental.

En la empresa, el Comité de archivo, el archivista y los auxiliares responsables,
deben garantizar que la implementacion del proceso de almacenamiento
documental, tendra efectos positivos para la entidad y que se obtendran beneficios
por un eficiente ahorro de recursos, en todo caso, partiendo de la aplicacion de los
fundamentos archivisticos que garanticen la proteccion del patrimonio documental.

Concepto de almacenamiento documental. El almacenamiento documental lo
podemos identificar como la implementacion de una serie de procedimientos
técnicos y l6gicos que garanticen la proteccion, preservacion y conservacion de la
informacion empresarial, soportados en medios técnicos universalmente aceptados,
entre los cuales podemos citar los siguientes: archivos fisicos organizados, micro-
filmacion, memorias USB, CD, DVD, discos duros y, mas recientemente, en "La
nube" virtual?.

Medios de almacenamiento documental. Las técnicas de almacenamiento
documental son vanadas y las alternativas aumentan en la medida que avanzan los
desarrollos tecnolégicos. En la actualidad se cuenta con sistemas de
almacenamiento documental completamente tecnificados e integrados, como es el
caso de los computadores integrados en la red por medio de bases de datos y la
virtualidad, que permiten minimizar, a cuestion de segundos, los tiempos de acceso

1 GOMEZ CARDONA, William Dario. Practicas empresariales. Ecoe ediciones. Primera Edicion.
Bogot4, D.C. Colombia. 2012. p. 64.
2 |bid. p. 64.

18



a la informacion que se requiere. Sin embargo, es importante resaltar que se siguen
utilizando medios que son irremplazables como los archivos fisicos (papel) y la
microfilmacion.

A continuacion, realizamos una breve descripcion de los medios de almacenamiento
mas usuales, asi:

Archivo fisico documental. El archivo en medio de almacenamiento fisico, fue el
primero que se utilizé y se sigue utilizando en la actualidad, bajo una serie de
parametros técnicos y organizacionales, teniendo como soporte medios l6gicos
como las bases de datos y archivos de consulta sistematizados, enmarcados en la
funciéon SENO, es decirs:

S = Seguridad.

E = Estética.

N = Normatividad.
O = Operatividad.

Microfilmacion. La microfilmacion es un medio de almacenamiento documental en
peliculas fotograficas, que utiliza diversos grados para la reduccién de imagenes,
por lo que requiere aparatos Opticos para su ejecucion y observacion. En otras
palabras, los microfilms son imagenes reducidas mediante sales de plata de 16, 35,
70, y 105 mm de ancho, adoptando la presentacion final mediante micro formas, las
cuales dependen de las caracteristicas y uso que se quiera dar a la informacion,
siendo las mas comunes: el rollo, el cartucho, los casetes y las mico fichas®.

En la actualidad esta tecnologia esta completamente desarrollada y complementada
por sistemas de digitalizacion de imagenes soportados en grandes bases de datos
para agilizar la consulta y la exactitud de la informacion.

Manual para la administraciéon de archivos®:

Objetivo: Por la importancia que tiene como memoria empresarial, toda empresa o
institucion sin importar el tamafio o su caracter publico o privado, debe disponer de
una herramienta que le permita adquirir y mantener la capacidad de organizar
administrativa y técnicamente una dependencia para la administracion de
documentos de todo tipo, aplicando principios claros de seleccién, conservacion y
descarte documental, de acuerdo con las politicas internas, los documentos propios
de cada empresa y la legislacion que regula este proceso.

3 Ibid. p. 65.

4+ GOMEZ CARDONA, William Dario. Préacticas empresariales. Ecoe ediciones. Primera Edicion.
Bogot4, D.C. Colombia. 2012. p. 65.

5 GOMEZ CARDONA, William Dario. Practicas empresariales. Ecoe ediciones. Primera Edicion.
Bogot4, D.C. Colombia. 2012. p. 53.
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4.2 MARCO CONCEPTUAL

CALIDAD: el conjunto de propiedades de un producto o servicio que le confieren
su aptitud para satisfacer unas necesidades. Grado en que el cliente aprecia los
bienes y servicios que proporciona una organizacion®.

CAMBIO ORGANIZACIONAL: proceso a través del cual una organizacion llega a
ser de modo diferente de lo que era en un momento dado anterior. Todas las
organizaciones cambian pero el reto que se plantean los directivos y, en general,
todas las personas de la organizacion es que el cambio organizacional se produzca
en la direccion que interesa a los objetivos de la organizacién. Es por ello que se
habla de gestion del cambio, agentes de cambio, intervencién para el cambio,
resistencia al cambio, etc.

GESTION CENTRALIZADA: autorizacion que la Tesoreria General de la Seguridad
Social concede a empresas con centros de trabajo en varias provincias para que
realicen en una sola, determinadas gestiones administrativas, relacionadas con la
cotizacion-recaudacion.

GESTION DEL CONOCIMIENTO: poner en funcionamiento los medios necesarios
para que el conocimiento, cualquiera que sea el origen de este activo intangible,
pueda ser difundido para crear competencias esenciales y diferenciadoras que
creen valor para el negocio.

GESTION ESTRATEGICA DE LOS RRHH: el conjunto de actividades que afectan
el comportamiento de los empleados en su intento de formular e implantar las
necesidades estratégicas de la empresa.

MEDICION DEL TRABAJO: determinacion de los tiempos estandar de todas las
unidades de actividad de trabajo de cualquier tarea. Incluye la evaluaciéon del
“esfuerzo que de hecho se hace” y el “esfuerzo real requerido”, para realizar la tarea.

MEJORA CONTINUA: se basa en la creacidon de un entorno en el cual todos
contribuyan de forma cohesionada y tengan una mentalidad abierta, de progreso.

4.3 MARCO LEGAL

Acuerdo 05 de 2014. Febrero 27 de 2014. Por medio del cual se fija la nomenclatura
y clasificacion general de la planta de personal de la personeria municipal de San
Carlos de Guaroa, se determina la escala de remuneracién y se dictan otras
disposiciones.

6 INTERCONSULTING BUREADU S.L. Gestion de tiempo y planificacién de tareas. Editorial ICB.
Ediciones de la U. Primera Edicién. Bogota D.C. Colombia. 2015.

20



Acuerdo 017 3 dic 2015. Asignaciones civiles vigencia 2016. Afio de expedicion:
2016 sector: economia. Por medio del cual se fijan las asignaciones civiles de los
funcionarios publicos de planta de la Administracion Municipal de San Carlos de
Guaroa para la vigencia 2016 y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 001 de 2016. 21 de enero de 2016. Autorizacion para celebrar convenios
y contratos. Afo de expedicion: 2016 sector: economia. Por medio de este
acuerdo, se autoriza al alcalde municipal para celebrar convenios y contratos en
representacion del Municipio de San Carlos de Guaroa —Meta.

Resolucién 725, noviembre 5 de 2013. Por el cual se adoptan las tablas de
retencion documental para la Alcaldia Municipal de San Carlos de Guaroa — Meta y
se dictan otras disposiciones para la conservacion del patrimonio documental (Ver
anexo C).

Ley 594 de 04/07/2000. “Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y
se dictan otras disposiciones”

Ley 1712 de 2014. “por la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones”

Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el sistema nacional de archivos,
se establece la red nacional de archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del estado”.

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 Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado”.
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5. METODOLOGIA PROPUESTA
5.1 LINEA DE INVESTIGACION

Se enmarcO dentro del desarrollo econdémico regional, desarrollo y gestidn
organizacional, agroindustria y servicios, establecido por la facultad, para la
especializacion de gestion de la calidad.

5.2 TIPO DE INVESTIGACION

Correspondi6 al tipo de investigacion descriptivo’. Su objetivo es describir el estado,
las caracteristicas, factores y procedimientos presentes en fenémenos y hechos que
ocurren en forma natural, sin explicar las relaciones que se identifiguen. Segun
Briones?, en este tipo de investigacion se puede hacer los siguientes andlisis:

e Se caracteriza globalmente el objeto de estudio. Utilizando para ello tablas y
graficas porcentuales.

e |dentifica el objeto que presenta ciertas caracteristicas.

e Describe el contexto en el cual se presenta dicho estudio que para el caso
especifico corresponde a la Secretaria de Gobierno en la Alcaldia Municipal de
San Carlos de Guaroa, Departamento del Meta.

e Permite cuantificar la magnitud del problema, permitiendo la revision de la
implementacion de gestion documental.

e Describe las partes, categorias o clases que componen el objeto de estudio.

5.3 ENFOQUE DE LA INVESTIGACION

Correspondié al enfoque subjetivo: conllevé a conocer la realidad permitiendo al
investigador crearla basado en su experiencia, entenderla o contribuir a su
establecimiento a partir de las relaciones que establezca en ella.

5.4 POBLACION Y MUESTRA

5.4.1 Poblacion. Correspondido a la Comisaria de Familia y Biblioteca de la
Secretaria de Gobierno del Municipio de San Carlos de Guaroa. Conformado por 11
funcionarios (de ndémina, OPS, contratistas). (Ver anexo E, planta de personal).

5.4.2 Muestra.Se tuvo en cuenta 7 funcionarios de némina y 4 OPS/contratistas,
para un total de 11 personas.

7 LERMA GONZALEZ, Héctor Daniel. Metodologia de la investigacion. Cuarta edicion. Ecoe
Ediciones. Bogot4, D.C. Colombia. 2009. p. 63.

8 BRIONES, Guillermo. Evaluacién educacional. Investigacion educativa. Tercera edicién. Editorial
ISBN. Bogota, D.C. Colombia. 2006. p. 64.
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5.5 FUENTES Y TECNICAS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION
Se recurri6 a las siguientes fuentes de informacién:

5.5.1 Fuentes primarias. Se disefi6, elaboré y aplico una encuesta dirigida a 11
personas. Con el propdésito de conocer e identificar la situacion actual y real con
respecto al manejo, uso y revision de implementacion en la Gestibn Documental a
nivel de la comisaria de familia y biblioteca pertenecientes a la secretaria de
Gobierno. De igual forma se elaborara y aplicara una entrevista a la Secretaria de
Gobierno, que permita conocer e identificar generalidades con respecto a la
tematica abordada.

La férmula a aplicar sera®:

Z2xpxq
= —— == 11 personas
e

n = Tamafio de la muestra
p = Variabilidad positiva.

g = Variabilidad negativa.
E = Precision o error.

Z = Nivel de confianza

5.5.2 Fuentes secundarias. Se recurrié a las siguientes fuentes de informacion:
libros, revistas institucionales, documentos que versan sobre la tematica de estudio,
internet, normatividad legal vigente relacionada con la conservacion y preservacion
del patrimonio documental; informacién documental Secretaria de Gobierno — San
Carlos de Guaroa.

STORRES, Luz. Stella. Estadistica basica. Editorial Legis. Bogota, D.C. Colombia. 2005. p. 38.
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6. RESULTADOS

6.1 DIAGNOSTICAR DE MANERA INTEGRAL, LA PLANIFICACION E
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EN LA
COMISARIA DE FAMILIA Y BIBLIOTECA DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO
MUNICIPAL

Encuesta dirigida a los funcionarios de la Comisaria de Familia y Biblioteca de la
Secretaria de Gobierno — Alcaldia San Carlos de Guaroa, con el propoésito de
conocer e identificar la planificacion en el proceso de gestion documental.

Grafica 1. ¢Harecibido por parte de la Secretaria de Gobierno, capacitacion
sobre gestion documental?

mSj
mNo

Fuente: las autoras. 2016.

La grafica 1 permite indicar que los funcionarios han recibido por parte de la
Secretaria de Gobierno, capacitacion en gestion documental en un 40%; y no lo han
hecho en un 60%. La planificacion y programacion con respecto a la capacitacion
de manejo de gestion de documentos es importante si se tiene en cuenta que toda
entidad debe presentar ante los organismos oficiales, su objeto y el formato
adoptado por cada uno de ellos, ya que la gestion documental debe establecer
aspectos practicos, claros y concisos de determinada informacidn entre las areas
funcionales o dependencias, cumpliendo de esta manera procedimientos requeridos
para la buena gestiébn administrativa.
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Grafica 2. ¢Tiene usted conocimiento sobre los documentos que se
encuentran relacionados en la tabla de retencion documental de su oficina?

mSj
mNo

Fuente: las autoras. 2016.

La grafica 2 muestra que tanto los funcionarios como los contratistas tienen
conocimiento sobre los documentos que se encuentran relacionados en la tabla de
retencion documental de su oficina, lo cual se evidencia en el 60% marcado como
Sly un 40% que afirman desconocerlo. En este aspecto es relevante que la totalidad
de todos los funcionarios conozcan y apliquen las variables relacionadas en la TRD;
y relacionen los siguientes aspectos:

Actas de comité.

Actas de conciliacion alimentos — custodia.

Informe de gestién.

Proceso administrativo de restablecimiento de derechos.
Denuncias violencia intrafamiliar.

Acta liquidacion de cuerpos y bienes.

Oficios enviados — recibidos.

Por otra parte, cabe sefalar que la oficina de Biblioteca Municipal no cuenta con
documentos relacionados en TRD, ya que dependen de la Secretaria de Gobierno
para la producciéon de documentos. Por lo anterior es imperativo que esta
dependencia pueda incluir su documentacion en la TRD de forma independiente.
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Grafica 3. ¢ Tiene conocimiento de cuando fue la Gltima actualizacion que tuvo
la tabla de retencién documental en su oficina?

ESj
m No

Fuente: las autoras. 2016.

La grafica 3 evidencia que los funcionarios tienen conocimiento de cuando fue la
ltima actualizacién que tuvo la tabla de retencion documental en su oficina solo en
un 20% y lo desconoce el 80%. Situacion que se debe a la falta de capacitacién lo
cual afecta en el buen desempefio laboral y de esta forma realizar una gestion
documental adecuada y ajustada a los requerimientos de la normatividad.

Gréafica 4. ¢Cree usted que hace falta relacionar formatos y documentos de
su oficina, de acuerdo con la tabla de retencion documental?

0%

u Sj
mNo

Fuente: las autoras. 2016.
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La gréfica 4 permite sefialar que hace falta relacionar formatos y documentos de la
oficina de acuerdo con la tabla de retencion documental, si en un 100%. En cuanto
a la Comisaria de Familia los documentos faltantes por relacionar corresponden a
los siguientes formatos:

Amonestacion, formato de notificacion, medidas de proteccién, medico legales,
valoraciones psicoldgicas, visitas domiciliarias, remisiones y formatos de permiso
laboral para menores de edad.

Formatos que son indispensables para llevar a cabo requerimientos vy
procedimientos administrativos en restablecimiento de derechos, conciliaciones,
recepcion de denuncias y demas procesos encaminados a la proteccién de los
derechos de los nifios, nifias, mujeres, jévenes, adolescentes y adultos. En cuanto
a la Biblioteca los funcionarios desconocen que documentos no estan incluidos en
la TRD puesto que no son estos quienes la manejan si no directamente la oficina de
Secretaria de Gobierno.
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Gréafica 5. ¢Cudles de los siguientes tipos de informacién se llevan a cabo en su oficina con base en el
Decreto 2609 de 20127

100%
100% -
90% -
80% -
70% -
60% 60%. 60% 60%.
60% -
50% -
40% 40% 40%
40% -
30% -
20%
20% A
10% -
0% 0%
A A
0% r r r r r r r r r r 1
Documentos de Archivos Sistemas de Sistemas de Sistema de Sistemas de Portales, Sistemas de Disco duros, Cintas y medios Uso de
archivos (fisicos  institucionales informacién trabajo administracién mensajeria Intranety bases de datos. servidores, de soporte (back tecnologia en la
y electronicos). (fisicos y corporativos. colaborativo.  de documentos. electronica. Extranet. discos o medios up o nube.
electrénicos). portables, cintas  contingencia).
o medios de
videoy audio
(andlogo o
digital), etc.

Fuente: las autoras. 2016.
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La grafica 5 permite mostrar que con base en el Decreto 2609 del 2012 se llevan a
cabo los siguientes tipos de informacién en las oficinas seleccionadas para el
estudio a saber: Documentos de archivos (fisicos y electrénicos), 60%; archivos
institucionales (fisicos y electronicos),60%; sistemas de informacion corporativos,
40%; sistemas de trabajo colaborativo, 40%; Sistema de administracion de
documentos, 60%; sistemas de mensajeria electronica, 100%; portales, Intranet y
Extranet, 40%; sistemas de bases de datos, 60%; disco duros, servidores, discos o
medios portables, cintas o0 medios de video y audio (anélogo o digital), 20%. Por lo
cual se afirma que es importante el manejo de las TICs como una manera de
sistematizacion de la informacion; por ser mucho mas agil, rapida y poseer un
amplio sistema de almacenamiento de informacion. Ademés de esto es de destacar
gue aungue el personal encuestado afirma desconocer la ley, si tienen conocimiento
y manejan procesos que hacen parte de esta.
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Gréafica 6. ¢Cuales de los siguientes instrumentos archivisticos para la gestion documental aplica en el

desarrollo de sus actividades?

80% -
70% /
60% /
50% -
40% -
30% -
0
20% -
10% -

0% T T T T T T T I/
El cuadro de Latablade El programade Plan Elinventario Un modelode  Los bancos Los mapas de
clasificacion retencién Gestién institucional de  documental. requisitos para terminolégicos procesos,
documental documental Documental  Archivos de la la gestiéon de  de tipos, series flujos

(ccD). (TRD). (PGD). entidad documentos y sub series  documentales
(PINAR). electréonicos. documentales. y la descripcidon
de las
funciones de
las unidades
administrativas
de la entidad.

Fuente: las autoras. 2016.
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La gréfica 6 establece cuales de los siguientes instrumentos archivisticos se aplican
para la gestion documental en el desempefio de sus actividades; con respecto a la
tabla de referencia documental en un 80%; como también el inventario documental
en un 40%; eventos que requieren también la aplicacién de otros instrumentos
archivisticos para hacer mas eficaz y eficiente las operaciones.
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Gréafica 7. ¢Cudles de los siguientes procesos de gestion documental aplica en el desempefio de sus
funciones?

100% -

90% -

80% -

70% -

60% -

50% -

40% -

30% -

20% -

10% -

0% ; ; ; ; ; ; ; /
Planeacion. Produccién. Gestion y Organizacion. Transferencia. Disposicién de Preservacion a Otro.

tramite. documentos. largo plazo.

Fuente: Biblioteca Comisaria. 2016.
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La gréfica 7 conlleva a sefialar los procesos de gestion documental aplicado en el
desempefio de sus funciones; entre los que se puede indicar, produccion en un
60%; gestion y tramite 80%; organizacion 80%; transferencia el 80%; disponibilidad
documental 100%; y preservacién a largo plazo en un 40%. Sin embargo, lo ideal
es que todos los procesos de gestibn documental sean aplicados en un alto
porcentaje que permitan establecer la mayor informacion posible en materia de
gestion documental.

Grafica 8. ¢Tiene establecido su oficina un manual para la administracién de
archivos?

0%

B Si

H No

Fuente: las autoras. 2016.

La gréfica permite mostrar que no se tiene establecido un manual para la
administracion de archivo en un 100%, en las dos oficinas. En este aspecto cabe
sefalar que el manual de archivos cumple un papel de relevancia ya que formula
aspectos metodologicos basicos que sirven de soporte para la adopcion e
implementacion de un programa de gestion documental y los procesos inherentes
a las actividades desarrolladas por cada entidad y dependencia en cumplimiento de
sus funciones, las cuales quedan materializadas en documentos que deberan estar
disponibles para fortalecer la politica de eficiencia administrativa.

En este sentido la politica estd encaminada a la racionalizacion, simplificacion y
automatizacion de los procesos, procedimientos, tramites y servicios ofrecidos por
el Estado, a promover la evidencia de las actuaciones de los servidores y empleados
publicos bajo los principios orientadores de la ley de transferencia y el derecho del
acceso a la informacion publica y nacional; impulsar el uso y aplicacion de
tecnologias para la gestion documental, facilitar el que hacer institucional, proteger
y divulgar el patrimonio documental de la entidad?©.

10 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual implementacion de un programa de gestion
documental. Bogota, D.C. Colombia. 2014.
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6.2 CARACTERIZAR EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL CON EL PROPOSITO DE
GENERAR CONCLUSIONES DE LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL, EN LA
COMISARIA DE FAMILIA Y BIBLIOTECA

ALCALDIA DKL

San Carlos

GUAROGA

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL

Administrar, conservar, custodiar y salvaguardar la documentacion producida y recibida por la Alcaldia Municipal de

RESPONSABLE:
Secretaria Administrativa y

Archivo General de la
Nacién

Gobierno Nacional

Comunicaciones y
documentos

Directrices para la Gestion
Documental

Normatividad Aplicable al
Proceso.

Identificar los recursos
necesarios para la
gestion  documental.

Planificar la Geslion
Documental

OBJETIVO San Carlos de Guaroa desde su origen hasta su disposicion final y brindar una informacion oportuna y eficaz tanto a financiera
los usuarios intemos como extemos LIDER: Control Infemo
Iniciacon el recibo, produccion documental, aplicacion de medidas de proteccion, custodia y consulta de los :
ALCANCE documentos en archivo. VERSION: 1
FINALIZA con el establecimiento de acciones de mejora en el proceso
SECRETARIAEN LAS . X R
"QUE SE EJECUTA: Todas las Secretarias de Despacho y Areas adscritas a la Administracion Municipal CODIGO:ASCG CI-01
EMISOR _ENTRADA ACTIVIDADES QUIEN CONTROLA SALIDAS RECEPTOR
Proceso Direccionamiento | Plan de Desarrolio Identificar normas vy Crterios o politicas | Proceso Direccionamiento
Estratégico Directrices para el definir critenos para la institucionales de operacién | Estratégico
mantenimiento y gestion  documental. para la gestion documental
Proceso  Comunicacion | mejoramiento  del  SIGI Proceso Comunicacion
Organizacional Procesos Elaborar y/o actualizar Tablas de retencion | Organizacional
del SIGI | Estructura organica, planta la tabla de retencion documental
de cargos, manual de documental. Proceso Geslion
Usuarios Externos | funciones y competencias Necesidades de recursos | Documental
laborales Asegurar la Necesidad de contratacion
Usuarios Internos disponibilidad de Procesos del SIGL.
Palitcas de comunicacion. 1ecursos. Control interno compras y contratacion
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EMISOR_ ENTRADA ACTIVIDADES _QUIEN CONTROLA _SALIDAS RECEPTOR
Proceso Gestion | Tablas  de  retencion | Recepcionar y/o producit Entrega de corespondencia
Documental documental 1a documentacion generada por las Diferentes
Solictud de asesoria y/o Risdicar Sonalizar 13 Secretarias de Despacho y
Cliente interno y externo | capacitacion  en  la hrsione P My gt y Areas de la administracion
“gmlzacm de los producida en la entidad Municipal
Proceso  Gestion  de | documentos en los
recurso fisico y logistico | archivos de gestion Distnbuir y tramitar la Custodia de documentos en
Proceso  Gestion  del | Solictud de consulta de correspondencia el archivo de gestion,
Talento Proceso sistemas | documentos Conservar y custodiar los central e histérico Asesoria
de  Informacion e | Recursos requeridos ”;u":s de n??am y capactacion en la
infraestructura tecnoldgica | suministrados. Adesotary Capaitarin b organizacion  de  los | cliente o usuario extemo
Proceso Adquisiciones | Bienes y Servicios organizaciin  de  los Control Interno documentos en los archivos
Proceso soporte Juridico | Contratados documentos en  los de gestion Documentos | Cliente o usuario interno y
Conceptos juridicos archivos  de  gestion controlados  Documentos | extern
Entidades Normatividad Aplicable Coordinar la conservados
gubernamentales del | Documentos  Directrices implementacién
Orden  Nacional  y|Para la Gestion :‘“&"’;’:gg’" (y sies)
Departamental Documental. st
Evaluar la satsfaccion de
los clientes
Prestar el senvicio de
consulta de los
documentos en archivo
Proceso Gestion | Registro de productos o Determinar, recopilar y Andlisis de la gestion del | Proceso Gestion
Documental Servicios no Conformes analizar los productos proceso documental
Indicadores de  gestion (] Servicios no Indicadores analizados
Proceso Evaluacion  y | Resultados de la gestion conforme. Realizar Riesgos controlados | Proceso Andlisis y
control de 1a Gestion del proceso. seguimiento y medicion Hallazgos de  Auditoria | Mejoramiento Continuo
Infoomes de  auditoria al proceso y al servicio analizados.
Mapa de riesgos (planes aplicables e
indicadores). Realizar
interventoria a  los Control Interno
servicios  contratados
Realizar acciones de
autoevaluacion
(Informes de
actividades, actas).
Analizar los riesgos de
mayor probabilidad
Indicadores analzados 1. Aplicar acciones de Acciones Cormrectivas
Proceio gestion Hallazgos de Auditona mejora Acciones Preventivas | Proceso Evaluacién
Documentat analizados Control Interno Acciones de Mejora (Planes | Independiente Proceso
de Mejoramiento) Mejoramiento Continuo
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RECURSOS

HUMANOS FISICOS AMBIENTE DE TRABAJO INTERNOS
Secretana Administrativa y financiera | Instalaciones fisicas Equipos | Condiciones favorables de duminacion, ventilacion, | Listado Maestro de
Talento Humano de oficina Estanteria vy |temperatura Documentos Internos
Control Interno archivadores  Equipos de
computo . -
~ REQUISITOS A CUMPLIR /DOCUMENTOS DE APOYO
NTCGP 1000 REQUISITOS MECI REQUISITOS LEGALES

423. Control de documentos, 424. Control de
registros, 6.3. Infraestructura, 6.4. Ambiente de
trabajo, 8.2.3. Seguimiento y medicion de los
procesos, 8.4, Anadlisis de datos, 8.5. Mejora, 8.5.1.
Mejora continua, 8.5.2. Accion correctiva, 8.5.3. Accion
preventiva.

1.3. Componente administracion del riesgo, 1.3.1. Contexto
estratégico, 1.3.2. Kdentificacion del nesgo, 1.3.3. Analisis
del riesgo, 1.3.4. Valoracion del riesgo, 1.3.5. Politicas de
administracion del riesgo, 2.1.1. Politicas de operacion,
2.1.2. Procedimientos, 2.1.3. Controles, 2.1.4. Indicadores,
22.1. Informacion primaria, 2.2.2. Informacién secundaria,
3.1.2 Autoevaluacion a la gestion. 332 Planes de
mejoramiento por procesos.

RESOLUCION N* 725 DE 2013 por le cual se adoplan las
tablas de retencidon documental para la Alcaldia Municipal de
San Carlos de Guaroa- Meta y se dictan otras disposiciones
para la consenacién y preservacidn del patrimonio
documental DECRETO 2609 DE
2012 Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parciaimente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de
2011 y se dictan otras disposiciones en matena de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado.
LEY 80 DE 1989 por la cual se crea el Archivo General ce la

Nacién y se dictan otras disposicones

_CONTROLES EN EL PROCESO
QUE SE CONTROLA QUIEN FRECUENCIA COMO
Funcionarios responsables de A través de libros radicadores
Radicacion de la corespondencia recibida y enviada recibir y enviar Cada vez que se recibe correspondencia
correspondencia

Transferencia de los documentos de los archivos de
gestion al archivo central y del archivo central al

Jefe de despacho - auxiliar
técnica en archivo

De acuerdo a las tablas de retencion documental

Rewvisando las tablas de
retencion documental y

archivo histérico verificando los registros de
recepcion de la documentacion
Préstamo de documentos para consulta Cada vez que se preste un documento s:cg‘:m ¢ préstamo del
MEDICION E INDICADORES DEL PROCESO _
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA FRECUENCIA RESPONSABLE
Transferencias oportunas de la documentacion No de transferencias realizadas de manera oportuna al Anual Jefes de despacho - Tenica Auxiliar
archivo central y al archivo historico/ Total transferencias en archivo
realizadas* 100.
Oportunidad de consulta de documentos No de documentos suministrados oportunamente/No de Anual Secretania Administrativa y financiera
solicitudes de consulta recibidas *100. - Tecnica Auxiliar en archivo
Transferencia corecta de documentos No de transferencias documentales de manera correcla y Semestral | Jefes de despacho- Secretaria
aceptadas por el archivo central y el archivo histérico /No de Administrativa y Financiera
transferencias documentales recibidas * 100.
Documentos archivados acorde a las tablas de | No de documentos archivados acorde a las tablas de Anual Jetes de despacho- Secretana
retencion documental retencion documental / No de documentos archivados Administrativa y Financiera
revisados * 100.
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
1 29/09/2016

36




6.3 EFECTUAR LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION
DOCUMENTAL/PROGRAMA DE GESTIO DOCUMENTAL (PGD) EN LA
COMISARIA DE FAMILIA Y BIBLIOTECA DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO
DE LA ALCALDIA DE SAN CARLOS DE GUAROA BAJO LINEAMIENTOS DEL
DECRETO 2609 DE 2012

Es de aclarar que la alcaldia municipal San de San Carlos de Guaroa, aunque
cuanta con un programa de gestion documental su Ultima actualizacién fue en el
afio 2013, por consiguiente, a través del diagnéstico realizado se identific6 que el
despacho de la comisaria de familia como la Biblioteca pertenecientes a la
secretaria de gobierno requieren la implementacioén y actualizacién de la gestion
documental. Para esto es necesario fortalecer el programa de gestién documental
(PGD)

6.3.1 Mapa de procesos.

ALCALDIA DE

San Carlos

GUARGA

Frmes, por un futuro mejor,

MIAPA DE PROCESOS

PROCESOS ESTRATEGICOS

)

(
— = B
(

PROCESOS MISIONALES

]

oL
oo
ey

PROCESOS DE APOYO

J

o

GESTION DE
TALENTO
HUMANO

STION
FINANCIERA

PROCESOS DE EVALUACION

)

GETION DE
INFRAESTIY
CTURA

GESTION
DOCUMENTAL

Calle 4a. No. 10-37 Centro
San Carlos de Guaroa {Meta)
(8) 655 70 16 + 655 70 97
Céd. postal: 507011
www.sancarlosdeguaroa-meta.gav.co

Requerimientos para la implementacion de la gestion documental:
1.Economicos.
El Programa de Gestion Documental de la Alcaldia Municipal de San Carlos de

Guaroa, sera desarrollado con recursos propios de la entidad y con la participacion
de todos los funcionarios.
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2. Administrativos.

En cumplimiento del Articulo 4 Decreto 2609 de 2012 del Archivo General de la
Nacion dentro de la estructura de las entidades debe existir una Coordinacion
encargada de la Gestion Documental, que, para el caso de la Alcaldia de San Carlos
de Guaroa, esta en cabeza de la Secretaria Administrativa y financiera a través de
la oficina de archivo central y de su comité interno de archivo.

3. Tecnoldgicos.

En la Alcaldia de San Carlos de Guaroase utilizan herramientas béasicas de Excel
para registrar, radicar y apoyar el seguimiento y control del proceso de gestion
documental por medio de seguimientos manuales que permiten analizar dicho
proceso.

La implementacion de un sistema de informacion de gestion documental y
contenidos empresariales implica involucrar informacion, personas, software y
hardware, de tal forma que se pueda transformar la Alcaldia en una entidad mas
eficiente. El sistema de informacion que se implemente debe cubrir integralmente
los procesos actuales y los nuevos procesos segun la evolucién y mejoramiento.

6.3.2 Programa de gestion documental.

Procedimiento Tablas de Retencion Documental. En la Alcaldia San Carlos de
Guaroa fue elaborado y adoptadas para la implementacion del Programa de Gestion
Documental, segun las etapas y demas aspectos contemplados en la resolucion
725, noviembre 5 del 2013, tienen definidas las series y subseries documentales
gue administra la entidad. Este instrumento archivistico se encuentra aprobado y a
la fecha requiere actualizacion.

La Alcaldia Municipal ha realizado actividades de capacitacion en la elaboracion y
aplicacion de las tablas de retencion documental para todo el personal.

Procedimiento Tablas de valoracion documental. En la Alcaldia San Carlos de
Guaroa son creados producto del andlisis y organizacién de un fondo acumulado
gue presenta el listado de agrupaciones documentales o series documentales con
anotacion de sus fechas extremas, su valoracion, y los procedimientos a seguir para
aplicar la disposicion final. Su funcionalidad es la siguiente:

Delimitacion: En la TVD reflejan los tiempos de vigencia de los documentos en cada
archivo (Gestién, Central e Historico), los criterios para la disposicion final de los
documentos y las acciones para la transferencia documental.

Identificacion: De los valores primarios y secundarios de los documentos para
determinar su valor.
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Disposicion Final: posterior a su valoracion se fijan los plazos de transferencia,
acceso, conservacion total y eliminacién de los documentos.

Procedimiento Inventario Documental. El inventario documental para la Alcaldia
San Carlos de Guaroa permite controlar la produccién documental, existencia fisica
y transferencias en cada fase del archivo (Gestion, Central e Historico) para que, en
el evento de presentarse novedades administrativas como traslados, retiros, fusion
de dependencias o supresion de la entidad, se cuente con la documentacién
debidamente organizada e inventariada facilitando asi las entregas oportunas. Esto
se hace a través del Formulario Unico de Inventario Documental (FUID) conforme
al Acuerdo 042 del AGN donde se contemplan series, subseries, fechas extremas,
unidades de conservacion, frecuencia de la consulta etc.

Fases de Implementacion del PGD.Las fases de implementar el PGD deben estar
incluidas en el Plan Estratégico Institucional y Plan de Accién Anual alineado con
los objetivos estratégicos, las metas de corto, mediano y largo plazo, la articulacion
con otros programas y sistemas de la entidad de acuerdo, con la normatividad de
cada sector (salud, educacion, etc.) y en la asignacion de los recursos necesarios,
para alcanzar las metas y lograr los objetivos definidos. Ademas de esto debe tener
una armonizacion con el Modelo Estandar de Control Interno — MECI y la Norma
técnica de la calidad en la Gestion PublicaNTCGP1000:2009.

Numeral 4.2 Gestion documental

4.2.3 Los documentos requeridos por el sistema de gestion de calidad deben
controlarse.

Debe establecerse un procedimiento documentado que defina los controles
necesarios para:

e Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacién antes de su emision;

e Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos
nuevamente

e Asegurarse de que se identifiquen los cambios y el estado de version vigente de
los documentos

e asegurarse de que las versiones vigentes y pertinentes de los documentos
aplicables se encuentran disponibles en los puntos de uso

6.3.3 Diagnostico de la gestion documental comisaria y biblioteca en la
secretaria de gobierno de san Carlos de Guaroa.

Objetivo General: sugerir pautas que permitan la adecuada gestion de la
documentacion producida o recibida por la secretaria de gobierno en la alcaldia de
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san Carlos de Guaroa en el ejercicio de sus funciones para garantizar la
conservacion y consulta de su patrimonio documental.

Aspectos administrativos: La alcaldia de san Carlos de Guaroa desde su
estructura organizacional ha ido cambiando de acuerdo a la dindmica del
crecimiento poblacional y normativo, con la elaboracion de las tablas de retencion y
de valoracion documental.

Se encontraron documentos:

Sin clasificacion

Sin carpetacion

algunas cajas y carpetas se encontraban desintegrados

Los documentos no estaban ordenados

El archivo de gestion no se encontraba organizado y con las condiciones
adecuadas

En atencion a esto se emprendid la organizacion de estos documentos de lo cual
se obtuvo los siguientes resultados:

e Se clasificd, organizd, foli6, marcé cada carpeta con los documentos
correspondientes

e Los documentos se organizaron de acuerdo a su procedencia, origen y TRD.

e Se realizo solicitud de carpetas y cajas para la respectiva organizacion de los
documentos producidas por las oficinas.

e Ahoralos documentos se encuentran en unidades de almacenamiento (cajas de
archivo) normalizadas y debidamente identificadas.
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7. CONCLUSIONES

Teniendo en cuenta los objetivos propuestos se establecen las siguientes
conclusiones:

De acuerdo al diagnostico realizado respecto a la planificacion e implementacion
del sistema de gestién documental se logré identificar que los funcionarios de la
comisaria de familia y Biblioteca de la secretaria de gobierno en la alcaldia de san
Carlos de Guaroa solo han recibido capacitacion sobre gestion documental en un
40% para la totalidad de estos. Lo cual permite reconocer que hay necesidad de
capacitar y formar a la totalidad de los funcionarios, de tal forma que estos tengan
el conocimiento adecuado para poder dar gestion a los documentos que en cada
oficina se maneja y produce.

En la fase diagnostica se identifica que los funcionarios tienen conocimiento sobre
los documentos que se encuentran relacionados en la tabla de retencion
documental de su oficina, sin embargo, hay desactualizacion en los mismos, por tal
razon es imperioso que sea actualizada dicha tabla.

Por otra parte, los tipos de informacién que se llevan a cabo en las oficinas
relacionadas para el presente estudio presentan el siguiente orden perceptual:
sistema de mensajeria electronica 100%; documentos de archivos e institucionales,
sistemas de administracion de documentos y base de datos, cada una en un 60%;
al igual que el sistema de informacion corporativa, trabajo colaborativo, portales,
intranet y extranet en un 40% cada uno; disco duro y servidores el 20%.

En cuanto a la caracterizacion del proceso de gestion documental se establecieron
e identificaron entradas, responsabilidades, alcance, actividades de acuerdo al clico
PHVA y salidas que a la fecha no estaban claras en la administracion, por ende esta
caracterizacion como es transversal en las diferentes oficinas y procesos, permite
proporcionar un elemento modelo para continuar caracterizando los diversos
procesos llevados a cabo en la alcaldia, siendo asi que su aplicabilidad genera un
valor agregado en el desarrollo del proyecto.

La implementacion de la gestion documental para la comisaria de familia de la
secretaria de gobierno y Biblioteca, en el municipio de san Carlos de Guaroa
permitié generar cambios en el manejo documental de las oficinas impactadas, por
lo cual a partir de este proyecto se espera puedan reestructurarse cambios en la
gestion de los documentos dando cumplimiento a la normatividad que rige para el
sector publico. No obstante, algunos de los criterios que exige la norma para la
implementacion de esta quedaran como sugerencia al Alcalde Municipal, puesto
gue los recursos a la fecha no estan aprobados para ser usados en esta.
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Seguidamente este proyecto permiti6 que se armonizara el modelo de control
estandar MECI con el Sistema de Gestion de Calidad NTCGP 1000; lo cual trae
consigo alguna de estas ventajas para la administracion:

Reduce la necesidad de manipular, almacenar y recuperar documentos en
papel.

Reduce el costo del proceso de creacion, almacenamiento y conservacion de los
documentos.

Asegurar la eficiencia de los documentos al facilitar su recuperacion y su acceso.
Permite la neutralizacion de la informacion ya obtenida y compartir con toda la
organizacion.

Reduce costos de operaciones.

Agilizar los procesos de trabajo y asi mejorar la productividad.

Acelera el flujo de informacién dando mas oportunidad de respuesta al servicio
de los usuarios.

Adecua la optima utilizacion de los recursos y el espacio fisico.

Reduce los costos de mantenimiento y apoyo.

Ofrece apoyo en la toma de decisiones.

Documentar la actuacion de cada oficina.

Ofrece apoyo ante acciones legales y asegurar su preservacion historica.

Es de tener claro que el sistema de gestion documental basado en normatividad
vigente y armonizacion de estas ayudara a cada una de las secretarias a dar
cumplimiento eficiente, eficaz y efectivamente a las tareas asignadas y/o actividades
del plan de desarrollo, reduciendo asi mismo costos y desgastes en sus procesos,
gue en este caso afectarian la imagen y favorabilidad del alcalde electo.
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8. RECOMENDACIONES

Es importante que no solo el personal de la Secretaria de Gobierno sino toda la
administraciéon “firmes por un futuro mejor”, sean capacitados con base en el
Decreto 2609 del 2012 y conozcan la Norma NTCGP 1000 para que desarrollen
las actividades correspondientes a la gestion documental de forma adecuada.

Que la biblioteca de la Alcaldia Municipal al igual que todas sus dependencias
establezcan dentro de la TRD aquellos documentos de produccion propios.

Se hace necesario que se lleve a cabo de manera permanente y continua un
plan de formacién y actualizacion en gestion documental a toda la
administracion.

Es necesario que cada uno de los funcionarios de las diferentes secretarias
realicen el levantamiento total del inventario de los documentos que se aplican
al interior de las mismas. Asi mismo, aquellos exteriores de la oficina que sirven
de enlace o soporte, lo que permitira realizar verificacion contra los
procedimientos que se ejecutan.

Es importante establecer, una vez obtenido el inventario total de los documentos
aplicados, la forma como cada uno se correlaciona enlaza o sirve de soporte a
otros documentos, bien sea al interior de las oficinas o con otros externos, lo que
permitira a los funcionarios el levantamiento de informacion para la elaboracion
del manual establecer la pertinencia del enlace y la duplicacién de documentos.

Tener en cuenta que para implementar un sistema de gestion documental se
debe hacer revision de la documentacion en todos sus estados para verificar el
cumplimiento de la normatividad vigente.

Se recomienda a la administracion iniciar acciones que permitan la asignacion
presupuestal necesaria para capacitacion y dotacion de elementos exigidos por
ley para la adecuada gestion documental.

De acuerdo a la caracterizacion realizada para el proceso de gestion documental

se recomienda que esta sirva como guia para el levantamiento de los diversos
procesos y caracterizaciones en la administracion.
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ANEXO A. SOLICITUD REALIZACION TRABAJO ALCALDIA MUNICIPAL DE
SAN CARLOS DE GUAROA.

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS — =
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS ) FC :
N ESPECIALIZACION EN GESTION DE LA CALIDAD h ECONSMICAS
MEMORANDO
45121-024

Villavicencio, 27 de Febrero de 2015

PARA: ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN CARLOS DE GUAROA
DE: MATILDE ELISA VILLAMIL GOMEZ

Directora Especializacion Gestion de Calidad.
ASUNTO: Presentacién estudiantes

Cordial saludo,

Muy respetuosamente me dirijo a usted con el fin de presentar las siguientes
estudiantes pertenecientes a la especializacion Gestion de la Calidad, cuarta cohorte
Universidad de los Llanos :

CODIGO NOMBRES Y APELLIDOS
854000324 YISSEL PAOLA PASIVE HUERTAS
854000332 JESSICA PAOLA TRUJILLO CASALLAS

Quienes desean desarrollar su trabajo de grado aplicado con titulo provisional por
aprobacién “REVISION E IMPLEMENTACION DE LA GESTION DOCUMENTAL DE LA
SECRETARIA DE GOBIERNO EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN CARLOS DE
GUAROA".

Lo anterior para los fines pertinentes de las estudiantes en lo referente a temas del
desarrollo de trabajo de Grado.

Agradezco la atencion prestada.

Atentgmente;

CALLE 37" N® 41-02 BARZAL ALTO
PBX 6616900 Ext. 122
e-mail.espgestioncalidad@unilianos.edu.co
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ANEXO B. APROBACION SOLICITUD TRABAJO ACADEMICO.

San Carlos Comisaria De Familia
GGAR@A Formes por wn fuburno rigjor.
- San Carios de Guaroa, 10 de febrero 2016
(RECIZ:;
goocr::l. YAMID LOZANO DELGADO ;ff”‘f 40 F EB 201 -y

Alcalde Municipal Ne. cenzzauy, V"""%-{ia.é

ASUNTO: SOLICITUD DE AUTORIZACION PROCESO INVESTIGATIVO

Cordial saludo

De manera respetuosa me dirijo a usted con el objetivo de informar que me encuentro realizando
estudios de Posgrado en el programa GESTION DE LA CALIDAD los fines de semana en la Ciudad
de Villavicencio, por dicha razén tendré que excusarme los viernes puesto que tendré que viajar,
adicional a esto soficito su amable colaboracion de ser posible en la autorizacion para realizar mi
proceso invesiigativo de grado el cual fiene por objeto realizar una revisién y evaluacion del sistema
g gesSon documentsi aplicado en Is Aicaldia especificamente en el area en que estoy vinculada
SECRETARIA DE GOBIERNO, dicho proyecto investigativo beneficiaria de tal forma que se podran
otfsner resuiados de B Iabor realiza en cuanto al sistema de gestion documental, verificando su
aphcabiiidad y eficacia.

El proyecto sera dirigido por docentes calificados de INCONTEC y tendrd una temporalidad de
aproximadamente un aio en el cual se desarroliaran tres fases: diagnostica, interventiva y de
resultados finales.

Calie 42, No. 10-37 Centro

San Carios de Guarca (Meta)

(8) 655 70 16 « 655 70 97 / CSd. postal: 507011
gobierno@sancarlosdeguaroa-meta gov.co
www.sancarlosd Oa~1r Qaov.co
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ANEXO C. RESOLUCION 725, NOVIEMBRE 5 DEL 2013.

MUNICIPIO SAN CARLOS DE GUAROA g
DESPACHO DEL ALCALDE b Y
NIT. 800.098.203-1 4
<,

RESOLUCION No. 725
{Noviembre 5 del 2013)

Por el cual se Adoptan las Tablas de Retencidon documental para la Alcaldia
Municipal de San Carlos de Guaroa — Meta y se dictan otras disposiciones para
la conservacion y preservacion del patrimonio documental

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE SAN CARLOS DE GUAROA

Enusc de sus facultades legales y en especial las conferidas por la Ley 594
de 2.000, Ley 80 de 1989, Decreto 1777 de 1990, Decreto 2578 y 2608 del 2012,
Acuerdo 004 y 005 del 2013.

CONSIDERANDO

s Que teniendo en cuenta que la Constitucién Poiitica de Colombia en sus
articulos. 8, 15, 20, 23 y 74 establece que es obligacion del Estado proteger el
patrimonio documental de la Nacién, Garantizar la eficacia de los principios de la
Administracion Publica, posibilitar los derechos fundamentales del ciudadano, asi
como el derecho de peticion, a la informacién y el hbre acceso a los documentos
publicos.

= Que la Ley 80 de 1989 por medic del cual se creé el Archivo General de la
nacion, establece los reglamentarios y pardmetros archivisticos para normalizar la
organizacién de la gestién documental e las entidades del estado y proteger el
patrimonio histérico de la Nacidn.

¢ Que el articulo 20 de Acuerdo 07 de 1985 emanado por la Junta Directiva de
archivo General de la nacién, por medio del cual se expide el reglamento general
de archivos y sefala “Las entidades oficiales serén responsables de la gestién de
sus documentos y de la administracién de sus archivos, ejerceran el control de la
documentacién durante todo su ciclo vital".

¢ Que en cumplimiento del Decreto 2578 del 2.012 El comité interno de archivo
en el mes de Noviembre del aftio 2013 mediante acuerdo No. 002 de Noviembre
5 del 2013, aprobd las Tablas de Retencidn Documental emitié concepto

“UNTDOS AHORA POR SAN CARLOS DE GUAROA”
c.uumm-n Cemro'l'el.&SSNlGFuG&S712!
PSging Web: wouvw. canensiasfazuanosnein o oo Correo Electrdnloo: 7icaire@sania i adisuared metaaay w0
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MUNICIPIO SAN CARLOS DE GUAROA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT. 800.098.203-1

favorable para la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental del
Municipio de San Carlos de Guaroa — Meta.

» Que se hace necesario adoptar las Tablas de Retencién Documental, y
ordenar de manera inmediata la aplicacién y puesta en funcionamientc para la
implementacién y organizacién de los archivos de gestién en las diferentes de
dependencias de la administracién Municipal.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar las Tablas de Retencién Documental de fa
Alcaldia Municipal de San Carlos de Guaroa - Meta. Como herramienta
facilitadora en'la construccién sélida de fa preservacién y conservacién del
patrimonio documental del Municipio.

ARTICULO SEGUNDO: Ordenar la implementacién inmediata y aplicacion
de las Tablas de Retencién Documental por cada una de las
dependencias de la Alcaldla Municipal de San Carlos de Guaroa - Meta.

ARTICULO TERCERQO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de
su expedicion.

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Municipio de San Carlos de Guaroa - l\feta, a los cinco (05)dias del mes de
Noviembre de dos mil frece (2013)

,—«E - (‘ >
L

ALVARO ZAMORA{E
Altaide Municipal:

\

“UNTDOS AHORA POR SAN CARLOS DF GUAROA"
e Calle 4 N2 10 - 37 Centso Tel, §55 70 16 Fax 6557128
PIglna Web: wviww sanrirtosdeguaros-mats oo o Correo Electrdnlco: aleslstia@isanea:losdeguarda-ieia e o
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ANEXO D. TOMAS FOTOGRAFICAS ARCHIVO MUNICIPAL Y OFICINAS
BIBLIOTECA Y COMISARIA DE FAMILIA.
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ANEXO E. FUNCIONARIOS BIBLIOTECA Y COMISARIA DE FAMILIA.

Jessica Paola

NOMINA
NOMBRE Y N° EDAD ESCOLARIDAD FUNCION
APELLIDO | DOCUMENTO
Claudia 3563404 32 afios Especialista Comisaria de
Patricia Familia
Martin Jara
Deisy Johana | 1121872068 28 anos Bachiller Comisaria de
Ortiz Olarte familia
Diana 1121876097 25 afios Bachiller Bibliotecaria
Marcela
Pineda
Rodriguez
Erika Liliana 40434659 34 afios Profesional Secretaria de
Acosta Olaya Gobierno
lvis Alexis 36560450 49 afnos Bachiller Comisaria de
Palacios familia
Avila
Erik  Aymer 7838165 35 afnos Técnico Coordinador
Dimingo Cultura
Baez
Maria Edilsa| 1123114979 22 afios Universitaria Auxiliar
Santana biblioteca
Aldana
OPS/ CONTRATISTAS
NOMBRE Y N° EDAD ESCOLARIDA FUNCION
APELLIDO | DOCUMENTO D
Erika Mayerly | 1122121891 22 afos Bachiller SecretariaCo
Martinez misaria de
familia
Tejada 24661177 46 afos Bachiller Auxiliar
Herrera Administrativo
Isabelita Biblioteca
Noguera Fino 31031520 40 afios Bachiller Apoyo Lector
Nidia y audiovisual
Biblioteca
Trujillo 1121867683 25 afos Profesional Psicéloga
Casallas Comisaria

Fuente: Secretaria de Gobierno. 2016.
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ANEXO F. CARTA DE SOLICITUD DE INFORMACION.

ALCALDIA BT CO s C T'VO
San Carlos de Guaroa 23 de Junio de 2016 : 336"‘% A 2 32_‘_«{___
JJuR 2016
Doctora % B ] ) e J ]
MATILDE GUATIBONZA NOGUERA F{ B 5w s ¥
Secretaria administrativa y Financiera : &{L i3 d, 0'6 “F" e

ASUNTO: SOLICITUD DE INFORMACION

Cordial Saludo,

Respetuosamente me dirijo a usted con el fin de solicitar su colaboracion con el suministro de informacion
referente al manual de funciones y pracedimientos de los funcionarios de némina de la secretaria de gobierno
(medio magnética), esto teniendo en cuenta que me encuentro realizando mi proyecto de grado para la
especializacion “Implementacion y revisién de la gestion documental en la secretaria de Gobierno” del
cual hay previa aprobacion por parte del Alcalde para la ejecucion del mismo.

Agradezco su atencion y colaboracion con lo solicitado.

Cordialmente,

SS QLA TRU ALLAS
Psicologa Comisaria de Familia
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ANEXO G. DECRETO 2609 DE 2012.

SR Cn C—  The A
MCSETARIA SAIKS |

MINISTERIO DE CULTURA

pecrevo nomero 2609 oeamz' ‘nm m

Por ol cual se reglamenta ¢! Thulo V de la Ley 594 de 2000, parciaimente los articulos
58 y 50 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado”.

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

on eprcicio de as facultades consttucionales y en particular, las previstas on ol
articuio 189, numeral 11 de la Constitucion Politica y el anticulo 2 y &l thulo V de |a Ley
594 de 2000, y

Que Ia Ley 80 de 1989, establece que eos funcidn del Archivo General de la Nacion
Jorpe Palacios Preciado promover la organizacion y fortalecimiento de los archivos
mwmts.mmumaumwmvuw
del patrimonio documantal.

Que de acuerdo con o establecido en ol articuio 2°, eral d) de la Ley 80 de 1989, ol
Archivo General de la Nacidn Jorpe Palacios Preciado tiene como funcion formular,
orlantar, coordinar y controlar la poiftica nacional de archivos, acorde con o Plan
Nacional de Desarrolio y los aspectos econdmicos, sociales, culturales, cientificos y
tecnologicos de los archivos que hagan parte deo! Sistoma Nacional do Archivos.

Que la Loy 527 de 1969, define y regiamenta ol acceso y uso de ios mensajes de dalos,
de comercio electrdnico y de las firmas digitales, y en virtud del principio de
equivalencia funcional, le otorga al mensaje de datos la calidad de prueba, dando lugar
a que ol mensaje do datos se encuentre on iguaidad de condiciones en un Kiigio o
discusion juridica.

Que la Ley 1341 del 30 de julio de 2009, define los principios y conceplos sobre la
sociedad de la informacion y la organizacion de las tecnologias de la informacion y las
COMUNICACIONaS — Mmmdmmamm

Que la Ley 594 de 2000, reconoce que los documentos institucionalizan las decisionas
administrativas y los archivos constituyon una herramionta indispensable para la gostion
administrativa, econémica, politica y cultural del Estado y la administracion de justicia;
son lestimonio de los hechos y de las obras; documentan las porsonas, los derechos y
las instituciones.

Que el articulo 21 de la Ley 594 de 2000, establoce que las entidades piblicas deberdn
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contermplar &l uso de nuevas
tecnologias y soportes, on cuya apicacion deberdan observarse Ios prinCipios y procesos

Que ol articulo 22 de la Ley 584 de 2000, entiende la gestidon de documentos dentro del
concepto de Archivo Total, que comprende procescs tales como la produccién o
rocopcion, la distrbucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicion
final de los documenios.
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ARTICULO 2°. Tipos de informacién. Las normas del presente decreto se aplicardn a
cualquier tipo de informacién producida y/o recibida por las entidades publicas, sus
dependencias y servidores publicos, y en general por cualquier persona que desarrolle
actividades inherentes a la funcién de dicha entidad 6 que hayan sido delegados por
ésta, independientemente del soporte y medio de registro (andlogo o digital) en que se
produzcan, y que se conservan en:

Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos).
Archivos institucionales (fisicos y electrénicos).
Sistemas de Informacién Corporativos.

Sistemas de Trabajo Colaborativo.

Sistemas de Administracion de Documentos.
Sistemas de Mensajeria Electrénica.

Portales, Intranet y Extranet.

Sistemas de Bases de Datos.

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

J. Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).
k. Uso de tecnologias en la nube.

~Te~eanUp

ARTICULO 3°. Responsabilidad de la gestién de documentos. La gestién de
documentos estd asociada a la actividad administrativa del Estado, al cumplimiento de
las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado; por lo
tanto, es responsabilidad de los servidores y empleados publicos asi como los
contratistas que presten servicios a las entidades publicas, aplicar las normas que en
esta materia establezca el Archivo General de la Naciéon Jorge Palacios Preciado, y las
respectivas entidades pablicas.

PARAGRAFO. La responsabilidad en cuanto a la politica, planes y programas del
sector de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones; es del Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

ARTICULO 4°. Coordinacién de la gestién documental. Teniendo en cuenta que la
gestion documental es un proceso transversal a toda la organizacion, los diferentes
aspectos y componentes de la gestion de documentos deben ser coordinados por los
respectivos Secretarios Generales o quienes hagan sus veces, a través de las oficinas
de Archivo de cada entidad.

ARTICULO 5° Principios del proceso de gestién documental. La gestién de
documentos en toda la administracion publica se regiré por los siguientes principios:

a. Planeacion. La creacién de los documentos debe estar precedida del andlisis
legal, funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia,
con miras a facilitar su gestion. El resultado de dicho andlisis determinara si debe
crearse 0 no un documento.

b. Eficiencia. Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios
para el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

c. Economia. Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados
de la gestion de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos
de la funcién archivistica.

. Control y seguimiento. Las entidades deben asegurar el control y seguimiento
de la totalidad de los documentos que produce © recibe en desarrollo de sus
actividades, a lo largo de todo el cicio de vida.
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. Oportunidad. Las entidades deberan implementar mecanismos que garanticen
que los documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas
autorizadas para consultarlos y utilizarios.

Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la
administraciéon y por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y

empleados publicos.
. Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran

independientemente del medio de creacion.

. Agrupacién. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o
categorias (series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones
secuenciales dentro de un mismo tramite.

Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite deben
mantener el vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de
clasificacién, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y
contenido, de forma que se facilite su gestién como conjunto.

Proteccién del medio ambiente. Las entidades deben evitar la produccion de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones
legales o de preservacion histérica, dada la longevidad del papel como medio de
registro de informacion.

. Autoevaluacién. Tanto el sistema de gestion documental como el programa

correspondiente sera evaluado regularmente por cada una de las dependencias
de la entidad.
Coordinacién y acceso. Las dreas funcionales actuaran coordinadamente en
torno al acceso y manejo de la informaciéon que custodian para garantizar la no
duplicidad de acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de
la misién de estos.

. Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las dreas funcionales
colaborardan en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la
importancia y valor de los archivos de la institucion.

. Modernizacién. La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional
propiciaran el fortalecimiento de la funcién archivistica de la entidad, a través de
la aplicacion de las mas modernas préacticas de gestion documental al interior de
la entidad, apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

. Interoperabilidad. Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de
transferir y utilizar informacion de manera uniforme y eficiente entre varias
organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de los sistemas
(computadoras, medios de comunicacion, redes, software y otros componentes
de tecnologia de la informacién) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo
con un método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

. Orientacién al ciudadano. El ejercicio de colaboracién entre organizaciones
para intercambiar informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de
negocio, con el propdsito de facilitar la entrega de servicios en linea a
ciudadanos, empresas y a otras entidades, debe ser una premisa de las
entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad para el Gobierno en linea).

. Neutralidad tecnolégica. El Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias,
teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos
internacionales competentes e idéneos en la materia, que permitan fomentar la
eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que usen
Tecnologias de la Informacién y las Comunicacionas y garantizar la libre y leal
competencia, y que su adopcion sea armoénica con el desarrollo ambiental
sostenible.
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r.

Proteccién de la informacién y los datos. Las entidades publicas deben
garantizar la proteccién de la informacion y los datos personales en los distintos
procesos de la gestién documental.

ARTICULO 6°. Componentes de la politica de gestién documental. Las entidades
publicas deben formular una politica de gestibn de documentos, constituida por los
siguientes componentes:

. Marco conceptual claro para la gestion de la informacién fisica y electrénica de las

entidades publicas.

. Conjunto de estdndares para la gestion de la informacién en cualquier soporte.
. Metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y

preservacioén de la informacién, independiente de su soporte y medio de creacién.

. Programa de gestién de informacién y documentos que pueda ser aplicado en

cada entidad.

. La cooperacién, articulacién y coordinacién permanente entre las dreas de

tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacién y los productores de la
informacién.

ARTICULO 7°. Etapas de la gestién de los documentos. Para asegurar una
adecuada gestion documental en las entidades del Estado, se deben tener en cuenta
las siguientes etapas:

b.

. Creacién: Los documentos se deben crear mediante procedimientos planificados

y documentados en los cuales de determine su identificacién, formato y
caracteristicas.

Mantenimiento: Se refiere al establecimiento de los requisitos que permitan
mantener la integridad técnica, estructural y relacional de los documentos en el
sistema de gestién documental asi como sus metadatos.

c. Difusién: Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso, consulta,

d.

recuperacién, clasificacion de acceso y visualizacién de los documentos.
Administracion: Hace referencia a los procedimientos que permitan administrar
todas las operaciones relativas a los documentos, tanto funcionalmente como
dentro del sistema de gestiébn documental, é cualquier sistema de informacién.

ARTICULO 8°. Instrumentos archivisticos para la gestién documental. La gestién
documental en las entidades publicas se desarrollard a partir de los siguientes
instrumentos archivisticos:

a.
b.
c.
d.
e.
f.

g.
h.

El Cuadro de Clasificacién Documental - CCD

La Tabla de Retencién Documental -TRD

El Programa de Gestién Documental — PGD

Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR

El Inventario Documental

Un modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos

Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales

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

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

ARTICULO 9°. Procesos de la gestién documental. La gestién documental en las
diferentes entidades publicas en sus diferentes niveles, debe comprender como minimo
los siguientes procesos:
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. Planeacién. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y
valoracién de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de
formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, andlisis diplomatico y su
registro en el sistema de gestién documental.

. Produccién. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea competente para el
tramite, proceso en que actua y los resultados esperados.

. Gestién y trédmite. Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la-
vinculacién 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 resolucion de los asuntos.

. Organizacién. Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en
el sistema de gestibn documental, clasificario, ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenario y describirlo adecuadamente.

. Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir

los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacién del formato de generacion, la migracién, refreshing, emulacién o
conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y
los metadatos descriptivos.
Disposicién de documentos. Seleccién de los documentos en cualquier etapa
del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o0 a su
eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental
o en las tablas de valoracién documental.

. Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacién en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

. Valoracién. Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de
los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacién temporal o
definitiva).

CAPITULO I
El Programa de Gestién Documental
ARTICULO 10°. Obligatoriedad del programa de gestién documental. Todas las
entidades del Estado deben formular un Programa de Gestién Documental (PGD), a

corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Pian de
Accién Anual.

ARTICULO 11°. Aprobacién del programa de gestién documental. El Programa de
Gestién Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité de Desarrollo
Administrativo conformado en cada una de las entidades del orden nacional é el Comité
Interno de Archivo en las entidades del orden territorial. La implementacién y
seguimiento del PGD es responsabilidad del area de archivo de la Entidad en
coordinacién con la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces.

Los Consejos Territoriales de Archivos podran realizar observaciones y solicitar ajustes
al Programa de Gestién Documental (PGD), cuando las entidades de su jurisdiccién no
cumplan con las normas del presente decreto y la normatividad que sobre esta materia
establezca el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.
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ARTICULO 12°, Publicacién del programa de gestién documental. El Programa de
Gestion Documenta! (PGD) debe ser publicado en la pagina Web de la respectiva
entidad, dentro de los siguientes treinta (30) dias posteriores a su aprobacién por parte
del Comité de Desarrollo Administrativo de la Entidad en las entidades del orden
nacional 6 el Comité Intemo de Archivos en las entidades del orden territorial, siguiendo
los lineamientos del Manual de Gobierno en Linea.

PARAGRAFO. Asi mismo las entidades en sus programas de gestion documental
deberan tener en cuenta la proteccion de la informacién y los datos personales de
conformidad con la Ley 1273 de 2009 y la Ley 1581 de 2012.

PARAGRAFO. El Archivo General de la Nacién en conjunto con el Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, y la delegada de la protecciéon de
datos de la Superintendencia de Industria y Comercio deberan dar las directrices y las
politicas para proteger la informacién y los datos personales que reposan en bases de
datos y documentos electrénicos en los programas de gestién documental.

ARTICULO 13°. Elementos del programa de gestién documental. El Programa de
Gestion Documental (PGD) debe obedecer a una estructura normalizada y como
minimo los elementos que se presentan en el Anexo denominado “Programa de
Gestién Documental” que hara parte integral de este decreto.

PARAGRAFO. El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y cada entidad
podrén incluir los elementos adicionales que considere necesarios para facilitar el
desarrollo del programa de gestién documental.

ARTICULO 14°. 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 desarrolio del PGD, a los
funcionarios de los diferentes niveles de la entidad.

ARTICULO 15°. Armonizacién con otros sistemas administrativos y de gestién. El
Programa de Gestion Documental (PGD) debe armonizarse con los otros sistemas
administrativos y de gestién establecidos por el gobierno nacional o los que se
establezcan en el futuro.

CAPITULO I
El Sistema de Gestién Documental

ARTICULO 16°. Generalidades del sistema de gestién documental. Las entidades
publicas deben contar con un sistema de gestién documental que permita:

a. Organizar los documentos fisicos y electrénicos, incluyendo sus metadatos a
través de cuadros de clasificacién documental.

. Establecer plazos de conservaciéon y eliminacién para la informacion y los
documentos electrénicos de archivo en tablas de retencién documental (TRD) y
tablas de valoracién documental (TVD).

. Ejecutar procesos de eliminacién parcial o completa de acuerdo con los tiempos
aestablecidos en las TRD o TVD.

. Garantizar la autenticidad de los documentos de archivo y la informacién conexa
(metadatos) a lo largo del ciclo de vida del documento.
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e. Mantener la integridad de los documentos, mediante agrupaciones
documentales, en series y subseries.

f. Permitir y facilitar el acceso y disponibilidad de los documentos de archivo por
parte de la ciudadania y de la propia entidad, cuando sean requeridos.

g. Preservar los documentos y sus agrupaciones documentales, en series y
subseries, a largo plazo, independientemente de los procedimientos tecnolégicos
utilizados para su creacién.

ARTICULO 17°. Caracteristicas de los sistemas de gestién documental. La gestién
adecuada de los documentos debe basarse en el desarrollo de las funciones de las
Entidades publicas, sus dependencias y funcionarios, asi como en la normalizacién de
sus procesos, procedimientos y manuales administrativos, de acuerdo con reglas
especificas. Para lograr lo anterior es necesano que los sistemas de gestién de
documentos respondan minimo a las siguientes caracteristicas:

a. Conformidad. Los sistemas de informacion, incluyendo los sistemas de gestién
de documentos electrénicos (SGDE), deben respaldar la gestién de la informacién
a partir de los procesos administrativos de las entidades.

. Interoperabilidad. Los sistemas de gestibn documental deben permitir la
interoperabilidad con los otros sistemas de informacién, a lo largo del tiempo,
basado en el principio de neutralidad tecnolégica, el uso de formatos ablertos y
estandares nacionales o internacionales adoptados por las autoridades o
instancias competentes.

. Seguridad. Los sisternas de gestién documental deben mantener la informacion
administrativa en un entomo seguro.

. Metadescripcién. Se debe procurar la generacién de metadatos normalizados,
sean manuales o automatizados, desde los mismos sistemas y aplicativos.

. Adiclén de contenidos: El sistema de gestién documental debe permitir que sean
agregados nuevos contenidos a los documentos, en forma de metadatos, sin que
se altere la autenticidad, valor evidencial e integridad de los documentos.

. Disefio y funcionamiento. La creacién y captura de documentos en el sistema
debe ser de facil manejo para los usuarios, haciéndola tan simple como sea
posible.

. Gestién Distribuida. Los sistemas de gestion documental deben ofrecer
capacidades para importar y exportar masivamente los documentos (series,
subseries y expedientes y metadatos asociados desde y hacia otros sistemas de
gestion documental.

. Disponibilidad y acceso. Un sistema de gestion de documentos electrénicos
(SGDE) debe asegurar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, accesibilidad,
interpretacion y comprension de los documentos electrénicos en su contexto
original, asf como su capacidad de ser procesados y reutilizados en cualquier
momento.

. Neutralidad tecnolégica. El Estado garantizara la libre adopcién de tecnologias,
teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos
internacionales competentes e idéneos en la materia, que permitan fomentar la
eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y
que su adopcién sea armoénica con el desarrollo ambiental sostenible.

ARTICULO 18°. Preservacién de documentos en ambientes electrénicos. En los
sistemas de archivo electrénico implementados en las entidades publicas, se debe
garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservacién a largo plazo
de los documentos electrénicos de archivo que de acuerdo con las Tablas de Retencién
Documental o las Tablas de Valoraciébn Documental lo ameriten, asi como su
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disponibilidad, legibilidad (visualizacion) e interpretacion, independientemente de las
tecnologias utilizadas en la creacion y aimacenamiento de los documentos.

Las medidas minimas de conservacion preventiva y a largo plazo podran estar basadas
en procesos como la migracion, la emulacion o el refreshing, o cualquier otro proceso
de reconocida capacidad técnica que se genere en el futuro.

ARTICULO 19°. Criterios para la seleccién de sistemas de gestién de documentos.
La seleccion y adquisicion de sistemas de gestion de documentos debe tener en cuenta
ademds de la normatividad que expida el Archivo General de la Naciéon Jorge Palacios
Preciado, las necesidades de la Entidad, la estructura organizacional, el modelo de
gestion documental y la capacidad financiera y tecnolégica para su implementacion y
mantenimiento.

El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado reglamentara, en coordinacion
con el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, los requisitos
funcionales y no funcionales minimos que deben tenerse en cuenta para desarrollar,
seleccionar y adquirir sistemas de gestion de documentos.

ARTICULO 20°. Integridad de la informacién en los sistemas de gestién de
documentos. Los sistemas de gestion documental deben mantener el contenido, la
estructura, el contexto y el vinculo archivistico entre los documentos, de forma que se
garantice su accesibilidad, agrupacion y valor como evidencia de las actuaciones de la
Entidad.

ARTICULO 21°. Interoperabilidad de los sistemas de gestién documental. El
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y el Ministerio de Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones definiran los estandares y protocolos que deberan
cumplir las entidades publicas para la interconexion y la interoperabilidad de los
sistemas de informacion, de forma que se garantice el flujo interno y extemo de
documentos.

CAPITULO IV
La Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo

ARTICULO 22°. Aspectos que se deben considerar para la adecuada gestién de
los documentos electrénicos. Es responsabilidad de las entidades publicas cumplir
con los elementos esenciales tales como: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad y conservacion, que garanticen que los documentos
electrénicos mantienen su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida, incluyendo los
expedientes mixtos (hibridos), digitales y electrénicos.

PARAGRAFO 1. Correspondera al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado y al Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,
reglamentar los elementos esenciales de los documentos electronicos.

PARAGRAFO 2. Cuando el procedimiento administrativo y judicial se adelante
utilizando medios electrénicos, los documentos deberan ser archivados en este mismo
medio.

ARTICULO 23°. Caracteristicas del documento electrénico de archivo. Los
documentos electrénicos dependen de su estructura loégica mas que de la fisica. Los
documentos generados y gestionados a través de sistemas electrénicos deben tener
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como minimo las siguientes caracteristicas:

a. Contenido estable. El contenido del documento no cambia en el tiempo; los
cambios deben estar autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y
controladas por la entidad, o el administrador del sistema, de forma que al ser
consultado cualquier documento, una misma pregunta, solicitud o interacciéon
genere siempre el mismo resultado.

. Forma documental fija. Se define como la cualidad del documento de archivo que
asegura que su contenido permanece completlo y sin alteraciones, a lo largo del
tiempo, manteniendo la forma original que tuvo durante su creacion.

. Vinculo archivistico. Los documentos de archivo estan vinculados entre si, por
razones de la procedencia, proceso, tramite 6 funcién y por lo tanto este vinculo
debe mantenerse a lo largo del tiempo, a través de metadatos que reflejen el
contenido, el contexto y la estructura tanto del documento como de la agrupacion
documental a la que pertenece (serie, sub-serie o expediente).

. Equivalente Funcional. Cuando se requiera que la informacién conste por escrito,
ese requisito quedara satisfecho con un mensaje de datos, si la informacion que
éste contiene es accesible para su posterior consulta.

PARAGRAFO. El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y el Ministerio
de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones definiran las excepciones
aplicables a este articulo cuando por razones de obsolescencia tecnolégica no sea
posible garantizarias, sin afectar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad y
disponibilidad de los documentos

ARTICULO 24°. Requisitos para la presuncién de autenticidad de los documentos
electrénicos de archivo. Sin perjuicio de lo establecido en las normas procesales se
deben tener en cuenta ademas los siguientes requisitos en la gestion de documentos
electrénicos de archivo, para asegurar en el tiempo su presuncion de autenticidad:

a. Se debe expresar desde el momento de su creacion los atributos del documento
de archivo, tales como el tramite o asunto al que corresponde, las nombres de
quienes intervinieron en las diferentes acciones que se llevaron a cabo con el
documento, la fecha de creacién, la fecha de transmision, nivel de acceso, los
privilegios de acceso, mantenimiento, modificacion, transferencia y disposicion.

. Definicibn de los procedimientos de proteccion para evitar la pérdida o
corrupcion de los documentos de archivo, los medios de almacenamiento y la
tecnologia.

. Desde el contexto juridico de acuerdo con lo sefialado en el articulo 10° de la Ley
527 de 1999, segin el cual en toda actuacion administrativa o judicial no se
negara eficacia probatoria, validez o fuerza obligatoria y probatoria a todo tipo de
informacion en forma de un mensaje de datos.

. Desde el contexto administrativo y documental segun las reglas a partir de las
cuales el documento de archivo es creado.

. Formas documentales, autenticacion del documento de archivo y su
identificacion de autoridad.

Otra informacién de ayuda a la verificacion de autenticidad a través de
metadatos.

. Establecer procedimientos idéneos para asegurar la cadena de preservacion de
los documentos electronicos de archivo a lo largo del ciclo de vida, y en el
transcurso del tiempo.

ARTICULO 25°. Requisitos para la integridad de los documentos electrénicos de
archivo. Los documentos deben permanecer completos y protegidos de
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manipulaciones o cualquier posibilidad de cambio (de versién o cambio de un formato);
asi mismo se debe evitar su alteracién o eliminacién por personas no autorizadas. En
caso de requerirse un cambio a la estructura del documento electrénico, por razones
plenamente justificadas y por personal debidamente autorizado, se debe dejar
evidencia de dichos cambios en el sistema de gestién documental y en el documento, a
través de metadatos.

PARAGRAFO. En el caso que se requiera para garantizar la autenticidad, integridad y
confidencialidad de la informacién, se podra utilizar firmas electrénicas o digitales de
acuerdo con lo sefalado en las normas vigentes.

ARTICULO 26°. Requisitos para la inalterabilidad de los documentos electrénicos
de archivo. Se debe garantizar que un documento electrénico generado por primera
vez en su forma definitiva no sea modificado a lo largo de todo su ciclo de vida, desde
su produccidn hasta su conservacidn temporal o definitiva, condicién que puede
satisfacerse mediante la aplicacién de sistemas de proteccién de la informacién, salvo
las modificaciones realizadas a la estructura del documento con fines de preservaciéon a
largo plazo.

PARAGRAFO. La modificacién con fines de preservacién a largo plazo no se
considerara una alteracién del documento electrénico de archivo, siempre que se haga
de acuerdo con las normas establecidas por el Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado y las normas procesales.

ARTICULO 27°. Requisitos para la fiabilidad de los documentos electrénicos de
archivo. Garantizan que el contenido de los documentos electronicos de archivo es una
representacion completa, fiel y precisa de las operaciones, las actividades o los hechos
que testimonia y por lo tanto, su caracter evidencial asegura que se puede recurrir a
estos en el curso de posteriores operaciones o actividades.

ARTICULO 28°. Requisitos para la disponibilidad de los documentos electrénicos
de archivo. Los documentos electronicos y la informacién en ellos contenida, debe
estar disponible en cualquier momento, mientras la entidad esta obligada a conservaria,
de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental (TRD).

PARAGRAFO. Se deben establecer mecanismos técnicos que aseguren que la
informacién se pueda consultar y estar disponible en el futuro, independientemente del
sistema que la produjo, su estructura o medio de registro original.

ARTICULO 29. Requisitos para la preservacién y conservacién de los documentos
electrénicos de archivo. Sin perjuicio de lo establecido en las normas procesales se
deben tener en cuenta ademads los siguientes requisitos en la gestién de documentos
electrénicos de archivo, para asegurar en el tiempo la preservacion y la conservacion:

a. El documento electrénico de archivo debe estar relacionado con las actividades
que desarrolla la organizacién.

b. Se pueden conservar los documentos de archivo simultdneamente en formato
andlogo y digital de acuerdo a criterios juridicos, las necesidades de la
organizaciéon y el valor que las normas procesales, le otorguen a cada formato.

c. El proceso de conservar documentos electrénicos de archivo se extiende a lo
largo de todo el ciclo de vida de los documentos.

d. Resguardar y mantener la accesibilidad de copias auténticas de documentos de
archivo digitales.
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e. Asegurar que los componentes de los documentos de archivo existirdn durante
todo el tiempo necesario para que las estrategias de preservacién entren en
aplicacién.

f. La conservacién de los documentos electrénicos de archivo deben considerar y
atender los principios de preservacion en el tiempo, longevidad de los medios de
almacenamiento, valoracién, wvulnerabilidad y disponibilidad, sea que se
encuentre en propiedad de los creadores o de las dependencias responsables
del archivo de la misma.

g. Teniendo en cuenta que el documento electrénico no es el mismo que era ni
antes de ser almacenado ni después de su recuperacién, se debe asegurar que
cualquier accién que afecte al modo en que se presentan los documentos proteja
su integridad, a través del respeto por la cadena de conservacion.

h. Proteger la informacién y los datos personales de conformidad con lo sefialado
enla Ley 1273 de 2009 y Ley 1581 de 2012.

ARTICULO 30°. Metadatos minimos de los documentos electrénicos de archivo:
Los documentos electronicos de archivo deben contener como minimo los siguientes
metadatos:

|. De contenido:

. Tipo de recurso de informacién.

. Tipo documental.

. Titulo del documento.

. Autor o emisor responsable de su contenido, destinatario, responsable
que proyecto el contenido, nombre de la entidad que respalda el
contenido, nombre de la persona o sistema desde donde el documento es
creado.

. Clasificacién de acceso (nivel de acceso).

. Fecha de creacién, transmisién y recepcién.

. Folio (fisico o electrénico).

. Tema o asunto administrativo al que se vincula (trdmite).
Palabras clave.

Il. De estructura:

Formato.

Estado.

Proceso administrativo.

Unidad Administrativa responsable.

Perfil autorizado.

Ubicacién (en el sistema fisico y/o 16gico).
Serie/sub-serie documental.

FTa~oppop

Ill. De contexto:

juridico-administrativo.
Documental.

de procedencia.
Procedimental.

Tecnolégico.

PARAGRAFO. Las entidades publicas podran, segun sus necesidades, agregar otros
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tipos de metadatos, siempre que se garantice la preservacién de los documentos y esto
facilite su acceso, disponibilidad en el tiempo y recuperacion.

ARTICULO 31°. Uso de mecanismos de proteccién y autenticidad de los
documentos electronicos de archivo. Los sistemas de gestion de documentos
electrénicos deben permitir que los documentos sean gestionados aun cuando hayan
sido creados con medidas de proteccion como firmas digitales, mecanismos de
encriptamiento, marcas digitales electrénicas y cualquier otro procedimiento informatico
que se creen en el futuro.

PARAGRAFO. Si los documentos electrénicos han sido encriptados durante su
transmisién, no deben ser almacenados con dicha proteccién, la cual debe ser retirada
(des-encriptados) al momento de transterifos para su conservacién definitiva, en
repositorios de archivos electrénicos. Se debe atestiguar mediante metadatos, los
procesos de encriptacién y descifrado utilizado, con miras a garantizar la autenticidad
del documento.

ARTICULO 32°. Neutralidad tecnolégica. En la gestién de documentos electrénicos
asi como en los sistemas de gestion documental se deben utilizar estandares abiertos
que no dependan de una tecnologia en particular.

PARAGRAFO. Las entidades publicas deben adoptar medidas en contra de la
obsolescencia de hardware y software, que eviten afectar la preservacion, acceso,
consulla y disponibilidad de los documentos electronicos de archivo a lo largo del
tiempo.

ARTICULO 33° Del expediente electrénico. El Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado y el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, establecerd los lineamientos generales que deben regular el
expediente electrénico como unidad minima del archivo electrénico documental en las
diferentes entidades del Estado, de conformidad con lo establecido en Cdédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y en el Cédigo Unico
General del Proceso.

PARAGRAFO 1. El expediente debe reflejar la secuencia de las diligencias realizadas
dentro de una misma actuacién o tramite.

PARAGRAFO 2. Se deberian adoptar mecanismos tecnolégicos adecuados para
cumplir con el proceso de foliado del expediente electrénico de conformidad con lo
establecido en el Coédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, la Ley General de Archivos y deméds normas reglamentarias.

ARTICULO 34°. Sobre la administracién y transferencia de archivos electrénicos.
El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y el Ministerio de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones, establecerdn las directrices para entregar las
transferencias de archivos electrénicos de valor histérico de las entidades de orden
nacional, departamental, municipal y distrital al Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado y a los Archivo Generales Territoriales.

PARAGRAFO. El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado establecera
los requisitos de archivo y conservacién en medios electrénicos de los documentos y
expedientes de archivo, que se hayan gestionado utilizando dichos medios, asi como
los requisitos para la transferencia primaria y secundaria.
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CAPITULO V
Articulacién con otros Organismos y Entidades del Estado

ARTICULO 35°. Responsabilidad de otras entidades publicas en el desarrollo de
las normas sobre la gestién de documentos. Es responsabilidad de las
Superintendencias y los Ministerios en sus respectivos sectores, establecer normas
para la formulacién, implementacién y evaluacién del Programa de Gestién Documental
de las entidades privadas bajo su inspeccidn y vigilancia, de conformidad con lo
establecido en el presente decreto, la Ley General de Archivos y demds normas
reglamentarias.

ARTICULO 36°. Coordinacién con otras entidades del orden nacional. El Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado coordinard con los Ministerios y las
Superintendencias el desarrollo de la normatividad que en materia de gestion
documental deba expedirse para las entidades privadas bajo el control y vigilancia de
dichas autoridades nacionales.

ARTICULO 37°. Inspecclén y vigilancia. El Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado, cuando asi lo considere, realizard inspeccién sobre la
implementacién y funcionamiento de los programas de gestion documental de las
diferentes entidades publicas, privadas que cumplen funciones ptblicas y en los
archivos que tengan documentos declarados Bienes de Interés Cultural - BIC-, 0 sean
de interés publico.

ARTICULO 38°. Vigencia. El presente Decreto rige a partir de su publicacién y el
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado podra complementario con
acuerdos, gulias e instrumentos que faciliten su aplicacién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE l 4 ﬂ,c 26} 2

Dado en Bogota, D.C., a los

QMWM%/

VICEMINISTRA (E) DE LAS FUNCIONES DEL DESPACHO DEL MINISTRO DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES,

MARIA cinoum\ HOYOS ;ungA\t

LA MINISTRA DE CULTURA,
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ANEXO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

L Caratula

Descripcion de los datos generales de la entidad, incorporando los requisitos del
Sistema de Gestién de Calidad de la entidad, para el control de los documentos.

a. Nombre de la Entidad.

b. Fecha de Aprobacién.

c. Fecha de Vigencia.

d. Instancia de aprobacién.

e. Denominacién de la autoridad archivistica institucional (dependencia).
{. Versién del documento.

g. Responsables de su elaboracién.

Il. Cuerpo o Contenido

Enmarca las estrategias para la adopcidn de politicas, procedimientos y préacticas,
en el disefo y en la ejecucién del programa, de manera que cumpla las
expeclativas de la organizacién y sean conformes con la legislacién colombiana y
los entomos propios de la entidad.

1. Aspectos Generales

Requiere que las entidades realicen una revisién intema general con la
finalidad de conocer qué hace la entidad y c6mo lo hace, y establece un
modelo conceptual que sirva de base, sefialando la relacién que media entre
los documentos y las actividades de la entidad.

a. Introduccién.
b. Alcance (de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional y Plan de
Accién Anual).
c. Publico al cual esta dirigido.
d. Requerimientos para el desarrollo del PGD:
y B Normativos.
2. Econémicos.
3. Administrativos.
4, Tecnolégicos.

2. Lineamientos para los procesos de la Gestién Documental.

Se refieren a orientaciones de cardcter administrativo, tecnolégico,
econdémico, corporativo o normativo, que las entidades deben formular para
lograr que los procesos de la gestién documental se desarrollen acorde con
los 15 principios del proceso de gestion documental de este decreto.

Planeacién.
. Produccién.
. Gestién y tramite.
. Organizacién.
. Transferencia.
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. Disposicién de documentos.
g. Preservacion a largo plazo.
h. Valoracion.

3. Fases de Implementacién del PGD.

Las fases de implementar el PGD deben estar incluidas en el Plan
Estratégico Institucional y Plan de Accién Anual, con las siguientes
orientaciones:

a. Debe estar alineado con los objetivos estratégicos.

b. Establecer las metas de corto, mediano y largo plazo.

c. Asignar los recursos necesarios, para alcanzar las metas y lograr los
objetivos definidos.

d. Articulacién con otros programas y sistemas de la entidad de acuerdo.
con la normatividad de cada sector (salud, educacién, etc.).

4. Programas especificos

Pemmitirdn lograr las metas y objetivos haciendo la distribucion
correspondiente a cada programa, asegurar que la entidad cuente con la
documentacion necesaria, se busca evidenciar su actuacién, permitiendo
cumplir con la politica de Desarrolio Administrativo de Eficiencia
Administrativa considerando la identificacion, racionalizacién, simplificaciéon y
automatizacion de los tramites, los procesos, procedimientos. y mejorando

los sistemas de organizacién y recuperacion, garantizando a su vez la
disponibilidad y acceso de los documentos a largo plazo.

a. Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.
b. Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de
riesgo operativo de la entidad en caso de emergencia).
c. Programa de gestion de documentos electrénicos.
d. Programa de archivos descentralizados (incluye tercerizacion de la
custodia o la administracion).
. Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado,
impresién digitalizacién y microfilmacion).
. Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales,
orales, de comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.).
. Plan Institucional de Capacitacién.
. Programa de auditoria y control.

Armonizacién con el Modelo Estandar de Control Interno - MECI.

Armonizacién con el Sistema de Gestion de la Calidad -
NTCGP1000.

. Anexos

a. Diagnéstico de gestion documental.

b. Cronograma de implementacion del PGD.

c. Mapa de procesos de la entidad.

d. Presupuesto anual para la implementacion del PGD.
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ANEXO H. FORMATO DE ENCUESTA.

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
ESPECIALIZACION GESTION DE CALIDAD
VILLAVICENCIO — SAN CARLOS DE GUAROA
2016

Obijetivo: encuesta dirigida a los funcionarios de la Comisaria de Familia y Biblioteca
de la Secretaria de Gobierno — Alcaldia San Carlos de Guaroa, con el propdsito de
conocer e identificar la planificacion en el proceso de gestion documental.

Marcar con una x la respuesta:

1. ¢Harecibido por parte de la Secretaria de Gobierno, capacitacion sobre gestion
documental?

Si.
b. No.

2. ¢Tiene usted conocimiento sobre los documentos que se encuentran
relacionados en la tabla de retencion documental de su oficina?

a. Si.
b. No.

3. ¢ Tiene conocimiento de cuando fue la dltima actualizacion que tuvo la tabla de
retencion documental en su oficina?

a. Si. Cuéando:
b. No.

4. ¢Cree usted que hace falta relacionar formatos y documentos de su oficina, de
acuerdo con la tabla de retenciéon documental?

a. Si. Cuales
b. No.

5. ¢Cuales de los siguientes tipos de informacion se llevan a cabo en su oficina?
(Con base en el Decreto 2609 de 2012).

a. Documentos de archivos (fisicos y electrénicos).
b. Archivos institucionales (fisicos y electrénicos).
C. Sistemas de informacion corporativos.
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Sistemas de trabajo colaborativo.

Sistema de administracién de documentos.

Sistemas de mensajeria electronica.

Portales, Intranet y Extranet.

Sistemas de bases de datos.

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

Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).

Uso de tecnologia en la nube.

6. ¢Cudles de los siguientes instrumentos archivisticos para la gestién documental
aplica en el desarrollo de sus actividades?

S@moao0oTy

El cuadro de clasificacion documental (CCD).
La tabla de retencion documental (TRD).
El programa de Gestion Documental (PGD).
Plan institucional de Archivos de la entidad (PINAR).
El inventario documental.
Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.
Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub series documentales.
Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las
funciones de las unidades administrativas de la entidad.

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

7. ¢Cuales de los siguientes procesos de gestion documental aplica en el
desempenio de sus funciones?

S@meo0oTy

o

oo

Planeacion.

Produccion.

Gestidn y tramite.
Organizacion.
Transferencia.

Disposicién de documentos.
Preservacion a largo plazo.
Otro. Cual

¢ Tiene establecido su oficina un manual para la administracion de archivos?

) Si.
. No.

iGRACIAS POR SU APOYO Y COLABORACION!
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ANEXO .
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