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1 INTRODUCCION

El archivo General de la Nacion de Colombia a través de la Ley 594 de 2000 establecio las reglas y
principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado y determind como obligacion de las
entidades publicas y privadas que cumplan funciones publicas, elaborar programas de gestion
documental destacando y propendiendo por la aplicacion de los principios y procesos archivisticos.

El Decreto 1080 de 2015, el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000, dispone en su articulo
3 que “la gestion de documentos esta 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, aplicar las normas que en-esta materia
establezca el Archivo General de la Nacion”.

El programa de Gestion Documental es un instrumento archivistico que formula y documenta a corto,
mediano y largo plazo el desarrollo de la funcién archivistica ‘encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién-producida y recibida en la Contraloria
desde su origen hasta su destino final con el fin defacilitar'su utilizacion y conservacion.

Con base a lo anterior se elabora el Programa de Gestiéon Documental, como instrumento para el
desarrollo de sus procesos, procedimientos y.comao referente de los programas que debera desarrollar
la Contraloria durante los proximos afios para dar pleno cumplimiento a la normatividad en la materia,
pero mas importante aun, para lograr la.conselidacion de una verdadera cultura documental que
permita el apoyo y el cumplimiento-de los fines de La Contraloria, demostrando eficiencia y eficacia
administrativa, creando una_politica integral para la produccion, recepcion, trémite, acumulacion,
distribucion, conservacion;=custodia 'y disposicion final, bien sea conservacion total, selecciéon o
eliminacién documental.
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2 OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Dotar a La Contraloria General de Caldas, de un instrumento archivistico de planificacién, que permita
administrar su documentacién de una forma concertada, estableciendo los lineamientos vy
contemplando todo el ciclo vital de los documentos desde que los documentos se generan hasta su
disposicion final, bajo un esquema integral, sistémico y armonizado de cada uno de‘les procesos de
gestién documental de Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia,
Disposicion, Preservacion a largo plazo y Valoracion.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
o Destacar la importancia que tienen los documentos dentro del cumplimiento de las funciones de la
entidad, conservando, preservando y difundiendo el patrimonio documental producido o recibido.

o Propiciar las condiciones para una adecuada implementacion de las Tablas de Retencion
Documental, aprobadas para la Contraloria.

o Facilitar a los usuarios, tanto internos como externos;€l acceso y recuperacion de la informacion
existente en los fondos documentales de la Entidad.

¢ Implementar las mejores practicas en'materia de seguridad de la informacion, uso adecuado y
administracion de los datos personales, segun el Archivo General de la Nacion (Ley 5%, ley
general de archivos).

o Normalizar los procesos.de Produccion, Recepcion, Distribucion, Tramite, Organizacion, Consulta,
Conservacion y Disposicion Final de la Entidad.

o Dar cumplimientora la normatividad general y especifica en materia archivistica, de acceso a la
informacién_y. transparencia administrativa emanada por el Congreso de la Republica, Archivo
General de la Nacion y demas entes que regulan la materia.
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3 ALCANCE

Desde el punto de vista de contenido, el PGD contiene las acciones, actividades, metas, marco legal,
técnico, administrativo, tecnoldgico y econdmico que deberén cumplir en su aplicaciéon dentro de la
Contraloria, en los procesos de gestion documental de Planeacién, Produccion; Gestion y tramite;
Organizacion; Transferencia; Disposicion; Preservacion a largo plazo y Valoracion; archivos de gestion
y archivo central e historico, en la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental, la, consulta y
préstamo de expedientes, implementacion de tecnologias, eliminacion de documentos y.transferencias
documentales secundarias. Todo lo anterior, en el marco del concepto de “archivo total’,

Desde el punto de vista de la estructura organizacional, orienta y delimita.el que hacer funcional de
las unidades de correspondencia, archivos de gestidn, Archivo central e historico y sus interacciones,
convirtiéndose en un instrumento orientador a la labor de planeacion de:la gestion documental dentro
de la Administracidn. Asi mismo establece, los puntos de contactoy las interacciones con mecanismos
de participacion ciudadana y con el Sistema de Calidad:

4 RESENA HISTORICA DE LACONTRALORIA GENERAL DE CALDAS

La Controlaria General de Caldas fue fundada'en 1928, mediante la ordenanza N°27 del 28 de abril,
por la Asamblea Departamental de Caldas, en ella se establece la administracion de la Contaduria y
Fiscalizacién Departamental-y-Municipal, bajo la responsabilidad de un Contador General y cuatro
Contadores Auxiliares.

La Asamblea Departamental de Caldas mediante la Ordenanza N° 012 del 19 de marzo de 1991,
acogiendo la nueva Gonstitucion Politica de Colombia, reorganiz6 la Contraloria General de Caldas
en una entidad teenica, con la autonomia administrativa y presupuestal, ademas de una nueva
estructura.organica y administrativa.

El Control‘Fiscal establecio segun la Ley, en forma posterior y selectiva, el contralor General elegido
por la Asamblea segUn la terna propuesta por el Tribunal Superior y el Tribunal Contencioso
Administrativo, y se organizé el presupuesto por medio de Ordenanza al igual que la planta de
personal.

El precepto 23 del Acto Legislativo 02 del primero de julio de 2015 modificé los incisos cuarto y octavo
del articulo 272 de la Constitucion Politica, en el sentido de precisar que -desde esa fecha- los
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Contralores Departamentales, seran elegidos por las Asambleas Departamentales, mediante
convocatoria publica siguiendo los principios de transparencia, publicidad, objetividad, participacién
ciudadana y equidad de género, para periodo igual al del Gobernador respectivamente.

5 MISION Y VISION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CALDAS

5.1 MISION

Ejercer efectivo y eficiente control fiscal de manera que contribuya a una«gptima gestién publica, a
través de la implementacion de estrategias institucionales en pro de mejorar la'calidad de vida de los
Caldenses y el cumplimiento de los fines esenciales del Estado.

5.2 VISION

La Contraloria General de Caldas para el afio 2021,sera reconocida por la comunidad Caldense y los
sujetos de control como una entidad transparente, que ejerce el control fiscal de forma efectiva,
oportuna y participativa, comprometida con el medio ambiente, generadora de rentabilidad social.

6 BENEFICIOS DE LA IMPLEMENTACION.DEL PGD PARA LA CONTRALORIA GENERAL DE
CALDAS

Segun la adecuada implementacién del Programa de Gestion Documental, en la entidad
se podran lograr los siguientes beneficios:

» Realizar laplaneacion de los documentos, sin descartar los diferentes soportes o formatos que
se utilizan.en.la entidad.

>, Contribuir con el cumplimiento de los requerimientos normativos para las Entidades del Estado.
»  Disminuir la produccién y conservacion de los documentos fisicos generados en la Entidad.

» Contar con activos de informacién disponibles para los clientes internos, usuarios, 0 demas
Entidades del estado.

» Implementar en cuanto la gestion documental los instrumentos, politicas y procedimientos.
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» Preservar el patrimonio documental de la entidad.
»  Propender por la eficiencia administrativa y la optimizacion de los recursos de la Entidad.

» Integrar los diferentes Planes, Programas y Proyectos en funcion de mejorar el flujo de
informacidn y propender por una mejor gestion documental.

7  TIPOS DE USUARIO DE LA INFORMACION GENERADA

Solicitud de Informacion de expedientes misionales, reclamos y
tramites administrativos asociados a la prestacion del servicio.

1 Ciudadanos

Facturas, Copia de documentos de-contratosy certificaciones de
prestacion del servicio, tributariayentre otras.

2 Proveedores

Procesos de Contratacionyinformacion Financiera, Proyectos y
3 Entes de Control | Documentos asociados a la prestacion del servicio al ciudadano,
entre otras.

Procesos de Contratacion, Informacion Financiera, Proyectos y
Documentos asociados a la prestacion del servicio, entre otras.
Documentos misionales que soportan y sirven de base para las

4 | Veedurias Ciudadanas

5 Cliente Interno . L .
actuaciones administrativas de todas las areas, entre otras.
. Copia de documentos de contratos y certificaciones de
6 Contratistas . .
prestacion del servicio, entre otras.
Planes, Programas Misionales, Proyectos de Infraestructura,
7 Investigadores e Salud, Cultural, Informes estadisticos, Planos de Obras, Historias

Historiadores Laborales y deméas documentos administrativos sin reserva legal,
entre otros.

8 PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

8.1 PLANEACION

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de
la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la
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creacién y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, anélisis diplomatico y
su registro en el sistema de gestion documental.

TIPO REQUISITO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR AL F|T

ASPECTO/
CRITERIO

Contextualice la gestién documental de acuerdo con las
disposiciones que regulan la entidad, la estructura
organica-funcional, los  procesos estratégicos, | X X
misionales y de apoyo, la plataforma estratégica, las
obligaciones y compromisos de la entidad.

Establezca el Sistema Integrado de Conservacién
conformado por el Plan de Conservacion Documental
Administracion (Documentos analogos) y el Plan de. Preservacion| X | X | X | X

documental Digital a Largo Plazo (Documentos Digitales). de la
entidad.

Formule las directrices de da™“transferencia de
documentos que deben ser preservados a largo plazo.

Aplique las politicas de seguridad de la informacion de
la entidad y defina las tablas.de control de acceso
(perfiles) requeridos para los procesos y actividades de
la gestion documental.

Identifique los'mapas de procesos, flujos documentales
y la descripcionde las funciones de las unidades
administrativas de la entidad con el fin de ejercer el
control de produccion y elaboracion de los documentos
en forma fiable y auténtica y en el formato que mejor

Directrices para la«, | responda a su disponibilidad, acceso y preservacion.
creacion y disefio.de
documentos

Precise los tipos de informacidén de la entidad para
determinar como gestionar cada uno de ellos.

Realice un andlisis orientado a determinar la necesidad
de optimizar y automatizar los procesos de la gestion
documental e implantar el sistema de gestion de
documentos electronicos de archivo - SGDEA.

Defina los mecanismos que permitan la integracion de
Sistema de Gestion |los documentos fisicos y electronicos, asi como el
de Documentos de | modelo de requisitos para la gestion de documentos| X X
Archivo - SGDEA | electronicos, conforme a lo dispuesto en las tablas de
retencion documental - TRD de la entidad.
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Normalice los procedimientos de digitalizacion acorde
con los lineamientos dados por el AGN y los estandares | X | X X
de buenas practicas.

Establezca los criterios relacionados con la autorizacion
Mecanismos de |y uso de firmas electronicas en la entidad, teniendo

. e XX X
autenticacion como referente el modelo de requisitos para la gestion
de documentos electronicos.
Defina los metadatos minimos de los documentos de
Asignacion de archivo (contenido, estructura y contexto) que deben X | x X

Metadatos ser vinculados durante todo el ciclo vital, acorde con la
naturaleza de los tipos de informacién de la entidad.

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

8.2 PRODUCCION
Actividades destinadas al estudio de los documentos en la‘forma'de produccion o ingreso, formato y
estructura, finalidad, &rea competente para el tramite, proceso en que actla y los resultados esperados

TIPO DE
ASPECTO / ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
CRITERIO T TE T

Defina la estructura, las condiciones diplomaticas
(internas y externas),el formato de preservacion, el
soporte, el medio, las técnicas de impresion, el tipo de
tintas, calidad de papel y deméas condiciones que se
requieran para elaborar los documentos de archivo.| X | X X
Para documentos a declarar en el SGDEA deben
cumplir con los requisitos y caracteristicas minimas de
un documento de archivo, establecidas en el Decreto
1080 de 2015.

Describa las instrucciones para el diligenciamiento de
formas, formatos y formularios de la entidad.
Determine los mecanismos de control de versiones y
aprobacion de documentos para facilitar el trabajo
colaborativo y el mantenimiento de la trazabilidad desde | X X
su creacion hasta el momento de su aprobacién y firma.

Estructura de los
documentos

Forma de
produccion o

Ingreso Haga uso adecuado de la reproduccion de documentos
con el fin de reducir los costos derivados de su| X X
produccion.
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Defina los lineamientos para uso de formatos abiertos
en la produccion de documentos electronicos. X X

Area competente

parael tramite | ginjificacion de tramites de la entidad y facilitar su| X X | X
automatizacion.
Disponga de los dispositivos tecnoldgicos destinados al
area de archivo para la digitalizacion de los documentos X | X | X

Garantice el control unificado del registro y radicacion
de los documentos tramitados por la entidad
independientemente de los medios y canales| X | X | X
disponibles y de acuerdo con los tipos de informacion
definidos.

Sefiale directrices encaminadas a lograr la

y poder integrarlos al SGDEA

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

8.3 GESTION Y TRAMITE

Conjunto de actuaciones necesarias para el-registro, la vinculacién a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones;la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y
acceso para consulta de los documentos;. el ‘control y seguimiento a los trdmites que surte el
documento hasta la resolucion de los asuntes.

TIPO DE
AE:SRPI'IEI(E:ITQ-I(())I ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A |[L [F |T
Promueva el intercambio de informacion con otras
Acceso y instjtuciones hapiendo uso del banco termipolc')gico de t.ipos,
consulta series y subseries documentales de la entidad con el fin de| X X
facilitar la interoperabilidad entre los sistemas de informacion
y garantizar la adecuada atencion a los usuarios.
Implemente el mapa de procesos, flujos documentales y la
Control y descripcion de las funciones de las unidades administrativas X | x
seguimiento | de la entidad, indicando los periodos de vigencia que tienen
los funcionarios para dar respuesta.
TIPO REQUISITO:

A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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8.4 ORGANIZACION

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion documental,
clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

TIPO DE
BB ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
CRITERIO
A |L |F (T

Ubique cada uno de los documentos que componen un

expediente, respetando el orden en que se produjeron y| X | X

realizando la foliacidn respectiva.

Para los expedientes electronicos garantice su integridad
Ordenacién | Mmediante la produccion y actualizacion del Indice electronico.| X | X X

(Requisito SGDEA).

Determine los sistemas de ordenacion para asegurar la
secuencia numérica, alfabética o alfanumérica en cada
agrupacion documental, acorde con las necesidades y
requerimientos de la entidad.

Implemente el programa de descripcion documental mediante
la utilizacion de normas, estandares y principios universales y
sistemas informaticos basados en las normas de descripcion
... |adoptadas por el Consejo Internacional de Archivos (CIA) de
Descripcion | manera que la estructura de los datos y la informacién sea X X
compatible con los sistemas utilizados por el Archivo General
de la Nacién y demas archivos generales territoriales.

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

8.5 ~TRANSFERENCIAS

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases
de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacién, la migracion, refreshing,
emulacién o conversién, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los
metadatos descriptivos.
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Preparacion de la
transferencia

Aplique las directrices y los procedimientos
sefialados por el AGN para la realizacion de las
transferencias primarias y secundarias, de
conformidad con los tiempos establecidos en las
TRD.

Tenga en cuenta lo establecido por el AGN para la
transferencia de documentos electronicos de
archivo, de forma que se asegure su integridad,
autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

Validacion de la
transferencia

Verifique la aplicacion de los procesos de
clasificacion y ordenacion de los expedientes, asi
como las condiciones adecuadas de empaque,
embalaje para el traslado y entrega formal de las
transferencias documentales mediante el inventario
firmado por las personas que intervienen en el
proceso.

Diligencie los inventarios de las transferencias en el
Formato Unico de Inventario Documental - FUID,
conforme a los criterios establecidos en el Acuerdo
AGN 042 de 2002.

Migracion,
refreshing,
emulacién o
conversion

Formule los métodos y la periodicidad de aplicacion
de las técnicas de migracion refreshing, emulacién o
conversion, con el fin de prevenir cualquier
degradacion o pérdida de informacién y asegurar el
mantenimiento de las caracteristicas de contenido de
los documentos.

Metadatos

Incluya en la transferencia los metadatos que
faciliten la posterior recuperacion de los documentos
fisicos y electrénicos de las series documentales
transferidas al archivo central en soporte fisico o en
soporte electronico en el SGDEA.

TIPO REQUISITO:

A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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8.6 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental
0 en las tablas de valoracion documental.

ASPECTO / ACTIVIDADES A DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO
CRITERIO
A L|F | T
Aplique la decision resultante de la disposicidn
final, establecida en las TRD y TVD, apoyandose
- . X X | X | X
en procedimientos documentados para normalizar
y formalizar estas actividades
Dirctrices | o8 el spicacos y s conespondentes| X | X | X
generales P P y P

metadatos que vinculen dichos procedimientos.

Determine la metodologia, los estandares, las
técnicas, los criterios y el plan de trabajo para la
aplicacion de la conservacion total, la seleccion, la
digitalizacion.

Conservacion total,
Seleccion y
Microfilmacion y/o
Digitalizacion

Defina un procedimiento que garantice |la
destruccion segura y adecuada de los documentos
fisicos y electrénicos.

Eliminacion

Formalice la eliminacién de los documentos
mediante actas aprobadas por el Comité Interno de
Archivo.

Mantenga disponibles las actas de eliminacién y el
inventario  correspondiente  para dejar la
trazabilidad de las actividades realizadas.

Garantice la publicacién de los inventarios de los
documentos eliminados en el sitio web de la
entidad en cumplimiento del Articulo 2.8.2.7.4 del
Decreto 1080 de 2015 y el Articulo 15 del Acuerdo
AGN 004 de 2013.
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TIPO REQUISITO: ]
A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

8.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Implemente el Plan de Conservacion
Documental para los documentos

Sistema Plan de anélogos, considerando los programas,
Integrado de | Conservacion |procesos y procedimientos relacionados| X | X
Conservacion | Documental |[con la  conservacion  preventiva,
conservacion documental y restauracion
documental.

Implemente el Plan de Preservacion a
Largo Plazo para los documentos
electrénicos, considerando las estrategias,
procesos Yy procedimientos, garantizando
la autenticidad, integridad,
confidencialidad y la conservacion a largo
plazo de los documentos electronicos de
archivo de acuerdo con las Tablas de
Retencién Documental o Tablas de
Valoracion Documental.

Defina los mecanismos para salvaguardar
los  documentos  electrénicos  de
manipulacion o alteraciones en la
actualizacién, mantenimiento y consulta o
por cualquier falta de funcionamiento de
Seguridad de la informacion | SGDEA.

Asegure que el SGDEA mantenga las
siguientes  caracteristicas de  los
documentos:  autenticidad, integridad, X X
inalterabilidad, acceso, disponibilidad,
legibilidad (visualizacion) y conservacion.

Plan de Preservacion Digital
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Requisitos para la preservacion
y conservacion de los
documentos electrénicos de
archivo

Establezca los requisitos para la
preservacion de los  documentos
electrénicos de archivo desde el mismo|X | X X
momento de su creacién y verifique el
cumplimiento de los mismos.

Verifique que el SGDEA implementado en
la entidad garantice la preservacion de los
documentos, de acuerdo con lo dispuesto
en las TRD.

Requisitos para la conversion o

Identifique  las  necesidades  de
preservacion a largo plazo de los
documentos electronicos de archivo y
determine los criterios y métodos de
conversion  refreshing, emulacion y|X X X

migracion o . . .
migracion que permitan prevenir cualquier
degradacion o pérdida de informacion y
aseguren el mantenimiento de las
caracteristicas de integridad.
TIPO REQUISITO:

A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNQOLOGICO

8.8 VALORACION

Proceso permanente y continuo, quetinicia:desde la planificacion 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 conservacion temporal o

definitiva).

Directrices

Evalué las caracteristicas de la diplomatica documental y
las condiciones técnicas de produccion de los documentos| X | X | X | X
fisicos y electrénicos para decidir su conservacion total.

generales

Analice los documentos que informan sobre el desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la entidad para| X | X
determinar criterios de valoracion.
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Realice la produccién documental de las areas en términos
cuantitativos y cualitativos para identificar los documentos
que tienen valores primarios y secundarios.

Tenga en cuenta el contexto funcional, social, cultural y
normativo de la entidad para definir los valores primarios y
secundarios de los documentos fisicos y electronicos de
archivo.

Analice la frecuencia de uso y consulta de los documentos
y el impacto que pueda generar en la investigacion sobre la
historia y genealogia institucional como base para

determinar los valores secundarios de los documentos.

TIPO REQUISITO:

A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLQGICQ

9

EQUIPO DE TRABAJO

Grupo de Recursos Tecnoldgicos, Gestion

Documental y Archivo Profesional Universitario
Grupo de Planeacién y Comunicacién Asesor

Gestion Juridica Asesor Juridico

Asesor Control Interno Asesor

Archivo Central Secretaria

10 CRONQGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA ELABORACION DEL PGD

Identificacion del equipo de trabajo Contratista Entidad 02 de octubre |17 de octubre
Consultora de 2017 de 2017

Diagnosticar la gestion documental de la Contratista Entidad 02 de octubre |17 de octubre

entidad Consultora de 2017 de 2017

Identificar los requerimientos de la Gestion

Documental. Solicitar informacién a la Contratista Entidad

entidad para definir los requerimientos Consultora 02 de octubre |17 de octubre

tecnoldgicos de 2017 de 2017
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Formular los procesos de la Gestion

Documental: a.
Planeacion b.
Produccion C.
Gestion y Tramite d. Contratista Entidad 02 de octubre | 17 de octubre
Organizacion e. Consultora de 2017 de 2017
Transferencias f.
Disposicion de los documentos
g. Preservacion a largo plazo
h. Valoracion
11 RECURSOS PARA LA CONSTRUCCION DEL PGD
Documentacién relacionada a la
produccion, tramite, recepcion,
conservacion, reproduccion y
disposicion final de los
documentos
Informacion de la Equinos de Computo
Presupuesto que se viene Tres Sillas Entidad quip P
desarrollando a través del Impresora
Contrato suscrito entre La Tres Escritorios - Resefia Historica P
Contraloria General de Caldas -Plataforma Esc
. . scaner
con Soluciones Integrales en . estratégica
) Papeleria N
Archivo S.A.S -Diagndstico o
Licencias de Software
Documental
Legajos

Area para ejecutar las
actividades de planeacion y
ejecucion del PGD.
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12 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1. Normograma de
la Entidad.

2. Procedimientos
de Gestion
Documental

3. Manual de
Gestion de
Documental

4. Normas
Generales del
Archivo General de
la Nacién

Presupuesto
aprobado para el
desarrollo de los
planes estratégicos
y programas
propuestos en el
PINARy en el PGD.

La ejecucion del Programa
de Gestion Documental,
debe ser apoyado
direccionado y supervisado
por el area de Recursos
Tecnoldgicos, Gestion
Documental y Archivo deda
Contraloria General'de
Caldas a través de los
entes disefiados para este
fin como el Comité Interno
de Archivo y
especificamente.por los
funcionarios encargados
dea Gestion Documental
en‘la Contraloria.

Aplicatives.dispuestos
por la entidad, Equipos
de computo, Escaner,
Servidores, y demas
unidades de
almacenamiento,
Licencias de Software.

1. Brindar capacitaciones
programadas periddicas
que permitan generar y
consolidar cultura en
Gestion Documental
tratando termas como:
-‘Reduccién de uso del
papel

- Aplicacion de las TRD
-Procedimientos de
Gestion Documental

2. Generar campafias
donde se destaque la
importancia de la
aplicacién de los
programas y politicas en
Gestion Documental
disefiadas y adoptadas
por la entidad.

3. Realizar procesos de
Induccién y Reinduccion
permanentes.

4. Construir de manera
concreta indicadores de
gestion y metas
concretas asociadas a
los procesos de la
Gestion Documental de
la Contraloria
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13 TABLA No. 2. SISTEMAS DE INFORMACION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
CALDAS

SIIF PIRAMIDAL Administracion Recursos Fisicos y Financieros
SIICO Procesos misionales, pad y Responsabilidad Fiscal
ADMIARCHI Ventanilla Unica

14 DESARROLLO DE PROGRAMAS

14.1 PROGRAMA No 1: PROGRAMA DE NORMALIZACION Y. MANEJO DE LOS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

14.1.1 JUSTIFICACION

Para laContraloria General de Caldas, es esencial la gestion, tramite, almacenamiento y conservacion
de los documentos ya que son procesospermanentes, por este motivo se puede analizar a necesidad
de desarrollar un programa que permita en, el mediano y largo plazo la estandarizacion de estas
actividades.

14.1.2 BENEFICIOS
» Determinar un'proceso de integracion de los documentos electrénicos al Ciclo vital del documento.
» Se.realiza la valoracion de los documentos electronicos, a través de las TRD, con el fin de

determinar=la naturaleza, funcién y definicién de los documentos para asi establecer su
conservacion de manera racional y prioritaria.

Si todos vigilamos todos ganamos
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141.3 OBJETIVOS

Objetivo General

Regularizar la disposicion final de los documentos electrénicos de la Contraloria General de Caldas,
teniendo presente la produccion documental y periodo de consulta.

Objetivos Especificos

» Buscar el cumplimiento de las normativas emanadas por el Archivo General .de la Nacién para el
uso de documentos electronicos.

» Interoperabilidad de los documentos electronicos generados entre los aplicativos de la entidad.

» Definir una metodologia general que permita ala‘entidad dar inicio a la construccién de un marco
metodoldgico y normativo para garantizar la integralidad, rectitud, usabilidad y disposicién final de
los documentos electronicos.

14.1.4 ALCANCE

Este programa aplica para todos.los documentos Misionales, Estratégicos, Técnicos y Sustantivos
producidos por la Contraloria General de Caldas.

14.1.5 LINEAMIENTOS

La Gestion Electronica.de documentos se hara de conformidad con lo establecido por el Archivo
General de lasNacion y el Ministerio de TIC'S.

Se deberan contemplar los principios de la Gestion Electronica, definidos en el Decreto 1080 de 2015
del Ministerio de Cultura.

El programa de Gestion de Documentos electronicos deberd desarrollarse teniendo en cuenta las
etapas de la Gestion Documental:

e Creacion
e Mantenimiento

Si todos vigilamos todos ganamos
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e Difusién
e Administracién

Se debera desarrollar los procesos de la Gestion Documental:
e Planeacion

e Produccion

e (Gestidony Tramite

¢ Organizacion

e Transferencias

¢ Disposicién de Documentos

e Preservacion a largo plazo

e Valoracion

Se deberéa propender por las siguientes caracteristicas en el manejo de.los documentos y expedientes
electrénicos, para dar un buen desarrollo del presente programa.

e Conformidad

¢ Interoperabilidad

e Seguridad

e Meta descripcion

e Adici6n de contenidos

e Disefio y funcionamiento
e Gestion distribuida

¢ Disponibilidad y acceso
o Neutralidad tecnologica

Garantizar que los documentos electrénicos producidos por la Contraloria General de Caldas, cumplan
con las siguientes caracteristicas:

e Contenido estable

e Formadocumental fija

¢ Que se mantenga en vinculo archivistico

e Sean equivalente funcional de los documentos de archivo en soporte fisico.
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& 8831229- &(Fax) 8840869 -& 018000968908-9 Edificio Gobernacién Piso 2 Manizales Caldas
www.contraloriageneraldecaldas.gov.co - 2 info@contraloriageneraldecaldas.gov.co




CONTRALORIA
GENERAL DE CALDAS

Si todos vigilamos todos ganamos

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: 1GD.3-105

VERSION: 3.0

FECHA: JUN 11 DE 2020

14.1.6 METODOLOGIA

>

Definicién de los elementos que permitan la unificacién de los documentos fisicos y electrénicos,
para la conformacion de expedientes.

Estructuracion y difusién del modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos,
conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retenciéon Documental de la Contraloria:

Disefio de programa para adquirir y potencializar un aplicativo de Gestién.Documental para la
entidad, con el fin de lograr la creacién de la mayor cantidad posible de tramites electrénicos.

Establecer criterios, autorizacion y uso de firmas electronicas.en la entidad, teniendo como
referente el modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.

Definicién de los metadatos minimos de los documentos de archivo (contenido, estructura y
contexto) que deben ser vinculados desde la creacion de los tipos y expedientes tanto en soporte
papel, como soporte electrdnico, todo ellos acorde conilos sugeridos por las Tablas de Retencion
Documental de la Contraloria General de Caldas.

Definir los lineamentos para uso de formatos abiertos en la produccion de documentos
electrénicos.

Realizar verificacion y acciones de mejora para que los documentos (planillas, registros, entre
otros) para la recepcién de los documentos fisicos o electronicos producidos por los ciudadanos

se integren a la Gestion Electronica de la Contraloria.

Generacion(de parametros de reingenieria encaminados a lograr la simplificacion de tramites de
la entidad"y.facilitar su automatizacion.

Implementacion de controles para verificar la trazabilidad de los tramites y sus responsables.
Diseno de indices electronicos para los expedientes con el fin de garantizar la integridad.

Generacion de politicas de transferencia de documentos electronicos por medio del Sistema de
Gestion Documental ADMIARCHI.
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» Normalizacion de la disposicién final de los documentos electronicos establecida en las Tablas de
Retencion Documental.

» Elaboracién de procedimientos que garanticen la destrucciéon segura y adecuada de los
documentos electrénicos.

» Creacion e implementacion del Plan de Preservacién a largo plazo para los documentos
electrénicos, garantizando la autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservacion a largo
plazo de los documentos electronicos de archivo de acuerdo a las Tablas de Retencién de
Valoracion Documental.

» Definicidn de procedimientos para salvaguardar los documentos electrénicos. de manipulacién o
alteraciones en la actualizacién, mantenimiento y consulta o por cualquier falta de funcionamiento
de SGDEA.

» Identificacién de las necesidades de preservacion a largosplazo de los documentos electrénicos.

141.7 RECURSOS

» Espacio fisico para reuniones

» Tiempo para procesos de concertacion y reuniones
» Computadores

» Equipo de trabajo dispuesto para tal fin

14.1.8 RESPONSABLES

Este programa debe ser.definido, implementado y controlado de manera concertada entre las areas
de:

» Comité Interno de Archivo
» Jefe de'Recursos Tecnoldgicos, Gestion Documental y Archivo
» Funcionario encargado del Archivo Central
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14.1.9 CRONOGRAMA

PROGRAMA DE NORMALIZACION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

NO

ACTIVIDAD

DURACION EN MESES

718(9[1011[12 13

14

15

16

17

Definicién de mecanismos para integracion de
documentos fisicos y electrénicos.

Establecimiento de criterios para uso de firmas
electronicas.

Definicion de metadatos de los documentos
electronicos.

Disefio de modelo de gestion de documentos
electrénicos.

Potencializacién del Software de Gestion
Documental ADMIARCHI.

Definicién de lineamientos para uso de formatos
abiertos.

Disefio de politicas de técnicas de migracion;
refreshing, emulacion y conversién.

Disefio de indices electrdnicos.

Acciones de integracién de documentos
electronicos de los ciudadanos.

10

Reingenieria de procesos:

11

Disefio de controles para verificar trazabilidad.

12

Disefio‘de politicas de transferencias
documentales de los documentos electronicos.

13

Normalizacion de disposicion final de
documentos.

14

Creacion Plan de Preservacion de Documentos
Electronicos.
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14.2 PROGRAMA No 2: PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
14.21 JUSTIFICACION

Se hace necesario disefiar e implementar un Programa de Documentos Vitales o Esenciales, para el
manejo de los documentos que son fundamentales para la continuidad de la prestacién del servicio a
los usuarios y funcionarios de la entidad, asi lograr asegurar la conservacién de los mismos, en un
estado optimo.

14.2.2 BENEFICIOS

» Los Documentos Vitales o Esenciales para la Contraloria General de Caldas; debidamente
identificados

» Continuidad del negocio en caso de un desastre o siniestro

» Disminuir los riesgos en la manipulacion de los archivos

» Implementar planes de recuperacién de documentos.

14.2.3 OBJETIVOS

Objetivo General

Analizar los procesos, procedimientos’y demas.documentos donde podamos identificar la informacién
vital que garantice verificar los registros.de la continuidad y operatividad de la Contraloria, buscando
coherencia con los procesos misionales, reglamentarios y normativos.

Objetivos Especificos

» Analizar e identificar.los documentos esenciales producidos por la Contraloria.

» Generar.el plan de accion para buscar alternativas ante la ocurrencia de catastrofes o siniestros
que comprometan la informacion vital de la entidad.

» Asegurar los documentos esenciales tales como las historias académicas, planos, contratos, actos
administrativos, historias laborales, entre otros.
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14.2.4 ALCANCE

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales aplica a todos los archivos, tanto fisicos como
electronicos que fueron identificados como vitales e importantes para los planes establecidos
garantizando la continuidad de la entidad.

14.2.5 LINEAMIENTOS

» Teniendo en cuenta la estructura organizacional de la Contraloria General deCaldas, el Programa
de Documentos Vitales o Esenciales se dividira en dos partes:

e La primera parte consistira en hacer una identificacion del estado de los documentos
esenciales que se encuentran en custodia del Archivo Central e Histdrico, identificando los
estados de conservacion, variedades de tipologias, voldmenes y-descripciones.

e Lasegunda parte se vera establecido a partir de la.aceptacion y aprobacion del programa de
Documentos Vitales o Esenciales segun la normalizacion, politicas, procedimientos y
procesos.

» Incluir al funcionario encargado del“Archivo Central para que éste tenga presente la labor a
desarrollar en la Contraloria, y los tratamientos que tienen los diferentes documentos segun su
importancia.

» Promocionar ante el Despacho de la Contraloria General de Caldas, la importancia de gestionar
la inclusion del Pragrama de Documentos Vitales o Esenciales en los programas de Prevencion
de Atencion de‘Desastres o Mitigacion de Riesgos; puesto que los documentos son la memoria
historica de'la entidad y son quienes reflejan los fines de la Contraloria para el servicio a los
ciudadanos:

14.26 METODOLOGIA

» El Comité Interno de Archivo de la Contraloria sera quien identifique los documentos vitales o
esenciales dando a conocer el soporte en el que se encuentran, sea fisico o electrdnico.

» Elaborar con la ayuda del personal del Archivo un inventario de los documentos esenciales de la
Contraloria, el cual permite identificar la descripcion de los documentos, el soporte en que se
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encuentran, el nombre de las oficinas responsables de dichos documentos, la localizacién o
almacenamiento dentro o fuera de la Contraloria.

referenciados como vitales o esenciales.

Contraloria 0 agendar alertas de actualizacién de copias de seguridad.

Identificacion en el software de Gestién Documental ADMIARCHI, de los documentos que fueron

Programar la expedicion de copias de seguridad de los documentos fisicos y electronicos de la

Establecidos los documentos vitales o esenciales en necesario desarrollar<los. mecanismos de

reproduccion o consulta de los mismos para evitar deterioro, utilizando la digitalizacién documental
como método agil de consulta y copia idéntica del original.

14.2.7 RECURSOS

Dentro del presupuesto anual aprobado para el archivo deberirincluido la ejecucion del programa, asi

como la contratacion de los servicios de Administracion de los Archivos.

14.2.8 RESPONSABLES

> Areas identificadas como responsables de.los documentos vitales o esenciales:

> Comité Interno de Archivo

» Jefe de Recursos Tecnoldgices, Gestion Documental y Archivo

» Funcionario encargade del archivo central

14.2.9 CRONOGRAMA

PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

NO

ACTIVIDAD

DURACION EN MESES

2

3

4/5/6/7/8/9] 10

Evaluacion y determinacion de los documentos vitales o
esenciales dentro de la Entidad
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9 Inventario de activo de la informacién de documentos
vitales o esenciales

3 Aplicacion del Software de Gestion Documental
ADMIARCHI, para control y acceso de los documentos

4 Generacion de cronogramas para la generacion de
copias de seguridad

5 Reproduccion de documentos esenciales a través de
métodos reprogréaficos (digitalizacion)

14.3 PROGRAMA N° 3 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL
14.3.1 JUSTIFICACION

El programa de Auditoria y Control, se realiza parasverificar y analizar detalladamente los
procedimientos a emplearse para la ejecucion de los programas mencionados y los programas que se
tengan propuestos por parte de la Contraloria General de Caldas en materia de Gestién Documental.

14.3.2 BENEFICIOS

» Mejora la funcionalidad de programas y procedimientos de forma continua

» Mantiene informadas frente al.cumplimiento de las normas y procedimientos exigidos por la
Contraloria.

» Facilita la toma de«decisiones en relacion al control, organizacion, método de procedimiento,
proceso de la produccion'y sus costos, presupuesto

» Permite participar exitosamente en los actuales escenarios

14.3.3 OBJETIVOS
Objetivo general
Emitir un diagndstico sobre el proceso de implementaciéon en materia de Gestion Documental,

verificando la calidad y suficiencia del ambiente y del sistema de logistica para las nuevas
implementaciones.
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Objetivos especificos

» Asegurar que el proceso de implementacion, presentacion de los servicios y cumplimiento de sus
metas, se esté dando de manera eficaz, eficiente, econdmica y efectiva.

» Observar que los procesos a implementar se estén dando con regularidad respecto al marco
normativo vigente, para la Contraloria General de Caldas.

14.3.4 ALCANCE

El presente Programa de Auditoria y Control aplica a todos los funcionarios de.la Contraloria General
de Caldas, tanto para contratistas como para funcionarios de planta, €n“el cumplimiento de las
metodologias y objetivos asociados a la gestion documental.

14.3.5 LINEAMIENTOS

Evaluar la forma en que la administracion esta cumpliendo sus objetivos, desempefiando las funciones
gerenciales de planeacion, organizacion, direccidn y control, logrando decisiones efectivas en el
cumplimiento de los objetivos trazados por la Contraloria.

Se revisaran y aplicaran los enfoques de analisis administrativos para garantizar el manejo oportuno
y el logro de objetivos trazados.

Se haré identificacion y ordenamiento de la informacion correspondiente al registro de hechos,
hallazgos, evidencias, situaciones, argumentos y observaciones para su posterior examen, informe y
seguimiento.

Se deberan elaborar planes de mejoramiento para mitigar los hallazgos encontrados para posterior
revision.

14.3.6 METODOLOGIA
El programa de auditoria y control se debe desarrollar de la siguiente manera:
» Evaluar la forma en que la entidad esta cumpliendo sus objetivos, desempefiando las funciones

gerenciales de planeacion, organizacion, direccidn y control, logrando decisiones efectivas en el
cumplimiento de los objetivos trazados por la Entidad.
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» Serevisarany aplicaran los enfoques de analisis administrativo para garantizar el manejo oportuno
y objetivo de los resultados.

» Identificacién y ordenamiento de la informacién al registro de hechos, hallazgos, evidencias,
situaciones, argumentos y observaciones.

» Establecer Planes de Mejoramientos para mitigar los hallazgos encontrados.

» Verificacion a través de listas de chequeo y visitas de seguimiento de actividades relacionadas
con el manejo de los archivos:

- Taller para la implementacion y compresion de las Tablas de Retencién Documental
- Apertura de los expedientes

- Ciclo vital de los documentos

- Eliminacién documental

- Digitalizacién

14.3.7 RECURSOS

Este programa no requiere de recursos adicionales a los que corresponden a los procesos de
seguimiento y auditoria que debe desarrallar regularmente la Contraloria.

14.3.8 RESPONSABLES
» Jefe de Recursos Tecnoldgices, Gestion Documental y Archivo

» Comité Interno de Archivo
» Funcionario encargade del Archivo Central

14.3.9 CRONOGRAMA

PROGRAMA DE AUDITORIA'Y CONTROL

DURACION EN MESES
112/3/4(5/6/7(8/9[10|11[12

N° ACTIVIDAD

Evaluacion del desempefio de los funcionarios de la
Contraloria General de Caldas
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Revision y aplicacion de los analisis administrativos para
el manejo oportuno y objetivo de los resultados

Registrar los hechos, hallazgos, evidencias, situaciones,
argumentos y observaciones

Planes de mejoramientos para mitigar los hallazgos
encontrados en materia de Gestion Documental

14.4 PROGRAMA No 4: PROGRAMA CERO PAPEL
14.41 JUSTIFICACION

Segun las guias de gobierno en linea, cero papel, esta relacionade:.conla reduccidn del uso del papel,
mediante la sustitucion de documentos en fisico, por soporte y medio electronicos.

La politica cero papel no propone la eliminacion total delpapel, aunque si la adopciéon de una
administracion electronica basada en la utilizacion_de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, facilitando la gestion, almaeenamiento y disponibilidad de los documentos en la
Contraloria.

Sin embargo, con estas alternativas de busca a largo plazo que la Contraloria General de Caldas,
implemente unicamente el uso de elementos electronicos en todas sus operaciones.

Esto dentro de un escenario de recursos econdmicos importantes; sin embargo cero papel es también
la puesta en préactica de-habitos de consumo minimo del papel dentro de la Contraloria.

Para lograr se han establecido 4 fases que representan el paso de un modelo basado en papel a un
modelo.electronico.
FASE 1: Uso exclusivo de papel, toda la administracion es manual

FASE 2:'Uso exclusivo de papel, la administracion se apoya en aplicaciones de tecnologia

FASE 3: Combinacion de papel con medios digitalizados y electrénicos, la administracion se apoyara
en aplicaciones de tecnologia

FASE 4: Uso exclusivo de elementos electronicos, toda la administracion utiliza unicamente
aplicaciones de tecnologia
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Al establecer cambios en los procesos y/o procedimientos mediante el uso de medios electrénicos,
debe garantizar la autenticidad, fiabilidad, inalterabilidad y disponibilidad de la informacion bajo los
parametros establecidos en la normatividad vigente.

14.4.2 BENEFICIOS

Eficiencia y productividad en las actividades diarias

Reduccidn de costos de la entidad en cuanto a papel, tinta de impresion
Reduccion de espacios de almacenamiento de documentos fisicos
Eliminacion del uso de copias adicionales innecesarias en la Contraloria
Mejorar el acceso a la informacién

Mayor control y seguridad de la informacion

Disminuir los tiempos de busqueda de documentos

Prestar servicios mas eficaces

Uso optimo de recursos

Disminuir los tiempos de espera y atencion de Ios usuarios

Ahorro en la utilizacion de papel

Disminucion del consumo de los recursos naturales.empleados en la fabricacién del papel
Disminuir el consumo de energia al imprimir documentos, fotocopiar
Reducir los residuos contaminantes como cartucho de tinta, toners.

VVVVYVYYVYVYVYVYVVVYYY

14.4.3 OBJETIVOS
Objetivo General

Reducir el uso del‘papel.entla Contraloria General de Caldas mediante estrategias que permitan
mejorar la gestion administrativa de forma eficiente, eficaz y efectiva y amigable con el medio
ambiente.

Objetivos Especificos

» Implementar aplicaciones de gestion de documentos electronicos a través del aplicativo
ADMIARCHI.

» Seleccionar las series documentales a digitalizar teniendo en cuenta parametros para la eleccién
de estas como lo es la frecuente consulta, tiempo de conservacion de acuerdo a las Tablas de
Retencion Documental y si son consultados por multiples usuarios.
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» Sensibilizar a los funcionarios de la Contraloria respecto al uso del papel, manejo de tecnologias
y herramientas digitales existentes en la Contraloria.

» Disminuir el uso de impresiones y fotocopias que son utilizadas para la revision y aprobacion antes
de la versién final.

» Realizar capacitaciones para darles a conocer a los funcionarios beneficios que se obtienen de
las herramientas ofimaticas.

» Fomentar entre los funcionarios de la Contraloria, un conocimiento mas amplio sobre el desarrollo
de actividades mediante la reduccion del papel.

» Crear entre los directivos de la organizacion la responsabilidad con la politica Cero Papel:

» Contribuir con el levantamiento de indicadores sobre las estrategias adoptadas‘en la.reduccion de
papel e implementacion de la administracion electronica, permitiendo conoeer elimpacto generado
por la Contraloria.

14.44 ALCANCE

Implementacién de la politica cero papel en cada una de las-areas.Contraloria General de Caldas, con
el fin de mejorar la eficiencia, productividad y aplicacion de buenas practicas ambientales.

14.4.5 LINEAMIENTOS

» La implementacion de la politica cero. papel debera hacerse de conformidad con la Directiva
Presidencial N° 004 de 2012 de la Presidencia de la Republica.

» Se deberéa contar con el compromiso del Contralor y del &rea de Recursos Tecnologicos, Gestion
Documental y Archivo:

» La politica debera ser.desarrollada por un grupo interdisciplinario y bajo la orientacion de un lider.

» Sera transversal a los demas programas que hacen parte del Programa de Gestién Documental
de la.Contraloria.

14.4.6 '\METODOLOGIA
» Disefio de un programa para los documentos fisicos y electronicos.

» Construccidn de indicadores que permitan conocer el estado actual de la organizacién dando a
conocer sus falencias y avances, de tal manera que facilite el planteamiento de mejoras.
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» Se deberan documentar los consumos de la entidad, buscando un referente y punto de partida
para iniciar el proceso de medicion y optimizacion de recursos fisicos, financieros, tecnoldgicos y
humanos dispuestos por la Contraloria para la produccion, tramite y conservacion de documentos
en soporte papel.

» Liderar y proponer politicas para la reduccion del uso de papel en los procesos misionales y de
apoyo, priorizando en aquellas areas de mayor produccion documental y de alto impacto para los
usuarios internos y externos.

» Disefio y puesta en marcha de promocion de buenas practicas para reducir el’consumo de papel,
mediante el establecimiento, aprobacion y difusion de campafias de. sensibilizacion en la
Contraloria.

» Se debera difundir comunicacién, transmitir la iniciativa del modelo referente al uso de documentos
y métodos para la administracion electrénica, a través de diverses canales promoviendo el cambio
de cultura'y malos hébitos.

» Promover los beneficios que puede ofrecer el uso de las herramientas de tecnologia

» Capacitar al personal sobre la importancia para la Contraloria la reduccion del uso de papel y los
beneficios obtenidos.

» Realizar procesos de reingenieria de procesos criticos, buscando la optimizacién de recursos
fisicos y humanos, durante los-procesos de produccion, tramite, puesta en servicio y disposicion
final de los documentos:generados en la entidad.

» Tales procesostde reingenieria podran estar apoyadas en propuestas de digitalizacion, uso de
firmas electronicas.y digitales, uso de aplicativos, reduccion de impresiones, fotocopias,
eliminacién.de.tramites innecesarios y cualquier otro que se estime necesario.

14.4.7 RECURSOS

Sala de reuniones
Equipos de computo
Escaner

Hojas reciclables
Herramientas ofimaticas

YVVVYVYVYVY
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14.4.8 RESPONSABLES
» Jefe de Recursos Tecnoldgicos, Gestion Documental y Archivo
» Comité Interno de Archivo

» Funcionario encargado del Archivo Central

1449 CRONOGRAMA

PROGRAMA CERO PAPEL

1/2/3(4|5/6/7/8/9[1011 /12| 13| 14| 15| 16

1 | Conformacion del equipos interdisciplinario

Documentos de consumos

Construccién de indicadores

4 | Construccion de la politica cero papel

Campafias de sensibilizacion, capacitacion y
seguimiento a la politica de cero papel

6 |Implementacion politica Cero Papel

Potencializacion del sistema de gestion
7 | documental (ADMIARCHI) disefios de flujos de
trabajos

8 | Reingenieria de procesos

14.5 PROGRAMA No 5: PROGRAMA DE DIGITALIZACION
1451 JUSTIFICACION

El desarrollo de las tecnologias de la informacion facilita las actividades de digitalizacién en las
entidades ya que proporciona unos excelentes medios de difusion de los documentos, generando
beneficios para la conservacion de los mismos, una vez se encuentren digitalizados, esto permitira
tener una visualizacion directa de los documentos sin necesidad de ser manipulados, obteniendo
consultas remotas a cada uno de los funcionarios de la entidad, evitando la circulacién de originales y
el riesgo de pérdidas documentales.
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14.5.2 BENEFICIOS

» Reduccién de costos para la entidad por disminuir espacio de almacenamiento.

» Conservacion documental por la no manipulacion de los documentos.

» Consultas agiles

» Disminucion en la reproduccion de copias de los mismos documentos en varias de las oficinas ya
que se puede consultar por medio del software de gestion documental ADMIARCHI

» Recuperacion de la informacién, evitando la pérdida por desastres naturales o pérdidas
documentales.

» Reduccién en la papeleria por la no utilizacién de copias, disminuyendo las«compras de papel y
tinta.

» Ahorros sustanciales por eficiencia administrativa del recurso humano:
14.5.3 OBJETIVOS
Objetivo General

Crear politicas para la normalizacién control e implementacion de los procesos, procedimientos e
instructivos para el Programa de Digitalizacion.
Objetivos Especificos

» Crear un lineamiento para el desarrollo de.planes de accion orientados a la digitalizacion

» Cualificar las condiciones necesarias para desarrollar el proceso de digitalizacidn en las diferentes
areas de la Contraloria:

14.5.4 ALCANCE

El Programaestablece la descripcion de los Procesos para desarrollar la actividad de Digitalizacion
en el Ciclo Vital de los Documentos, segun las Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracion Documental; cumpliendo con estandares de calidad, los cuales seran controlados por
medio de verificaciones a las imagenes.

14.5.5 LINEAMIENTOS

» Con el propésito de desarrollar los procesos de la Gestién Documental la entidad cuenta con un
software documental el cual le permite elaborar los oficios con destino externo al igual que los
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>

>

documentos internos generando comunicados digitales los cuales se pueden visualizar desde el
usuario a quien fue transferido, siguiendo su trazabilidad.

La digitalizacion se debe realizar previo proceso de valoracion establecido por la entidad a través
de las TRD.

Todas las comunicaciones entrantes y salientes de la Contraloria deberén ser digitalizadas en la
ventanilla Unica.

Se propendera por el uso de formatos abiertos para facilitar la interoperabilidadwy migracion.

La digitalizacion masiva se realizara a través del aplicativo ADMIARCHLI.

14.5.6 METODOLOGIA

>

El Programa de digitalizacion se desarrollara desde los+archivos de Gestion en donde se inicia
el proceso, tanto del expediente como del ciclo vital del documento, la gran variable es que
minimiza los procesos de ajuste y preparacion documental llevando el proceso a un nivel mucho
mas agil; ya que desde este primer filtro y con ayuda.de las Tablas de Retencion Documental se
clasificaran los Documentos; de esta manera los encargados de los Archivos Centrales e
Histdricos llevaran este procedimiento.a loes Documentos que se encuentran en custodia desde
afos anteriores y que ameriten este proceso segun TRD.

Los encargados de los_Archivos Central e Historico seran responsables de la custodia,
reproduccion y planificacion de los controles de calidad de las imégenes digitalizadas y mantener
disponibles los documentos, para consultas de las personas autorizadas y hacer seguimiento a
estas.

Se debendeterminar las series documentales a Digitalizar segun TRD, o necesidades especificas
descritas por la entidad.

Se debe hacer un diagnéstico de los equipos disponibles para el desarrollo del proceso de
digitalizacion.

Se debe diagnosticar los volumenes estimados a digitalizar y asi cuantificar la capacidad instalada
y necesaria para ejecutar los proyectos de digitalizacion.
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» El proceso de digitalizacion estara asociado y debe estar integrado al manejo y reproduccién de
documentos esenciales, formatos especiales y deméas procesos asociados a la generacion de
expedientes virtuales y politicas de cero papel, por lo que deberan ser tenidos en cuenta las
variables de dichos programas

» Descripcion del Proceso de Digitalizacion:

1. ldentificacion de las series documentales: De acuerdo a las tablas de tablas de retencién
documental, se seleccionaran las series documentales que de acuerdo' a su volumen
documental, tiempo de retencion documental y disposicion final ameritan-ser reproducidas.

2. Preparacion de los documentos: Se aplicara el proceso de organizacion a las series que
seran objeto de digitalizacion.

3. Escaneo: Se realizara la captura de las imagenes de las series-documentales a través del
escaner.

4. Optimizacion de imagen:

e Se realizara mejoras en la calidad ‘de la imagen que no afecte la informacién: brillo,
contraste, tamafio, color.

e Se aplicaran técnicas de escaneo:xOCR, ICR.

e Serealizard la edicion'de las imagenes capturadas

5. Verificacion de la'calidad de la imagen:

o Se verificara que la imagen digital obtenida sea tan real como el documento original en
papel.

e (Se determinara si se inspeccionan todas las imagenes, o solamente un subconjunto de
prueba.

e Se determinara si el control de calidad se va a realizar de forma manual (visual), de forma
automatica (software especifico para ello, comprobaciones de paginas en blanco y
paginas muy oscuras en base al tamafio del fichero, etc.) o de forma mixta (primer filtro
de forma automatica y un segundo filtro de forma visual).

6. Indexaciéon o captura de metadatos: Se describird la informaciéon de los documentos
escaneados a través de metadatos.
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7. Captura: Se incorporara las imagenes digitales y la base de datos al Sistema de Gestién de
Documental (ADMIARCHI).

El SGD debe estar en capacidad de garantizar:

e Autenticidad

e Accesibilidad

¢ |Integridad

e Portabilidad

e Confidencialidad

14.5.7 RECURSOS
Para el desarrollo del programa es necesario adquirir de acuerdo al diagnéstico realizado el:

e Escaner segun las necesidades de tamafio, formato yvolumen.a digitalizar.

e Mayor capacidad de almacenamiento a través/de Servidores o Hosting contratado por la entidad.

e Encaso de procesos de digitalizacion masiva se.deberan preveer costos asociados a la ejecucion
de preparacion, digitalizacién, indexacién y almacenamiento.

14.5.8 RESPONSABLES

» Jefe de Recursos Tecnoldgicos, Gestion Documental y Archivo
» Comité Interno de Archivo
» Funcionario encargado del Archivo Central

14.5.9 CRONOGRAMA

Los tiempos de este'programa estaran ampliamente condicionados por lo establecido en:
e El programa de normalizacién y manejo de los documentos electrénicos
e Programa de documentos vitales o esenciales
e Programa de Digitalizacion
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14.6 PROGRAMA No 6: PROGRAMA DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

14.6.1 JUSTIFICACION

Si bien los instrumentos técnicos e infraestructura lograda por la entidad es importante, pero mas
importante aun lo es el recurso humano encargado de difundir las politicas, precedimientos y
parametros definidos por la entidad.

La capacitacion debe ser constante, garantizando la actualizacion de los conocimientos, desarrollando
las competencias, saberes, habilidades y destrezas que aseguren un desempefio laboral exitoso en
cada uno de los funcionarios de la entidad en Materia de Gestién Documental.

14.6.2 BENEFICIOS

» Mejor prestacion de servicios a clientes internos'y'externos de la entidad.

» Mayor preservacion y conservacion de los Documentos, gracias a mejores practicas de trabajo.
» Funcionarios motivados y con directrices claras y formalmente establecidas.

» Mejor desempefio laboral de los. funcionarios en los Archivos de Gestion y Central.

» Auditorias exitosas deprocesos archivisticos y ante entes de control.

14.6.3 OBJETIVOS

Objetivo General

La Oficina de Gestion Humana, presentaré el Plan de Capacitacién para lograr orientar y formar a los
funcionarios de la Entidad; promoviendo el desarrollo integral del recurso humano, elevando el
compromiso de los funcionarios con respecto a las politicas, procedimientos, procesos e instructivos
que existen en la Entidad en cuanto a la Gestion Documental.

Objetivos Especificos

» Mantener capacitados a la totalidad de los funcionarios de la Entidad en temas de Gestion
Documental.
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» Contar con personal capacitado desde la vigencia y pertinencia en temas de gestién
documental.

» Consolidar una verdadera Cultura Documental.
14.6.4 ALCANCE

El presente Programa Institucional de Capacitacion aplica a todos los funcionarios=de la
CONTRALORIA GENERAL DE CALDAS, tanto para funcionarios de Carrera Administrativa como para
aquellos que estan por libre nombramiento o remocion y para los contratistas'ya que es«el apoyo para
el desarrollo de las actividades del personal.

14.6.5 LINEAMIENTOS

» Todos los procesos de capacitacion deben estar basadosen la sensibilizacion de los lineamientos
e importancia de los documentos para la entidad.

» Establecer manuales de induccion laboral como método de aprendizaje para los funcionarios que
ingresan a la entidad.

» Ubicacidn en los puestos de trabajo respectivos.

» Implementar el desarrollo de‘competencias laborales como método de evaluacion de los
funcionarios.

» Incentivar las evaluaciones del desempefio laboral en materia de Gestion Documental.
14.6.6 METODOLOGIA
El'Programa de Capacitacién se desarrollara con las siguientes actividades:

» Desarrollo del Diagnostico Integral de Archivos donde se evidencie las necesidades a tratar dentro
de la entidad tales como:
e Documentos Vitales o Esenciales para la entidad
e Documentos electronicos
e Conservacién de Documentos
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» Actividades relacionadas con el manejo de los archivos:

e Taller para la implementacion y comprension de las Tablas de Retencién Documental.

e Apertura de Series y Subseries Documentales.
o Ciclo Vital del Documento.

e Eliminacién Documental.

e Conservacion y Prevencién Documental.

o Digitalizacion.

e Implementacion Politica Cero Papel.

» De acuerdo con las actividades desarrolladas e implementadas en«el Programa=de Gestion
Documental de la entidad se agendaran actividades para asistencia en puestos de trabajo de

manera permanente segun solicitud de las areas.
14.6.7 RECURSOS
Los recursos deben estar asociados al presupuesto anual @aprobado para tal fin.
14.6.8 RESPONSABLES

» Jefe de Gestion Humana
» Jefe de Recursos Tecnoldgicos, Gestion Documental y Archivo

14.6.9 CRONOGRAMA

PROGRAMA DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

NO

ACTIVIDAD DURACION EN MESES

2|13/4(5/6]7(8]9]10 | 11|12

13

14

15

Diagndsticode necesidades de capacitacion en
materia de Gestion‘Documental.

Talleres de capacitacion para los procedimientos y
politicas de Gestion Documental.

Asesoria en puestos de trabajo por solicitud directa
de cada una de las areas.

Si todos vigilamos todos ganamos

8831229- &(Fax) 8840869 -& 018000968908-9 Edificio Gobernacién Piso 2 Manizales Caldas
www.contraloriageneraldecaldas.gov.co - & info@contraloriageneraldecaldas.gov.co




GENERAL DE CALDAS

' CODIGO: IGD.3-105
QCONTRALORM PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL | VERSION: 3.0
Si todos vigilamos todos ganamos FECHA JUN 11 DE 2020

14.7 PROGRAMA No 7: PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Es de gran importancia para La Contraloria General de Caldas la adopcién del Programa de
Documentos Especiales, debido a que la entidad produce y recibe documentos con soportes diferentes
al papel, a los cuales es indispensable como a cualquier otro, garantizarle su permanencia y legibilidad
en el tiempo. Debido a que el tratamiento para los documentos especiales es diferente al aplicado a
los textuales en soporte de papel, es necesario realizar una identificacion de las clases de documentos
especiales que actualmente tiene la entidad y de esta manera realizar una valoracion.inicial de los
mismos, que permita disefiar y establecer procedimientos adecuados para el tratamiento que debe ser
aplicado para su conservacion.

14.7.1 BENEFICIOS

» Disminucion de tiempos de recuperacion de documentos especiales.
» Optimizacion de los recursos de informacién en la entidad.
» Conservacion de la memoria histérica de la Contraloria General.de Caldas.

14.7.2 OBJETIVOS

Garantizar la preservacion y conservacion 'de los. documentos especiales, graficos, cartograficos,
fotogréficos, audiovisuales, sonoros, aplicando metodologias adecuadas para el tratamiento de cada
tipo de soporte.

Objetivos Especificos

» Definir los lineamientos'de los documentos especiales en cada uno de los procesos de la gestién
documental (produccién, gestion y trdmite, organizacién, transferencia, disposicién de los
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion).

»< Realizar el.diagndstico de los documentos especiales que se producen y conservan en la Entidad.

14.7.3 ALCANCE

El programa de documentos especiales contempla la normalizacion de los procesos aplicados a los

documentos graficos, sonoros, audiovisuales, producidos en la entidad, para fines de preservacion y
conservacion.
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14.7.4 LINEAMIENTOS

» Lavaloracion de los documentos especiales se realizara con el apoyo de los procesos productores
de este tipo de documentacion.

» Los procedimientos para la descripcion de documentos especiales se disefiaran de acuerdo a las
caracteristicas de consulta y requerimientos de los procesos al interior de la Entidad.

14.7.5 METODOLOGIA

El programa de documen

tos especiales se divide en cuatro fases:

Fase 1: Consiste en la identificacion del estado de los documentos especiales en el archivo Central,
volumen, tipologia, estado de descripcidn y conservacion, con el fin'de identificar la estrategia a seguir
en la intervencion de este acervo documental.

Fase 2: Consiste en la valoracidn e intervencion segtin'la metodologia dispuesta de los mismos.

Fase 3: Establecimiento de politicas, categorias, directrices y procedimientos para los documentos
especiales que se generen a partir de la aprobacién del programa.

Fase 4: Seguimiento, control y mejora continta-para el mantenimiento y logro de objetivos orientados

a la gestion documental.
14.7.6 RECURSOS

» Equipos de computo
» Personal capacitado

14.7.7 "RESPONSABLE

S

» Jefe de'Recursos Tecnoldgicos, Gestion Documental y Archivo
» Comité Interno de Archivo
» Funcionario encargado del Archivo Central

Si todos vigilamos todos ganamos
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14.7.8 CRONOGRAMA

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

NO

ACTIVIDAD DURACION EN MESES

112|3|4/5(6(7(8|9|10 | 11|12 | 13

14

15

Realizar la identificacién de los documentos
especiales que se encuentren en el archivo central y
de gestion

Realizar andlisis y valoracion de los documentos
especiales encontrados.

Segun el diagnostico obtenido, evaluar la mejor
opcién para la intervencién de los documentos
especiales que reposan en el archivo central.

Realizar la intervencion de los documentos, segun el
alcance y cronograma a definir.

Elaborar documento para la aplicacion de la
estrategia de gestion de los documentos especiales
producidos en la entidad.

Socializar y capacitar a los funcionarios en. el
presente programa.

Seguimiento y verificacion de la ejecucién.

14.8 PROGRAMA N° 8: PROGRAMA DE ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL,
ELABORACION Y APLICACION DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL.

14.8.1 . JUSTIFICACION

En la actualidad la entidad cuenta con un Fondo Documental, fruto de la acumulacion de historia
institucional documentada, de conformidad con los requerimientos del Acuerdo 002 de 2004 se
requiere se adelanten procesos de organizacion y de construccion de las Tablas de Valoracion
Documental, con el fin de que se cuenten con referentes objetivos y normativos para la conservacion
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o la eliminacion de algunos segmentos documentales que han perdido los valores primarios y no
cuentan con valores secundarios.

14.8.2 BENEFICIOS

>

Cumplimiento Normativo blindando a la entidad frente a posibles requerimientos de los érganos
de control.

Racionalidad en cuanto a capacidad instalada necesaria en los archivos, y recurso humano
necesario para la administracion del fondo documental.

Tiempos de Respuesta minimos al disponer de un Fondo Documental correctamente organizado
con principios archivisticos bien aplicados e instrumentos descriptivos. disponibles que permiten
acceder a la informacion en el menor tiempo posible.

14.8.3 OBJETIVOS

Objetivo general

Organizar el Fondo Documental de la Contraloria General de Caldas, de Conformidad con lo
establecido con el Acuerdo 042 de 2002y demas pardmetros normativos emanados por el Archivo
General de la Nacion.

Objetivos especificos

>

Elaborar las tablas de Valoracién Documental como instrumento racionalizador del volumen
documental y que permite preservar los documentos de importancia para la entidad.

Organizarel Fondo Documental de la entidad, de conformidad con los parametros metodoldgicos
y normativos emanados por el Archivo General de la Nacion.

Depurar los segmentos documentales que han perdido sus valores primarios y no poseen valores
secundarios asi como eliminar todos aquellos documentos que no corresponden a las labores
misionales de la entidad, copias, publicaciones y deméas documentos sin valor archivistico.
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14.8.4 ALCANCE

Aplica a todos los segmentos acumulados en el Fondo Documental de la entidad sin importar si se
encuentran en el Archivo Central o se encentran dispersos en locales alternos o provisionales, siempre
y cuando no estén regidos por la TRD vigente de la entidad.

14.8.5 LINEAMIENTOS

» La organizacién documental se hara basado en los principios archivisticos<de. orden original y
principio de procedencia.

> Se acatara lo establecido fundamentalmente en el Acuerdo 002.de 2004, asi como los demas
acuerdos que hacen referencia a los procesos de clasificacion;, ordenacion y descripcion
archivistica del Archivo General de la Nacion.

» La organizacion fisica de los documentos debera realizarse bajo los mas rigurosos parametros
orientados a la integridad e integralidad de los'expedientes de Archivo.

» Todos los procesos de organizacion del Archivo deberan basarse en diagnosticos, asi como en el
andlisis de los diferentes documentos organicos y normativos que reflejen los momentos
histéricos de la entidad.

» La Organizacidén documental deberé realizarse por personal idéneo correctamente capacitado en
temas archivisticos.

14.8.6 METODOLOGIA (Acuerdo 002 de 2004 del AGN)

» Compilacién de Informacion Institucional se hara busqueda preliminar de documentos del ente o
entes. productores, con el objeto de identificar y conocer las unidades administrativas que
produjeron la documentacion.

» Busqueda y recuperacion de Manuales de Funciones y Procedimientos, Estatutos y organigramas
(en el evento de no encontrar los organigramas es preciso reconstruir la evolucion de la estructura
organica de la institucion, a partir de los materiales obtenidos en la busqueda preliminar y de la
misma documentacidn, objeto de organizacion). Se requiere la busqueda de Resoluciones, asi
como los documentos externos como documentos de la Procuraduria o Asamblea Departamental
de Caldas que pudiesen haber incidido en la estructura organica de la entidad. Asi mismo se
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deben buscar otras fuentes como, testimonios, bases de datos, informes estadisticos o cualquier
otro elemento de juicio que permitan determinar la estructura archivistica de la entidad.

Se levantara o actualizara el diagnéstico documental con el fin de conocer las condiciones
locativas, ambientales cuantitativas y cualitativas de los documentos que seran intervenidos:

» Metros lineales a intervenir

» Condiciones y grado de deterioro de los documentos

> Tipos de formato, unidades de conservacion y soportes.

> Existencia de inventarios documentales, registros, radicadores y demas..instrumentos
descriptivos.

Conservacion de los documentos: Se debe constatar si se presenta deterioro bioldgico, quimico o
fisico; también se requiere determinar en qué unidades de conservacion (Carpetas, AZ, legajos,
tomos, libros, paquetes, entre otros) se encuentra la documentacion:

Con base en el Diagndstico Cuantitativo se estimaran los insumos necesarios para la organizacion
del Archivo. Tales insumos deberan contar con las siguientes caracteristicas:

» Ganchos legajadores plasticos.

» Carpetas o Caratulas de legajo, desacificadas de gramajes que permitan la conservacion de

los documentos durante extensos:periodos de tiempo.

Cajas de Archivo X-200 desacificadas, con tapa lateral y carton corrugado que soporte hasta

14 kilos de peso.

Lapiz de Mina Negra B 0'HB.

Lapiceros con tintas estables

Guantes Quirurgicos o de tela que no desprendan fibras.

Tapabocas desechables

Batas'de materiales que no desprendan fibras.

> “Equipos de computo que permitan la digitacion de los inventarios documentales.
lgualmente se determinaran las adecuaciones locativas que se deberan realizar para contar
con un local de archivo técnicamente dispuesto.

Y

YV VYV VYV

» Se elaborara un cronograma de ejecucion del proyecto donde se incluyan actividades, tiempos de

ejecucion en semanas y responsables de las actividades descritas, este cronograma deberéa ser
avalado por el Comité Interno de Archivo y la oficina responsable de la Gestion Documental en la
entidad.
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> Se levantaran los inventarios en estado natural, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo

038 de 2002 del Archivo General de la Nacién

Se elaboraran las Tablas de Valoracién Documental, reflejando la estructura organizacional de
cada periodo evidenciado a partir de los diferentes documentos normativos y de consulta
encontrada en el mismo archivo central. Para ello se elaborara la linea de tiempo que permita
evidenciar los periodos y los actos administrativos que los determinaron.

Las Tablas de Valoracién Documental deberan ser aprobadas por el Comité Intefno de Archivo y
Comité Evaluador de Documentos del Departamento, de conformidad .con. los pardmetros
descritos en el Acuerdo 004 de 2013 del AGN.

Una vez aprobadas la Tablas de Valoracion Documental deberan ser publicadas en la pagina web
previa adopcidn por acto administrativo.

Se debera realizar la Clasificacion Documental identificando cada area funcional de la entidad y
las respectivas series documentales.

Se deberan realizar los procesos de ordenacion documental de la siguiente manera:

> Se ordenarén las unidades documentales entre si reflejando el principio de orden original,
aplicando el criterio de ordenacion.con.que fueron creados. (Alfabético, Numérico, Cronoldgico
etc.).

» Se ordenaran al interior todos y cada uno de los expedientes reflejando el orden cronolégico
del trdmite que diodugara los documentos.

Durante el proceso de Ordenacion se hara de manera paralela el proceso de depuracién
eliminando documentos en blanco, duplicados, borradores, publicaciones, folletos que no hacen
parte de“tramites, normas externas y demas documentos que no hacen parte de tramites
consolidados del expediente.

Finalmente se hara un inventario Documental detallado. Este inventario se constituira en el
referente para la recuperacion de la informacién al interior del Archivo Central e identificando:

» No Orden

» Nombre de Serie, Subserie 0 Asuntos,
» Cddigo

» Fechas Extremas Inicial y Final
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» Soporte

» Unidad de Conservacion

> Observaciones

> No Folios (Opcional)

» Las Unidades Documentales seran llevadas a unidades de Almacenamiento (Carpetas y Cajas)
que seran identificadas de conformidad con los parametros definidos en el Acuerdo 042 de 2002.

» Se identificardn los documentos a eliminar y estos seran consignadosen winventarios
documentales y se elaborarén las respectivas actas de descarte documental

» Los Inventarios seran publicados durante 30 dias esperando posibles objeciones de la comunidad
y en caso de no presentarse se procederé a la eliminacién definitiva de.los documentos, teniendo

en cuenta:

» Los inventarios de los documentos eliminados se‘publicaran de manera permanente en la
pagina web de la entidad.
> En caso de objeciones se seguira el procedimiento establecido en el Acuerdo 004 de 2013

del AGN.

> Los procesos de eliminacion se realizaran por Picado y Rasgado, nunca por procesos de
incineracion o cualquier otro método,lesivo al medio ambiente o personas que ejecuten el

proceso.

» Con base a las Tablas de Valoracién Documental se adelantaran las transferencias secundarias
de los documentos con valor, historico, razon por la cual la entidad deberd habilitar un espacio
adecuado para la conformacion del Archivo Histérico.

14.8.7 RECURSOS

» Ganchos legajadores plasticos.
» “Carpetas o Caratulas de legajo, desacificadas de gramajes que permitan la conservacion de los
documentos durante extensos periodos de tiempo.

Y

kilos de peso.

YV V V

Lapiz de Mina Negra B o HB.

Lapiceros con tintas estables

Guantes Quirdrgicos o de tela que no desprendan fibras.
Tapabocas desechables
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» Batas de materiales que no desprendan fibras.
» Equipos de computo que permitan la digitacién de los inventarios documentales.

» Personal capacitado para realizar los procesos de organizacion e inventarios

» Equipos de computo

14.8.8 RESPONSABLES

» Jefe de Recursos Tecnoldgicos, Gestion Documental y Archivo

» Funcionario encargado del Archivo Central

14.9 14.7.9. CRONOGRAMA

PROGRAMA DE ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL, ELABORACION Y'APLICACION DE LAS TABLAS DE

VALORACION DOCUMENTAL
. DURACION EN MESES

N ACTIVIDAD 6/7/8(9|10 11|12 13| 14 | 15
1 | Compilacion de la informacién institucional
9 Levantamiento o actualizacién del diagnostico

documental.
3 | Conservacion de los documentos
A Estimacion de insumos, materiales, vy

adecuaciones en el archivo
5 | Cronograma de ejecucién del proyecto
6 Levantamiento de los. inventarios en estado

natural
7 Elaboracion de™wlas. Tablas de Valoracién

Documental
8 | Clasificacién documental
9 | Ordenaciondocumental
10 | Inventario documental
11 | Identificacién Almacenamiento Documental
19 Aplicacién de las Tablas de Valoracion

Documental
13 | Eliminacién de Documentos
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Transferencias Secundarias

15 ANEXOS

15.1 MATRIZ DOFA (DEBILIDADES, OPORTUNIDADES, FORTALEZAS

Y AMENAZAS

DEBILIDADES

FORTALEZAS

Deterioro fisico de los documentos en el
proceso de conservacion, debido a la
utilizacion de elementos y unidades de
conservacion no avalados por el Archivo
General de la Nacién.

Determinacion=«de . la+ metodologia para la
disposicion final de'cada uno de los documentos de
archivo.

No existe Cultura Documental en los
funcionarios de la entidad, por ausencia de
capacitacion e instrumentos.

Se. aplica lo establecido por el AGN de las
transferencias primarias y de conformidad con los
tiempos establecidos en las TRD de la Contraloria.

No cuentan con una persona capacitaday.con
experiencia responsable de la Gestién
Documental de la Contraloria.

Implementacién de la Unidad de Correspondencia
de la Contraloria.

Existen Tablas de Retencion. Documental
desactualizadas.

Se ha implementado una herramienta tecnoldgica
que apoya el tramite, administracion y consulta de
los documentos de archivo

Existen Manuales de Funciones, Procesos,
Procedimientos, Manual de Gestion Documental
Actualizados y Vigentes

AMENAZAS OPORTUNIDADES
Cambio continuo de la normatividad | Tecndlogos y profesionales en materia archivistica
archivistica. por parte del SENA y otras instituciones educativas.
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Masificacion de préacticas archivisticas, permitiendo

Posibles catastrofes en los depdsitos de . .
procesos de benchmarking y emulacion.

archivos.

16 DEFINICIONES

Anexo: Complemento de un documento, integrado por uno o varios folios (mapas, planos, fetografias,
legajos, argollados, empastados, etc...)

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o Entidad publica o privada,.en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio.e infermacion a la persona o entidad
que los produce y a los ciudadanos, o como fuente de la historia.

Archivo Electrénico: Documento cuyo soporte material es‘algun tipo de dispositivo electronico y en
el que el contenido esta codificado mediante algun tipo de cédigo digital que puede ser leido o
reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.

Archivistica: Actividades relacionadas. con. la“totalidad del quehacer archivistico, que comprende
desde la elaboracion del documentohasta'su eliminacion o conservacidén permanente.

Comunicaciones Oficiales:Son todas aquellas comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una Entidad, independientemente del medio utilizado.

Correspondencia: Todas las comunicaciones de caracter oficial o privado que llegan o se envian a
una Entidad publica, privada o a titulo personal. No todas generan tramites para las instituciones.

Clasificacion: Labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen las series que componen
cadaagrupacion documental de acuerdo a la estructura organico-funcional de la Entidad.

Conservacion Total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que
tienen disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la Entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia.
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Derecho de Peticion: Es el derecho que tiene toda persona a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivo de interés general o particular y obtener pronta resolucion.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra de manera
analdgica en otra, que solo puede ser leida o interpretada por computador.

Documento: Informacion creada o recibida, conservada como informacién y prueba_por una
organizacién o individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.
Cualquiera sea su forma o medio utilizado.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona.o Entidad en
razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal odegal, cientifico, econdmico,

histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacion con todos losrasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Publico: El que produce, posee o maneja una Entidad publica.
Eliminacion: Disposicion final sefialada en las Tablas de Retencion o Valoracién Documental, para
aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin prejuicio de conservar

su informacion en otros soportes.

Expediente: Conjunto de tipos documentales que tratan de un mismo asunto o materia, producido a
medida que se desarrollanos tramites.

Foliar: Accion de enumerar cada hoja en la parte superior derecha.

Foliacion: Acto.de.enumerar los folios solo por su cara recta. Operacién incluida en los trabajos de
ordenacién ‘que consiste en enumerar correlativamente todos los folios de cada unidad documental.

Folio: Hoja.
Folio recto: Primera cara de un folio, la que se enumera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio la que no se enumera.
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Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de las documentacion producida y recibida por la Entidad, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de hacer mas eficiente y eficaz, su utilizacidn, conservacion y
consulta.

Legajo: Conjunto de documentos o informacion que estan reunidos por tratar un mismo asunto o
materia.

Ordenacion Documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series'en el
orden previamente acordado.

Organizacion de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas.cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerérquica con criterios organicos y funcionales para
revelar su contenido.

Pagina: Lo escrito 0 impreso en una cara
Paginar: Enumerar paginas.

Programa de Gestion Documental: Conjunto deiinstrucciones en las que se detallan las operaciones
para el desarrollo de los procesos de la gestion documental, al interior de la Entidad, estos son
produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final
de los documentos.

Radicacion: Es el procedimiento,por medio del cual la Entidad asigna un numero consecutivo a las
comunicaciones recibidas y. enviadas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo, con el propésito
de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento establecidos por la ley.

Registro de’comunicaciones oficiales: Consiste en la asignacién de un nimero consecutivo a las
comunicaciones enviadas, dejando constancia de la fecha y hora del registro, con el propdsito de
oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento establecidos por la ley.

Seleccion: Actividad de la disposicidn final sefialada en las Tablas de Retencién o Valoracion
Documental y realizada en el archivo central, con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente.

Serie Documental: Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneos
emanados de una dependencia como resultado de sus funciones especificas.
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El documento de archivo nace como producto del desarrollo de actividades o funciones llevadas a
cabo por personas naturales o por personas juridicas, es decir, son el testimonio material de las
funciones que lleva a cabo la Entidad. El conjunto de actividades de un archivo refleja siempre el
contexto en el que se desarrollaron las actividades de diferentes oficinas o dependencias.

Estas se encuentran integradas por documentos agrupados en series, en las cuales, en razén de sus
funciones las entidades reflejan documentalmente la continuidad de las actividades que
sistematicamente desarrolla.

La serie documental esta integrada por documentos, resultado de la repeticionde los procesos y
procedimientos administrativos o técnicos en las oficinas, generalmente estan/formados por los
mismos tipos documentales (unidades documentales) como también respenden a unos asuntos
similares, generando como resultado una informacion seriada.

Existen dos clases de series: las formadas por unidades documentalesssimples y las formadas por
unidades documentales complejas. Igualmente pueden existir.subseries, ejemplo: Serie (Contratos),
Subserie (Contratos de suministro).

Series con Unidades Documentales Simples: Son series conformadas por unidades documentales
simples (tipos documentales), donde cada una es.independiente de las otras unidades documentales
simples de la misma serie. Estas son suficientes en si mismas en 22 cuanto a contenido, aunque
comparten entre si los mismos rasgos estructurales o formales.

Los tipos documentales que integran las series documentales simples son similares y se colocan
sistematicamente unos a continuacion de otros, pero ningun documento tiene relacion con el anterior
ni con el siguiente: el contenido de.cada uno es particular y la informacion es diversa. Su ordenamiento
permite controlar la produccion.

Series con Unidades..Documentales Complejas: Son series conformadas por unidades
documentales comunmente llamadas expedientes. Cada uno estd compuesto por varios tipos
documentales diferentes entre si, pero relacionados en razén de un tramite determinado. Cada
expediente es diferente de otro de su misma serie y por lo general se almacenan en carpetas
separadas; no obstante, es preciso anotar que existen expedientes de gran volumen que se deben
dividir ubicandolos en diferentes carpetas.

El documento que le dio origen al tramite es el primer documento al revisar la carpeta, y el que lo
finiquitd, el ultimo.
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Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacidn, segln los materiales o medios
tecnoldgicos empleados. Ademas de los archivos en papel que existen, los archivos audiovisuales,
fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se
jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documéntales que
varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna un tiempo de permanencia en cada etapa-del ciclo vital de los
documentos.

Tipos Documentales: Son las expresiones de las actividades tanto personales como administrativas,
reflejadas en un determinado soporte documental (papel, cinta, magnética, CD-ROM, archivo
electrénico, entre otros) y con los mismos caracteres internos.especificos para cada uno, los cuales
determinan su contenido. Los tipos documentales junto a“la.dependencia productora, originan las
series documentales.

Transferencia: Traslado de los documentos del archivo.de gestion al archivo central y de éste al
historico de conformidad con las Tablas de Retencion Documental.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica, pueden
ser unidades de conservacion entre.otras, una caja, un libro, una carpeta.

Unidad Documental / Tipo Documental: Elemento fundamental de una serie documental, la cual
puede ser simple o compleja. Resultado fisico de una actividad llevada a cabo en las unidades

administrativas.

Usuario: Personanatural o juridica, Entidad privada o publica, que recibe un proyecto y/o servicio.

Elaboro: Rubén Dario Jaramillo Revis6: Comité de Calidad Aprob¢: Juan Carlos Pérez
Parra Vasquez
Cargo: Profesional Universitario | Cargo: Cargo: Contralor
Grado 02
CONTROL DE CAMBIOS
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