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INTRODUCCION

Mediante la actualizacién del proceso de gestion documental se pretende dar solucion a una
problematica actual de la Administracién Municipal de La VVega Cundinamarca, asi como
contribuir al desarrollo de los procesos necesarios para la certificacion en sistemas de gestion de
calidad de la administracion, el cual mediante su actualizacion nos ayuda a la buena planeacion
de la organizacion y a la mejora continua de los procesos archivisticos de cada una de las
dependencias de la administracion municipal en pro de salvaguardar la memoria histérica de
institucion, dentro de lo cual es pertinente elaborar, actualizar y/o implementar diferentes
herramientas archivisticas como tablas de retencion documental- TRD, Tablas de Valoracion
Documental- TVD, Sistema Integrado de Conservacion- SIC, Manejo Adecuado de las
comunicaciones oficiales, Programa de gestion documental- PGD, Plan institucional de archivos-
PINAR, Inventario unico Documental- FUID, Organizacién de archivos de gestion, central y

fondos acumulados.

La buena organizacion de los archivos uno de los primeros pasos para el cumplimiento de la Ley
594 de 2000, Ley General de archivos, como también a la Ley 1712, ley de transparencia y
acceso a la informacion, ya que desde el punto de vista ético la preservacion de la informacion es
un imperativo para las organizaciones, dado que en sus archivos se encuentra informacién vital

que de no existir podria generarle no solo problemas legales sino financieros y administrativos.

Por lo anterior planteare la idea actualizar el proceso de gestion documental, cuya finalidad es
adelantar procesos que nos ayuden al cumplimiento de la normatividad y a desarrollar procesos
transparentes, asi como poder brindar un mejor servicio eficiente y eficaz a la comunidad

Veguna.
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1. GENERALIDADES

1.1. Descripcion de la empresa

La Alcaldia Municipal de La Vega Cundinamarca, es la entidad territorial fundamental de la
divisién politico administrativa del Estado, con autonomia politica, fiscal y administrativa,
dentro de los limites que sefialen la Constitucién y la ley y cuya finalidad es el bienestar general

y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion en su respectivo territorio.

1.2. Tipo de organizacion

La Alcaldia Municipal de La Vega Cundinamarca, es una organizacion de caracter publico.

1.3. Resefia histérica

El municipio de La Vega fue fundado el 12 de junio de 1605, por el Licenciado Alonso Vasquez

de Cisneros.

Antiguamente los Alcaldes eran elegidos por el Gobernador, estos cargos eran politicos.

En 1988 a partir del primero de marzo por un primer periodo de dos afios fue elegido por voto
popular Don Gustavo Enrique Zamora Méndez, quien le recibié a Ernesto Ulloa Torres ultimo
Alcalde elegido por el Gobernador, fue un momento critico para la Alcaldia ya que no habia un
presupuesto alto, las partidas tanto nacional como del departamento eran bajas para cumplir con

las promesas hechas en las campanias.

Los Alcaldes elegidos desde 1988 hasta la fecha, son:

Nidia Caballero



CODIGO:
P-GD

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION (MIPG 2017) | 001-
2018

SAN JUAN DE LA VEGA

MANUAL DE PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL ALCALDIA | VERSION
MUNICIPAL DE LA VEGA CUNDINAMARCA 002

FECHA:

PROCESO: INFORMACION Y COMUNICACION 25-03-
2018

Apostol Murillo inhabilitado, reemplazado por Fernando Vargas

Israel Romero

Jorge Hernandez

Gratiniano Suarez

Francisco Salamanca

Gratiniano Suarez Suérez

Luis Edilberto Chaves Alvarado (Actual)

1.4. Mision, Vision, Valores corporativos de la Institucion

Misién

La Vega, con autonomia politico administrativa, propende por una inversion que garantice una
mejor calidad de vida a sus habitantes y logre el fortalecimiento de la institucién. Los pilares
para lograr una mejor calidad de vida de los habitantes son: apoyar el sentido de pertenencia de
los funcionarios, fomentar el respeto entre los habitantes, el uso adecuado de sus recursos, el

desarrollo integral del talento humano, la modernizacion administrativa y la creacion de una

cultura democratica y de respeto por el medio ambiente.
Vision
Lograr que el municipio de La Vega, sea un centro de sostenibilidad ambiental, agropecuaria,

turistica y cultural a nivel departamental, en donde prime la democracia y la participacion

comunitaria, buscando asi crear mejores condiciones socioecondmicas de la poblacién veguna.
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Lo anterior se lograra con una economia competitiva y sostenible, con el apoyo de un gobierno
de gestion, eficiente, transparente, abierto, participativo y con alto compromiso social y humano.

Valores corporativos

Integridad: la Alcaldia declara que los principios éticos contenidos en el Codigo de Etica y de
Buen Gobierno son el marco de actuacion del Alcalde y su Equipo de Gobierno, quienes se
comprometen a asumir el compromiso de respetarlos y hacerlos cumplir; estos principios son los

orientadores de la gestion que realiza cada uno de los servidores publicos.

Austeridad: el Alcalde y su Equipo se comprometen a realizar su gestion dentro de los
principios de austeridad y frugalidad a que estan obligados todos los servidores publicos, para

cumplir con el buen uso de los recursos publicos.

Respeto por el servidor publico: Los directivos del Municipio, en razén a que sus servidores
publicos son el pilar fundamental para el desempefio de la funcién administrativa, se
comprometen a respetar sus derechos, darles oportunidades de crecimiento, reconocerles sus

logros y advertirles de sus errores.

Eficacia y efectividad de la gestidn publica: el Alcalde y su Equipo se comprometen a ser los
lideres orientadores de la gestion dentro de los principios de la calidad total, que permiten una
gestion por procesos enmarcada dentro de los principios de control en las entidades publicas; esta
labor es una tarea indelegable.

Respeto por la ciudadania: la Administracion Municipal declara expresamente que el
ciudadano es la razon de ser del municipio; se compromete a respetarlo, abrirle espacios de

participacion e involucrarlo en el control de la gestion municipal.
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Autonomia: Reconocer la dignidad de la condicion humana para favorecer el ejercicio de la
libertad y promover la independencia individual y colectiva, autodeterminacion de gobierno en la
toma de decisiones, reconociendo la dignidad de la condicion humana buscando favorecer el

ejercicio de la libertad.

Dignidad Humana: La ciudadania residente y aquellos que disfrutan del territorio mediante
actividades turisticas y/o comerciales deben ser colmadas de amor con diligencia, manteniendo

la dignidad humana como pilar y simbolo de nuestra comunidad Veguna.

Honestidad: Nuestro actuar estara guiado por la rectitud en el ejercicio de la administracion de
los recursos publicos, apoyandonos en el fortaleciendo los mecanismos de rendicion de cuentas,
veeduria y control ciudadano, con el objeto de garantizar mayor cercania con quienes habitan la

localidad a las acciones y resultados de la gestion del Estado.

1.5. Organigrama de la empresa o seccion con la ubicacion del practicante

A través del Decreto 127 de 23 de diciembre de 2012, se establece la actual Organizacion Interna
del Sector Central de la Administracion Municipal de La Vega, en el cual se determina que se
contara con un Despacho del Alcalde del cual dependen una Oficina de Contratacién y una
Oficina de Control Interno, una Secretaria de Bienestar y Desarrollo Social de la cual depende la
Comisaria de Familia, una Secretaria de Productividad y Competitividad, una Secretaria de
Planeacion e Infraestructura, una Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, una Secretaria de
Gobierno y Servicios Administrativos de la cual depende la Inspeccion de Policia, y una

Secretaria de Hacienda.

10
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ORGANIGRAMA SEGUN
DECRETO MUNICIPAL N° 127 DE 2012

DESPACHO DEL
ALCALDE

OFICINA DE OFICINA DE
CONTRATACION CONTROL
INTERNO

SECRETARIA DE
BIENESTARY
DESARROLLO

SOCIAL

SECRETARIA DE
PRODUCTIVIDAD
Y
COMPETITIVIDAD

SECRETARIA DE
PLANEACION E
INFRAESTRUCTURA

SECRETARIA DE
CULTURA,
RECREACION Y
DEPORTE

COMISARIA DE ,
FAMILIA AREA DE TRABAJO

1.6. Funciones del area de trabajo

{CRETARIA DE

GOBIERNO Y
SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA
DE
HACIENDA

INSPECCION
DE POLICIA

Las expuestas en el decreto 151 de 9 de junio de 2015

e Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el sector al
que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su
ejecucion.

e Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

e Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacién interna y demas

disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.

11
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Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucion y
seguimiento de los planes del sector.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento
la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.
Asesorar, dirigir y ejecutar la coordinacion evaluacion y control administrativo y funcional
del sector administrativo a nivel municipal, de la secretaria y de sus dependencias, para el
cumplimiento de la misién de las mismas.

Coordinar el funcionamiento y actualizacion del sistema de informacion integral del area de
gestion, con el fin que exista un nivel de comunicacion eficiente.

Dirigir, coordinar, evaluar y controlar el disefio, implementacién y actualizacion del sistema
de control interno integral, para la secretaria y oficinas, de acuerdo con las necesidades de
cada una.

Dirigir, coordinar, evaluar y controlar el disefio e implementacion y ejecucion del plan
indicativo y/o de accion anual para cada dependencia de acuerdo a lo estipulado.

Atender los asuntos que el Alcalde le asigne o delegue, cumpliendo a cabalidad con lo
encomendado.

Representar al Alcalde en los asuntos, eventos y actividades oficiales que éste le sefiale,
teniendo en cuenta la programacion establecida.

Asesorar y asistir al Alcalde en los asuntos y actuaciones relacionados con temas propios de la

secretaria a su cargo.

12
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e Formular y presentar documentos, actos administrativos, informes relacionados con el
régimen de competencias, funciones y responsabilidades del area de gestion, de acuerdo con
los requerimientos.

e Técnico y especializado en la administracion de personal dentro de los principios que orientan
la funcién administrativa.

e Direccidn, aplicacion y control de la normatividad vigente y aplicable a los servidores
publicos municipales y su respectiva divulgacion.

¢ Dirigir, aplicar y controlar los programas sobre sistemas de informacion relacionados con
historias laborales, ndminas y demas situaciones administrativas del personal de la entidad.

e Coordinar y aplicar las normas de carrera administrativa en relacién con procedimientos y
politicas de ingreso permanencia, promocion y retiro del servicio, de los empleados de la
Administracion.

e Planear, dirigir y controlar aplicacion de los regimenes laboral, prestacional, salarial y
régimen de transferencias para los empleados del orden municipal.

e Dirigir, coordinar y controlar los asuntos juridicos y administrativos relacionados con la
administracion del Talento Humano.

e Dirigir, coordinar, determinar, adoptar y evaluar los manuales de funciones, requisitos,

responsabilidades, perfiles ocupacionales.

1.7. Relacion del equipo de supervisores del trabajo

NOMBRE Hanyi Paola Matiz Martinez

CARGO Contratista Gestién Documental

FUNCIONES | FUNCIONES ESPECIFICAS

13
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Clasificar los documentos de archivo son registros de informacion
producida o recibida por una persona o entidad en razon de sus
actividades o funciones, que tienen un valor administrativo, fiscal,
legal, cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de
conservacion; estos documentos son los que se encuentran en la Tabla

de Retencion Documental.

Organizar los documentos de archivo en Series y Subseries
Documentales de acuerdo ala Tabla de Retencion Documental de su
Area 0 Dependencia, teniendo en cuenta su fecha de produccion o de
tramite y manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo
(principio de orden original). EI primer documento que debe aparecer
al abrir la carpeta, sera la fecha méas antigua, y el Gltimo el de la fecha

mas reciente.

Foliar cada uno de los documentos de las Series y Subseries
documentales, la numeracion de los folios en el extremo superior
derecho, con un lapiz de mina negra y blanda (HB, B), en forma
legible, sin enmendaduras, empezando por el documento mas antiguo

hasta el mas reciente al final de la carpeta y asi sucesivamente.

Cada carpeta debera contener maximo 200-250 folios.

NOMBRE

Martha Ligia Vanegas Rincon

CARGO

Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos

14
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FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA EL CARGO DE SECRETARIO DE
GOBIERNO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

EN RELACION CON LA PLANEACION ADMINISTRATIVAY EL
DESARROLLO INSTITUCIONAL.

Formular, dirigir, coordinar, promover y evaluar los planes y
programas relacionados con la planeacion administrativa, el desarrollo

Institucional y organizacional y de gestion administrativa.

Adoptar, fijar, ejecutar, evaluar y controlar politicas de modernizacion
de la Entidad y de los servicios y procesos administrativos para el
mejoramiento continuo y eficiente de la Administracion Municipal con
base en los principios que orientan la funcion publica en todos sus

niveles.

EN RELACION CON LA ADMINISTRACION Y GESTION DEL
TALENTO HUMANO.

Planear, dirigir, controlar y evaluar la funcién administrativa en su
calidad de organo técnico y especializado en la administracion de
personal dentro de los principios que orientan la funcién
administrativa.

Direccion, aplicacion y control de la normatividad vigente y aplicable
a los servidores publicos municipales y su respectiva divulgacion.

Dirigir, aplicar y controlar los programas sobre sistemas de

15
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EN RELACION CON EL BIENESTAR LABORAL Y DESARROLLO
DEL TALENTO HUMANO.

informacion relacionados con historias laborales, nGminas y demas
situaciones administrativas del personal de la entidad.

Coordinar y aplicar las normas de carrera administrativa en relacion
con procedimientos y politicas de ingreso permanencia, promocion y
retiro del servicio, de los empleados de la Administracion.

Planear, dirigir y controlar aplicacion de los regimenes laboral,
prestacional, salarial y régimen de transferencias para los empleados
del orden municipal.

Dirigir, coordinar y controlar los asuntos juridicos y administrativos
relacionados con la administracion del Talento Humano.

Dirigir, coordinar, determinar, adoptar y evaluar los manuales de

funciones, requisitos, responsabilidades, perfiles ocupacionales.

Planear, dirigir y coordinar las politicas sobre Desarrollo y bienestar de
los servidores publicos de la Entidad.

Planear, coordinar, controlar, y evaluar el desarrollo del Plan
Institucional Anual de Capacitacion.

Coordinar el disefio, ejecucion y control del Manual de Induccion y Re
induccion de la Entidad

Planear, coordinar el desarrollo de programas de bienestar laboral y
social de los servidores publicos Municipales.

Planear, coordinar el desarrollo de planes y programas de estimulos

para los servidores publicos.

16
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EN RELACION CON LA SALUD OCUPACIONAL

Planear, dirigir controlar y evaluar la ejecucion de planes y programas

de seguridad industrial, salud ocupacional y riesgos profesionales.

Adoptar politicas y programas relacionados con el clima laboral y

mejoramiento del entorno fisico laboral.

Formular, Dirigir, e implementar las actividades de promocion y
prevencion tendientes a mejorar las condiciones de trabajo y salud de
la poblacién trabajadora, protegiéndola contra los riesgos derivados de
la organizacion del trabajo que puedan afectar la salud individual o
colectiva en los lugares de trabajo tales como los fisicos, quimicos,
bioldgicos, ergondémicos, psicosociales, de saneamiento y de
seguridad, con el acompafiamiento y asesoria de la ARP seleccionada

en el Municipio.

Fijar las prestaciones de atencién de la salud de los trabajadores y las
prestaciones econdmicas por incapacidad temporal a que haya lugar
frente a las contingencias de accidente de trabajo y enfermedad
profesional.

Reconocer y pagar a los afiliados las prestaciones econdémicas por
incapacidad permanente parcial o invalidez, que se deriven de las
contingencias de accidente de trabajo o enfermedad profesional y

muerte de origen profesional.
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EN RELACION CON LA ASESORIA JURIDICA

Fortalecer las actividades tendientes a establecer el origen de los
accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales y el control de

los agentes de riesgos ocupacionales.

Resolver y conceptuar las consultas que en materia juridica y
administrativa le formulen los miembros de la Administracion
Municipal asi como, los particulares, en asuntos relacionados con la

mision institucional.

La proyeccion y viabilizarian de providencias y actos administrativos
que se deban expedir, relacionados con procesos administrativos,
recursos, tutelas, derechos de peticion, personerias, juridicas, permisos

y licencias de competencia del Despacho del Alcalde.

Direccidn, coordinacion y divulgacién de toda la informacion juridica,
propia de la administracion Municipal y de cada una de las
dependencias que sea expedida por el Presidente, el Congreso, Cortes,

Tribunales, Gobierno Nacional y Departamental.

Garantizar los servicios de enlace, coordinacion y apoyo a las
entidades y organismos Publicos de Seguridad, Fuerzas Militares y
Policia, Sector Judicial y entidades de beneficencia y asistencia
publica.

Apoyo y fomento para el desarrollo de formas asociativas comunitarias

para seguridad y convivencia social y beneficencia publica (policia
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civica, bomberos voluntarios, defensa civil, etc.).

Coordinar y apoyar institucionalmente al Sector Judicial y Organismos
Oficiales radicados o asignados al Municipio.

Promover y desarrollar programas que garanticen la creacion vy
desarrollo de espacios y escenarios para el derecho de asociacion y
participacion ciudadana y comunitaria en las diferentes areas y niveles
de la administracion y en el municipio.

Brindar asesoria, asistencia y apoyo a las Juntas de Accién Comunal,
Veedurias, ONGS, organizaciones civicas y comunitarias sobre temas
y asuntos de Gobierno.

Planear, coordinar, resolver, viabilizar y controlar el sistema de
peticiones, quejas y reclamos.

Asesoria y asistencia en la planeacion, direccion, coordinacion y
evaluacion de planes, estrategias y programas relacionados con la
gestion y el ejercicio de la funcién de policia a nivel municipal.
Planear, coordinar la ejecucion de procesos de regulacion y control de
funcionamiento de establecimientos publicos de comercio y servicios,
pesas y medidas, eventos publicos, juegos, rifas y espectaculos, ventas

ambulantes y espacio publico.

EN RELACION CON SEGURIDAD Y CONVIVENCIA CIUDADANA

Asesoria y asistencia al Despacho del Alcalde en materia de Seguridad
Ciudadana y Convivencia social para la planeacion, formulacién,
coordinacion, ejecucion y control de planes y programas sobre la

materia.
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e Planear, coordinar y desarrollar programas acciones Yy estrategias
tendientes a conservar la seguridad ciudadana dentro de la jurisdiccion
del municipio.

e Coordinar, asesorar y apoyar la conformacion, funcionamiento y

asistencia al consejo de seguridad ciudadana.

EN RELACION CON EL TRANSITO Y TRANSPORTE MUNICIPAL

e Planear, formular, coordinar, ejecutar y controlar los planes y
programas en materia de transito y transporte a nivel municipal, que
garanticen la prestacion del servicio a nivel interno y externo del
municipio.

e Formular, adoptar e implementar el plan local de transito y transporte.

e Planear, dirigir, coordinar y ejecutar el sistema de regulacion y control
de funcionamiento de Empresas de transporte publico dentro de la
jurisdiccion municipal.

e Planear, coordinar, desarrollar y controlar los planes relacionados con
el funcionamiento de parqueaderos, tarifas, horarios, adecuacion de
instalaciones y normas pertinentes sobre la materia.

e Planear, coordinar y ejecutar los programas de capacitacion y

formacion ciudadana en materia de transporte a nivel municipal.

EN RELACION CON EL AREA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
INTERNOS

e Proveer en forma oportuna, a todas las dependencias de la
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administracion, los bienes, suministros y servicios administrativos que
requieran para su funcionamiento

e Formular en coordinacion con la Secretaria de Hacienda del Programa
Anual de Caja de los gastos generales del presupuesto y efectuar el
seguimiento de su ejecucion.

e Dirigir, coordinar y controlar el servicio de vigilancia, aseo, cafeteria y

mantenimiento de las instalaciones y equipos correspondientes.

EN RELACION CON EL AREA DE ALMACEN E INVENTARIOS

e Planear, dirigir y coordinar los procesos de recepcion, registro,
clasificacion, administracion, custodia y distribucién de bienes para
atender las necesidades de la Administracion Municipal o con destino
a la ejecucion de proyectos.

e Planear, coordinar y controlar el estado de inventarios de bienes
muebles de propiedad del Municipio.

e Aplicacion del Manual General de Inventarios para la clasificacion y
manejo de bienes y elementos.

e Disefio y/o aplicacién de sistemas, métodos y procedimientos para el
manejo y valoracion de inventarios.

e Coordinar el comité de bajas para tomar acciones sobre la destinacion
final de los bienes del municipio a los cuales se les deba aplicar este

procedimiento.

EN RELACION CON EL AREA DE ADMINISTRACION Y GESTION
DOCUMENTAL
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e Formular, Dirigir, e implementacion de un sistema de administracion
documental que garantice la conservacion, uso y proteccion de las
guias, textos y demas documentos de interés para la administracion y
el municipio.

e Planear, dirigir, organizar y Administrar el Archivo general del
Municipio. A fin de mantenerlo actualizado, organizado y conservado.

e Planear, organizar e implementar métodos y procedimientos para la
produccidn, recepcidn preservacion y conservacion administracion y
consulta del Archivo Central tanto histérico como de gestion.

e Adopcion de politicas y ejecucion de planes estratégicos de
modernizacion, del Archivo general y de los archivos periféricos de la
Administracion Municipal.

e Desarrollo de mecanismos de coordinacion y capacitacion sobre la
administracion, organizacion de los archivos, elaboracion de las tablas
de retencion documental y demas instrumentos técnicos requeridos
para la organizacion y funcionamiento del archivo municipal.

e Organizar, coordinar y apoyar al Comité de Archivo de la Entidad.

1.8. Perfil del practicante y antecedentes en la empresa

Administrador de Empresas en formacién, Tecnélogo en Administracion Documental y
Especialista Tecnoldgico en Diagnostico y Consultoria empresarial con siete afios de
experiencia en el sector pablico en el manejo y administracion de los archivos, responsable,
honesta, puntual dindmica con grandes poseo habilidades para liderar, dirigir y coordinar
procesos y procedimientos organizacionales con alto sentido de pertenencia y responsabilidad

social.
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2. DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL
1 = Mayor debilidad, 2 = Menor debilidad, 3 = Menor fortaleza, 4 = Mayor Fortaleza
Organizacion MUESTRA Alcaldia Nocaima EAAA La Vega
Factor critico de éxito  Peso  Calif. Peso Calif. Peso Calif. Peso
Pond. Pond. Pond.
Actualizacion de los 0.30 1 0.3 1 0.3 1 0.3
procesos gestion
documental
Cumplimiento a 0.2 2 0.4 1 0.2 1 0.2
normatividad vigente 0
Certificacion en calidad  0.40 1 0.4 1 0.4 1 0.4
y normas técnicas
Posicion financiera 0.10 3 0.3 1 0.1 2 0.2
Total 1.00 1.4 1.0 1.1

Tabla 1. Matriz de perfil competitivo MPC

Se considera que el factor critico de éxito principal es la certificacion en calidad y normas

técnicas, en cuanto al analisis que se hace vemos que es una de sus debilidades para lo cual se

debe trabajar oportunamente teniendo en cuenta que para la administracion municipal es

importante la certificacion en calidad®, dentro de la cual la gestién documental hace parte

! Decreto 1499 de 1 septiembre de 2017, Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario
del Sector Funcidn Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

capitulo 2. Articulo 2.2.22.2.1 politicas de gestion y desempeiio institucional
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importante llevar a cabo este proceso tal y como lo expone la normatividad vigente en calidad.

De otro la podemos analizar que nuestra organizacion obtuvo un mayor promedio frente a las

otras organizaciones utilizadas como puntos comparativos, es decir que posee ciertas fortalezas

frente a estas, pero que de igual forma se debe trabajar para fortalecer nuestra institucion

cumpliendo metas y objetivos propuestos.

1 = La respuesta es mala, 2 = La respuesta es el promedio del sector, 3 = La respuesta por

arriba del promedio del sector, 4 = La respuesta es superior

FCE PESO CALIFICACION PESO PONDERADO

Oportunidades

Recursos para invertir en el proceso 0.10 2 0.2
de certificacion en calidad

Personal con experiencia idonea 0.15 3 0.45

Recursos obtenidos en los diferentes 0.10 4 04

entes del sector publico y privado

Financiamiento de proyectos a través 0.15 2 0.3

de cooperacion internacional

Amenazas
Investigaciones judiciales y quejas 0.15 1 0.15
de usuarios por el mal proceso en la
gestion documental
Poca inversion a los procesos de 0.20 2 0.4
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gestion documental

Perdida de documentos por factores 0.15 1 0.15

biol6gicos y de seguridad

Total 1.0 2.05

Tabla 2. de Matriz de Evaluacion de Factores externos EFE

En este caso podemos analizar que la organizacion cuenta con buenas oportunidades a nivel
general que sirven para su fortalecimiento las cuales van desde los recursos financieros hasta su
personal, pero posee amenazas especialmente en los procesos de gestion documental los cuales
no permiten que se establezcan condiciones Optimas para la conservacion de los archivos que
constituyen la memoria histérica de la entidad, lo que en el caso de llevar a cabo el proceso de
certificacion en calidad la organizacion, esta falencia no lo permitiria ya que se estaria
incumpliendo a la normatividad vigente en archivo tal y como lo estipulan las leyes de

conservacion de archivos de las instituciones publicas como privadas?.

2 Ley 594 de 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos 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, ley 1712 de 2014
ley de transparencia y acceso a la informacién. Decreto 1080 del Ministerio de Cultura. Acuerdo 004 de 2013 “Por el cual se
reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion,
evaluacién, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracién Documental”.
Acuerdo 060 de 2001 “por el cual se establecen pautas para la administracidn de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas” Acuerdo 042 de 2002 “por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestidn en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
inventario Unico documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la ley general de archivos 594 de 2000. Acuerdo
005 de 2013 “Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”. Acuerdo 002 de 2014 “Por
medio del cual se establecen los criterios basicos para creacidn, conformacion, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.
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SAN JUAN DE LA VEGA

3. PRESENTACION DEL PROBLEMA

3.1 Descripcion y magnitud del problema

La Alcaldia Municipal de La Vega Cundinamarca, durante los ultimos afios ha venido
invirtiendo recursos para obtener certificacion en calidad, pero de acuerdo a parametros
establecidos para lograr este objetivo, esto no ha sido posible, teniendo en cuenta diversos
factores dentro de los cuales se encuentra la Gestion Documental y el cual se hace necesario

fortalecer mediante la elaboracion de cada uno de los procesos y procedimientos.

De otro lado existen problemas mas serios como son los hallazgos encontrados por el Grupo de
Inspeccion y Vigilancia del Archivo General de la Nacion vy la contraloria. Hallazgos para los
cuales se hizo necesario elaborar y aprobar el PMA — Plan de Mejoramiento Archivistico con
fechas determinadas para su cumplimiento, pero que por la falta de compromiso, responsabilidad
y herramientas necesarias para llevarlo a cabo, la Administracién ha sido requerida por hallazgos
vencidos, es decir que estaria faltando a sus principios de legalidad, asi como al compromiso
adquirido en cada una de las actividades disefiadas en el PMA, que consisten en dar

cumplimiento a la ley 594 de 2000 y demas normatividad que regula los procesos archivisticos.

3.2 Causas

La problematica actual esta dada por la falta de compromiso, responsabilidad y planeacion para
la realizacion de las actividades en cumplimiento de lo anteriormente expuesto, lo cual esta
principalmente relacionado con los responsables de los documentos desde su produccion hasta
la disposicion final. De igual forma por la falta de recursos econémicos que permitan el

desarrollo de las tareas adquiridas dentro del Plan de Mejoramiento Archivistico.
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3.3 Efectos

Al establecer procesos de gestion documental se realizarian las tareas de la funcion archivistica
de forma réapida, teniendo en cuenta que los funcionarios tendrian claro que proceso aplicar
respecto a organizacién o tramite de la documentacion. También se conformaria la memoria
institucional a partir de la conservacion de archivos historicos que constituyan valores primarios
0 secundarios y que en su defecto que tengan un valor histérico para la Alcaldia, es decir se

consideren patrimonio documental de la misma.

Se da aplicabilidad de normatividad vigente en archivo y principalmente dar cumplimiento al
PMA para subsanar cada uno de los hallazgos, por lo tanto para poder certificar el municipio en
sistemas de gestion de calidad estos procesos deben estar acorde a lo que constituye la ley, ya
que dicha certificacion permite a las entidades del estado demostrar que cumplen con los
requisitos de un sistema de gestion de calidad como lo exige la Ley 872, demostrar también
sus avances, su mejor desempefio y, contribuye a optimizar su imagen ante los ciudadanos,

los usuarios de sus servicios y los entes de control.

3 Ley 594 de 2000. Articulo 46. Conservacién de documentos. Los archivos de la Administracidn Publica deberan implementar
un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos.
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SAN JUAN DE LA VEGA

4. ESTADO DEL ARTE

El trabajo de investigacion realizado por la sefiora, Amérigo Flores, Nuria. Documentalista.
At4 Wireless Parque Tecnoldgico de Andalucia. C/ Severo Ochoa, 21. E-29590 Malaga.
Espafia, hace referencia a un tema muy importante como lo es la gestion documental y los
archivos digitales en las organizaciones, pues el uso de una herramienta tecnoldgica de
gestion documental en la empresa crea una cultura en la gestion de la documentacion, el
impacto en la organizacion, la formacion de usuarios, el mantenimiento del archivo, si bien
es cierto estamos hablando de otro pais, pero la realidad aplica para Colombia y el mundo
teniendo en cuenta que los documentos de archivo son la razon de ser de toda entidad y que

su organizacion y conservacion depende la calidad del servicio de una forma eficiente.

El objetivo del proyecto de Amérigo Flores, ha sido mejorar el rendimiento de la gestion
documental, incrementando la seguridad de la documentacion, punto fundamental en una
empresa, conservando y potenciando por otra parte el desarrollo del capital intelectual de la
empresa. En este proyecto se ha integrado la gestion documental y el tratamiento de archivos
mediante la utilizacion de normas (ISO 15489) aplicados en una herramienta de gestion
documental (Alfresco), que se ha adaptado para albergar y recuperar la documentacion,
creando un cultura de cuidado de la informacidn que para nuestro caso en particular es un
gran aporte y crea expectativas para innovar frente a la estrategia de poder adquirir nuevos

equipos tecnologicos para la administracion de los documentos.

Técnicas de archivo y documentacion en la empresa/Cristina Parera Pascual. 42 Edicion:
Fund. Confemetal 2006, este libro esta dividido en dos partes importantes, en la primera
parte brinda algunos consejos de la ardua tarea que para muchos implica conseguir tener los
documentos y la informacion organizada y la segunda parte es transmitir la importancia que

hoy dia tiene establecer en las empresas criterios 16gicos y eficaces para los archivos. Dada
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la diversificacion creciente de los medios en los que acumularemos toda la documentacion e
informacion (CD, discos dpticos, etc., sin estos criterios de eficacia, la versatilidad y

capacidad de los medios no seré rentable y producird mas caos que soluciones.

Abordar el tema del "Archivo™ puede parecer una temeridad digna de mejor causa. A pocas
personas parece agradarles el tiempo que tienen que dedicar al archivo, y reconocen que
archivar no les gusta. Sin embargo, ese disgusto se debe principalmente a la vision de un

archivo desorganizado.

El archivo, es una tarea facil y sencilla de aprender y de poner en practica, mediante
elaboracion de este libro se pretende dedicarle un poco de tiempo a la lectura del mismo para
que las personas puedan encontrar, de manera inmediata, criterios Gtiles y faciles, asi como
consejos préacticos, que le ayudaran a guardar, encontrar, controlar y eliminar sus archivos y

documentos.

Manual, Implementacion de un Programa de Gestion Documental. (PDF) Archivo General
de la Nacion. Colombia 2014. “Un programa de Gestion Documental es un instrumento que
formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacién. Este debe ser
aprobado, publicado implementado y controlado.

Toda entidad publica, o entidad privada que preste funcién pablica, debe formular una
politica de gestién documental constituida por los componentes descritos en el articulo No 6
del decreto 2609 de 2012, normatividad que regula que la entidad este alineada con el Plan

Estratégico e Institucional de Archivo.
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Un PDG debe obedecer a una estructura normalizada con los siguientes elementos: caratula,
cuerpo y contenido, aspectos generales, lineamientos para el proceso, fase de elaboracion,

fase de ejecucion y puesta en marcha, fase de seguimiento y fase de mejora.

. Produmedios/Alfonso Rubio [et al.]; Punto didot: Editorial alianza 2014. N. ° de paginas

103 paginas, los documentos de archivo contienen informacidn que constituye un preciado
recurso y un importante activo, no sélo para la alcaldia municipal de la vega, sino que

también para la ciudadania en general.

El municipio de La Vega tiene bajo la direccion de la secretaria de gobierno y servicios
administrativos los procesos de administracion y gestion documental, cumpliendo con las
siguientes funciones, desarrollo de mecanismos de coordinacion y capacitacion sobre la
administracion, organizacion de los archivos, elaboracion de las tablas de retencion
documental y demas instrumentos técnicos requeridos para la organizacion y

funcionamiento del archivo municipal.

Las dificultades que con lleva en la gestion documental son variables, acorde con el mapa de
procesos del Sistema de Gestidn Integral, la gestion documental en la Alcaldia, hace parte
del proceso de gestion de la informacion y el objetivo es planificar, manejar y organizar la
informacidn producida y recibida en el municipio de la Vega mediante la planeacion,
produccidn, gestidn, tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo

plazo, con el fin de facilitar su tramite y utilizacion.

Basicamente el archivo central pretende realizar el seguimiento a todos los equipos de
trabajos, para evaluar los criterios sobre organizacion, preservacion, conservacion y
transferencias documentales de los archivos de gestion al archivo central. Con el fin de
generar una cultura de buen manejo de la Gestion Documental mediante la utilizacion de los

instrumentos archivisticos
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5. JUSTIFICACION

Actualmente las organizaciones presentan problemas frente a la organizacion y conservacion de
los documentos de archivo lo que impide el buen desarrollo de los procesos administrativos
dentro de las entidades, esto se deriva de no tener claro los procesos y procedimientos para la
realizacion de cada una de las actividades archivisticas.*

Mediante mis conocimientos como administradora de empresas en formacion, tecnéloga en
administracion de la gestién documental y especialista tecnoldgica en diagnostico y consultoria
empresarial realizare la elaboracién del proceso y procedimiento de gestion documental, asi
como la realizacion de un diagnostico, para analizar cbmo se realizan los procesos de archivo
actualmente en cada una de las unidades documentales de la administracion Municipal en
cumplimiento de la ley 594 de 2000 y la ley 1712 de Transparencia y Acceso a la Informacion.
El objetivo principal de la elaboracion de los procesos y procedimientos es contribuir al
desarrollo de actividades que le permitan certificarse en calidad.

El tener establecido los procesos y procedimientos para la gestion documental ayuda a preservar
los documentos y reducir eventuales riesgos de corrupcién y a lograr mayor transparencia de la

gestion administrativa, aumentando la confianza de sus usuarios y del publico en general.

De otra parte, la Alcaldia Municipal de La Vega, una vez apruebe e implemente todos los
programas sujetos a la gestion documental una vez establecidos los procesos y procedimientos,
dara por hecho el cumplimiento de disposiciones legales de ley de Trasparencia y normatividad

vigente en archivo y podra planear otras alternativas de solucidn para posibles requerimientos.

* Acuerdo 050 de 2000 "Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VIl "conservacién de documento", del Reglamento
general de archivos sobre "Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo". Acuerdo 006 2014
“Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000”.
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6. OBJETIVOS

6.1 Objetivo general

Elaborar el proceso y procedimiento de gestion de documentos de acuerdo a las necesidades
actuales donde contemple a corto, mediano y largo plazo el avance adecuado de los procesos
archivisticos y el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién
y al desarrollo del proceso de certificacion en calidad, como apoyo a la gestién administrativa de

la Administracién Municipal de La Vega Cundinamarca, basados en el decreto 1499 de 2017°.

6.2 Objetivos especificos

Verificar cada uno de los procesos y procedimientos actuales en gestién documental.

- Analizar la aplicabilidad de los procesos archivistico de acuerdo a lo reglamentado.

- Realizar el diagnostico de las unidades documentales para establecer criterios

archivisticos e implementarlos.

- Establecer las estrategias a implementar en gestion documental a través de la creacion de
nuevos procesos y procedimientos y programas especificos, asignando los recursos

financieros, administrativos, normativos, tecnolégicos.

> Decreto 1499 de 11 de septiembre de 2017 “por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015. El cual requiere reglamentar el alcance del Sistema de Gestidn y su articulacidn con el Sistema de Control
Interno, de tal manera que permita el fortalecimiento de los mecanismos, métodos y procedimientos de gestion y control al
interior de los organismos y entidades del Estado.
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7. PLAN DE FORTALECIMIENTO

El plan de fortalecimiento se construy6 basado en la informacion recolectada de forma verbal y
en el diagnostico interno de la organizacion dentro del cual se evidencian las posibles causas y
efectos de los procesos y procedimientos que no son llevados de forma correcta, de acuerdo a lo

anterior el plan contempla lo siguiente:
7.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar el proceso y procedimiento de gestion de documentos de acuerdo a las
necesidades actuales donde contemple a corto, mediano y largo plazo el avance adecuado de los
procesos archivisticos y el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién y al desarrollo del proceso de certificacion en calidad, como apoyo a la gestion
administrativa de la Administracion Municipal de La Vega Cundinamarca, basados en el decreto
1499 de 2017. (VER ANEXO 1)

7.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Revisary analizar el proceso y procedimiento actual de gestién documental
2. Ver yvalidar el soporte legal vigente

3. Modificar los procesos y procedimientos de gestion documental para la Administracion
Municipal de La Vega Cundinamarca (VER ANEXO 1)

4. Verificar y aprobar la elaboracién e integracion de nuevos procesos de gestion

documental para la Administracién Municipal de La Vega Cundinamarca

5. Programar, capacitar y ejecutar los procedimientos
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7.3 METODOLOGIA

La metodologia utilizada para el desarrollo del manual de procesos de gestion documental se
realizé teniendo en cuenta las variables que determinan la funcién archivistica dentro de las
cuales se encuentran entrevistas a productores de documentos, visitas a los depositos de archivo
y consulta de normatividad, andlisis de la informacion y finalmente elaboracién del documento
“MANUAL DE PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL”

Etapa 1. Entrevista a funcionarios, visitas a los depdsitos de archivo y consulta de

normatividad

Se realiz6 entrevista a cada uno de los funcionarios productores y responsables de los
documentos de archivo en uso de sus funciones, analizando que proceso aplican una vez
producen o reciben los documentos y de esta forma establecer las falencias en la aplicacién de
normas de archivo. De igual forma se realizd la visita correspondiente a los depositos
documentales con el objetivo de analizar los procesos y procedimientos que actualmente se
realizan dentro de la organizacion en cumplimiento de los parametros exigidos por la ley de

archivo y los cuales son de absoluta obligatoriedad.

Se consultd la normatividad de tal manera que el manual de procesos quedard ajustado
especificamente a cada uno de los lineamientos que exige el AGN y que cumplierad con exigido
en el MIPG Modelo Integrado de Planeacidén y Gestion, teniendo en cuenta que bajo estos

criterios las alcaldias obtienen un calificativo a Nivel departamental.
Etapa 2. Anlisis de la informacion recolectada

La informacidn recolectada fue analizada detalladamente con el propésito de elaborar una
herramienta o instrumento que proporcione a la Administracion Municipal la estructura logica de

procesos archivisticos y que estos sean manejados de forma correcta.
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De acuerdo a lo anterior se pretende administrar y conservar los archivos que constituyen la
memoria institucional a través del tiempo, asi como aplicar los principios archivisticos de
procedencia y orden original de los documentos y dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacion y demas normas que hacen parte de la elaboracion de este manual.

Etapa 3. Elaboracion del documento y aprobacion “MANUAL DE PROCESOS DE
GESTION DOCUMENTAL”

En esta etapa se procede a elaborar el documento que servira como herramienta para el
desarrollo y funcionamiento de procesos archivisticos desde su produccién, organizacion,
administracion, conservacion 'y disposicion final. Una vez presentado a la oficina de Secretaria
de Gobierno y Servicios Administrativos, queda sujeto a modificaciones, aprobacion y

aplicacion.
7.4 RESULTADOS

Con la elaboracién de los procesos y procedimientos de gestion documental, la Secretaria de
Gobierno y servicios administrativos (Area intervenida) beneficia a cada una de las
dependencias de la administracion Municipal (once dependencias), teniendo en cuenta los
siguientes aspectos: (VER ANEXO 1)

1. Se elabor6 el manual del proceso de gestion documental tal y como lo exige la ley
1753de 2015 reglamentado mediante el decreto 1499 de 2017 donde se unifica el Modelo
Estandar de Control Interno y el Furag I, los cuales quedan consolidados en el MIPG o
FURAG I, sistema que se encarga de medir la planeacion y gestion de las entidades
publicas, para el caso de gestion documental estd contemplada en la dimensién cinco (5)
correspondiente a informacion y comunicacién y dentro de esta inmersa lo que constituye

la gestién documental.
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2. Se elabor0 y se presentd una nueva herramienta para la administracion de Archivos de
gestion y central cuyo finalidad es obtener archivos 100% organizados, para cumplir este
objetivo se propuso la implementacion de formatos que se encuentran en la parte anexos
del manual y que seran de obligatorio cumplimiento seglin lo acordado con el area

responsable de archivo, en esta caso Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos.

3. Se socializ6 el manual a cada uno de los responsables de los archivos de gestion de las

diferentes dependencias de la administracion municipal, proceso que contribuye a:

e Mejor atencion al publico interno y externo

e Agilidad en la busqueda de informacion

e Conservacion de los documentos

e Facilidad en la identificacion de series y subseries documentales

e Reduccidn de tiempo

e Correcta aplicacion de los procesos

e Cumplimiento de normatividad archivistica

e Coordinar los planes, programas y proyectos relacionados con la gestidn
documental y la funcidn archivistica.

e Articula desde la planeacién estratégica los planes institucionales integrando el
Plan Institucional de Archivos.

o Define las metas de la funcidn archivistica a corto, mediano y largo plazo.

e Optimiza los recursos destinados para la gestion y procesos archivisticos en el
Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual.

e Realiza el seguimiento, medicion y mejoramiento de los planes y proyectos
formulados y articulados con la funcién archivistica.

e Mejora la eficiencia en los tramites administrativos e incrementar la
productividad en la gestiobn de la Alcaldia Municipal de La Vega -

Cundinamarca.
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En esta etapa se procede a elaborar el documento que servira como herramienta

para el desarrollo y funcionamiento de procesos archivisticos desde su

produccion, organizacion, administracion, conservacion y disposicion final. Una

vez presentado a la oficina de Secretaria de Gobierno y Servicios

Administrativos, queda sujeto a modificaciones, aprobacion y aplicacion.

7.5 RECURSOS

e Técnico

e Humano

e Tiempo

7.6 ESTRATE

GIA DE INTERVENCION

1. Entrevista al personal encargado de los archivos de gestion de cada una de las

dependen

cias de la administracién municipal.

2. Visita a cada uno de los depdsitos de archivos tanto gestion como central y revisiéon de

normativi

dad vigente

3. Entrevista con la Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos cuyo objetivo fue

conocer el presupuesto para el desarrollo de los procesos de Gestion Documental.

7.7 INDICADORES

# Actividades realizadas /Actividades planeadas *100

-Indi

cador de responsabilidad - Indicador de cumplimiento
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8. CRONOGRAMA'Y PRESUPUESTO

e CRONOGRAMA ACTIVIDADES ELABORACION PROPUESTA PLAN DE

MEJORAMIENTO ALCALDIA MUNICIPAL “MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS”

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

TIEMPO EN SEMANAS

1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 n 2 B3 “ 5

Andlisis de la estructura del documento actual y
temas en materia de gestién documental

Entrevista sobre la aplicacion de los procesos
de gestién de documentos por cada una de las
dependencias

Entrevista realizada a jefe de control interno

Investigacion el soporte legal vigente en
sistemas de gestién de calidad

Investigacion soporte legal vigente en gestion
documental

Solicitud asistencia técnica AGN sobre soporte
legal vigente en gestion de los documentos de
archivo

M odificacién e integraciéon de nuevos procesos
de gestién documental

Validacién de los procesos y procedimientos
modificados en conjunto con el contratista de
Gestion de calidad

Presentacién del documento (Actualizacién de
los procesos y procedimientos de gestion
documental)

Ajuste al documento bajo las observaciones
realizadas por el Comité Interno de Archivo

Presentacién del documento final "actualizacion
del proceso de gestion documental” al Comité
Interno de Archivo
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e PRESUPUESTO ACTIVIDADES DE ELABORACION PROPUESTA PLAN DE
MEJORAMIENTO ALCALDIA MUNICIPAL “MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS”
PRESUPUESTO
TOTAL
NO.HORAS POR SEMANA Horas | VALCOR
ACTIVIDADES DE LA TOTAL
1|2|3|a|5|6]|7|8]|9o|w|n|wz|3|u|s],|] POR HORA
ACTINIDA
Andlisis de la estructura del documento
actual y temas en materia de gestion
documental
Entrevista sobre la aplicacion de los
31 4 7 $ 6.8750] $ 43.312,50

procesos de gestion de documentos por
cadaunade las dependencias

Entrevista realizada a jefe de control
interno

Investigacion el soporte legal vigente en
sistemas de gestion de calidad

Investigaciéon soporte legal vigente en
gestion documental 3]3]3 9 $ 618750 | $ 55.687,50
Solicitud asistencia técnica AGN sobre]
soporte legal vigente en gestiéon de los
documentos de archivo

M odificacién e integracion de nuevos
procesos de gestién documental

Validacion de los procesos | 31 4)13]3)5]+4 22 $ 618750 $ 136.125,00

procedimientos modificados en conjunto
conel contratistade Gestion de calidad

Presentacion del documento
(Actualizacion de los procesos y 2 2 $ 618750 $ 12.375,00
procedimientos de gestion documental)

Ajuste al documento bajo las
observaciones realizadas por el Comité 51314 » $6.8750)| $ 74.250,00
Linterno de Archivo

Presentacion del documento final
"actualizacion del proceso de gestion
documental” al Comité Interno de
Archivo

2 2 $ 618750 | $ 12.375,00

TOTAL]| s 334.125,00

* El presupuesto fue elaborado teniendo en cuenta el salario actual que es $ 1°485.000 divido en
30 dias, luego se dividié en el numero de horas trabajadas en un dias normal que consta de 8
horas y este resultado finalmente multiplicado por el namero de horas trabajadas en el proyecto,
como resultado final se obtuvo una totalidad de 54 horas trabajadas y un costo total para la

elaboracidn de proceso de gestién documental de 334.125 pesos.
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e PRESUPUESTO PARA LA EJECUCION DE CADA UNO DE_LOS PLANES

PROPUESTOS EN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESUPUESTO

COSTOS PARA LA EJECUCION DE LOS PLANES

DESCRIPCION DESCRIPCION DE LAS COSTOS UNITARIOS COSTO TOTAL
DEL PLAN ACTIVIDADES
ACTUALIZACION | 1. Recopilacién informacién | $ S
TABLA DE y entrevistas 5.000.000,00 55.000.000,00
RETENCION
DOCUMENTAL 2. Conformacion de series, S

subseries y tipos 10.000.000,00

documentales

3. Elaboracion del proyecto | $

TRD

25.000.000,00

4. Capacitacidn e
implementacion

S
15.000.000,00

ELABORACION
TABLA DE
VALORACION
DOCUMENTAL

1. Recopilacién de la
memoria institucional

s
20.000.000,00

2. Limpieza y desinfeccion
fondos documentales

S
20.000.000,00

3. Clasificacion y
elaboracion de inventarios

s
20.000.000,00

4. Conformacidn de series,
subseries y tipos
documentales

S
10.000.000,00

5.Elaboracién del proyecto

S
105.000.000,00
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TVD 15.000.000,00
6. Capacitacién e S
implementacion 20.000.000,00
ORGANIZACION | 1. Capacitacién S S
ARCHIVOS DE Clasificacién, ordenacion y 2.500.000,00 5.000.000,00
GESTION foliacién
3. capacitacién elaboracién | $
de inventarios y rotulacion 2.500.000,00
de cajas y carpetas
HISTORIAS 1. Organizacidn historias S S
LABORALES laborales 5.000.000,00 5.150.000,00
2. Capacitacion S
diligenciamiento formato 150.000,00
control de historias
laborales
3. Implementacién formato | $
TRANSFERENCIA | 1. Anélisis de cada uno de S S
S los documentos a transferir | 1.000.000,00 22.000.000,00
DOCUMENTALES | segun los tiempos de
retencién
2. Elaboracion del S
documento de 1.000.000,00
transferencias
documentales
3. Alistamiento de la S

informacion

10.000.000,00

4. Ubicacion de los
documentos

s
10.000.000,00
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PLAN 1. Anélisis del programade | S S
INSTITUCIONAL | gestiéon documental 1.000.000,00 17.000.000,00
DE ARCHIVOS

2. Elaboracion de los planes | S

de accidn por cada 8.000.000,00

necesidad

3. Elaboracion del proyecto | $

PINAR 8.000.000,00
SISTEMA 1. Andlisis de factores S S
INTEGRADO DE ambientales 5.000.000,00 107.000.000,00
CONSERVACION

2. Adecuacién del espacio S

fisico 50.000.000,00

3. Dotacidon mobiliario S

30.000.000,00

4. Programa de S

conservacion a largo plazo 10.000.000,00

5. Seguimiento * afio S

12.000.000,00

TOTAL

S
316.150.000,00
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9. CONCLUSIONES
Como conclusion vemos la importancia que representa para una organizacion la aplicacion de
procesos y procedimientos respecto a la gestion documental, teniendo en cuenta que esto no solo
representa el cumplimiento de normatividad, sino que a traves de ellos las organizaciones llevan
Sus procesos transparentes sin incurrir en problemas legales, financieros y administrativos
brindando siempre un buen servicio eficaz a la comunidad. Es importante que los funcionarios
conozcan y apliquen los procesos de gestion documental, pues de ello depende la organizacion y

el buen funcionamiento de cada una de las dependencias de la administracién municipal.

Una de las grandes ventajas de cumplir con los procesos de gestion documental esté en la
personalizacion y seguridad de los datos criticos de los documentos, sin importan la forma de
conservacion, por ello hoy dia todas las organizaciones buscan la manera mas eficiente de aplicar
estos procesos que proporcionan seguridad al patrimonio documental de la entidad, es en la
documentacion producida en uso de sus funciones que se encuentra la importancia y la razon de
ser de toda organizacion, por eso es necesario tener siempre claro los procesos en materia de
gestion de documentos para que la ciudadania pueda acceder a estos registros, asi se dara
cumplimiento a la ley 1712 de transparencia y acceso a la informacion, se daré solucién a
posibles problematicas y las podran las entidades podran certificarse en calidad.
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10. RECOMENDACIONES

Capacitar a los funcionarios de la Administracion Municipal respecto a la aplicacion
de los procesos de gestion documental.

Fomentar el compromiso, responsabilidades y sentido de pertenencia de los
productores documentales, entre los Funcionarios y contratistas de la Alcaldia
Municipal de la Vega.

Fortalecer las lineas de comunicacion al interior de la entidad para obtener mejores
resultados en la administracion documental.

Promover la politica de gestion documental al interior de la Entidad.

Realizar un programa de capacitacion para funcionarios de planta y contratistas en
temas de gestion documental.

Fortalecer la aplicabilidad de la normatividad archivistica en los procesos
archivisticos y realizar seguimiento en esta aplicacion por cada Oficina Productora.
Incentivar por medio de reconocimiento al interior de la Alcaldia Municipal de La
Vega, la Oficina Productora que aplique cada uno de los procesos archivisticos.

Crear politicas de Gestion Documental para unificar criterios y conceptos en los
procesos archivisticos.

Establecer normas para el control y seguimiento de documentos.

Instituir mecanismos que permitan controlar préstamos, devoluciones consultas entre
las diferentes Oficinas productoras.

Promover la politica de gestion documental al interior de la Entidad.

Fortalecer el conocimiento en la politica de cero papel, en el uso y racionalizacion del
papel.

Mejorar y normalizar el mobiliario metalico de las oficinas donde tienen destinados a

la Gestion Documental.
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Utilizar carpetas de cuatro aletas desacificadas para una mejor conservacion de los
documentos y evitar la perforacion de los mismos.

Utilizar para el almacenamiento adecuado de los documentos Cajas Ref. X-200 para
los Archivos de Gestion.

Mejorar las condiciones y adecuacion de espacios de almacenamientos segun los
pardmetros ambientales para el Archivo Central de la Entidad segun el Acuerdo 049
de 2000 del Archivo General de la Nacion.

Realizar un programa de seguridad y riesgos en gestion documental.

Promover la utilizacién del documento electronico enfocado con la organizacion
segun la Tablas de Retencion Documental.

Realizar fumigacion, desinfeccién, limpieza al Fondo Documental Acumulado antes
de la intervencion del Personal para evitar problemas de salud ocupacional, riesgos
respiratorios y enfermedades en la piel.

Elaborar las Tablas de Valoracion Documental para el Fondo Documental
Acumulado.

Elaborar el programa de Sistema Integrado de Conservacion.

Mejorar la conservacion de medios magnéticos mediante un Protocolo establecido
para la limpieza, desinfeccion y preservacion a largo plazo de todos los soportes que

poseen en las instalaciones de la Entidad.
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1. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

e Actualizar las tablas de retencion documental de la administracién Municipal de
acuerdo a los cambios organizacionales y funcionales, recopilando la normatividad
mediante la cual se realizaron los respectivos cambios en la estructura organizacional

e Recopilar la informacion necesaria de las funciones que hayan dado lugar a los
cambios en cada una de las unidades administrativas y funcionales

e Realizar encuestas y entrevistas a cada uno de los funcionarios encargados de la
administracion de los documentos, estas se deben realizar por cada una de las
dependencias para determinar las series, subseries y tipos documentales, asi como su

tiempo de retencion y disposicion final de los documentos.

Utilizar el formato unico de Tablas de retencién documental emanado por el Archivo

General de la Nacion

Archivo General de la Nacién

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOJ A DE:

OFICINA PRODUCTORA:

RETENCION Disposicidn final
COMGO SERIES N PROCEDMIMIENT OS
¥ TIPOS DOCUMENTALES Archivo de Archivo B -
i Central cT E M 3

CONVENCIONES: Firma responsable:

€T = Consenmacian Total Jefe de archivo

E = Enminacion
™ = MEcrofimacion

5 = set Fecha:

Gréfico 1. Formato de Tabla de Retencién Documental
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1.1 INSTRUCTIVO FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre completo o razén social de la
entidad que produce o produjo los documentos.

OFICINA PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre de la Unidad Administrativa que

produce y conserva la documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.

HOJA __ DE __ : Se numerara c da hoja del inventario consecutivamente. De__: Se

registrara el total de hojas del inventario.

CODIGO: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas
productoras y cada una de las Series, Subseries 0 asuntos relacionados, asi como el codigo de

serie y subseries establecido en el Cuadro de Clasificacién Documental.

NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES: Debe anotarse el
nombre asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos
homogéneos emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del

ejercicio de sus funciones especificas.

RETENCION: Tiempo definido de custodia en el archivo de gestion y en el archivo central

de las series y subseries documentales.

Nota. En ningln caso se podra disponer tiempos de retencion a tipos Documentales

independientes.

DISPOSICION FINAL: En este espacio se determinara la disposicion del documento,
después de cumplido el tiempo de retencion en cada una de las etapas. En este se evidencian

cuatro campos e identificados con cuatro siglas discriminadas asi:

CT (Conservacion Total): Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es

decir, dispositivos los que por su contenido informan sobre la mision, el origen, desarrollo,
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estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio
de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los
produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura. Si se determina la
Conservacion Total éste podra al mismo tiempo ser Microfilmado, si no existe esta
consideracion es porque la normatividad asi lo regula o porque su valor testimonial esta dado

sobre la base de la autenticidad del soporte, al poseer caracteristicas internas que asi lo exigen.

E (Eliminacién): Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su
valor administrativo, legal, fiscal o contable y que no tienen valor historico y carecen de

relevancia para la investigacion, la ciencia y la cultura.

M (Microfilmacion): Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
imagenes en pelicula. EI medio tecnologico que se utilice para los documentos que por su

valoracion deban conservarse se haré de acuerdo con los siguientes criterios:

= Por su volumen e importancia, poseen valoracion Historica, exigiendo conservarlos en

un soporte que comprima informacion.

= Por su importancia y como mecanismo preventivo se someten a esta técnica, ante la

eventualidad de pérdidas o dafio grave de caracteristicas fisicas.

S (Seleccion): Proceso mediante el cual se determina la conservacién parcial de la
documentacion por medio de muestreo. Este se entiende como la operacion por la cual se
conservan ciertos expedientes o unidades documentales de una serie en una época

determinada. Esta seleccion puede ser de caracter representativo, sistematico o aleatorio.

Procedimiento: En esta columna se consignan los criterios aplicados en la modalidad de
muestreo, microfilmacion y eliminacion y las normas que describen el proceso que dio lugar

a la produccion del documento.
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Firmas de Aprobacion. Debe firmar el Jefe de cada dependencia, como constancia de la
aprobacién dada a la Tabla de retencion Documental.

Convenciones. Las convenciones utilizadas en este formato son las mismas propuestas por el

Archivo General de la Nacioén.

Una vez elaborado el proyecto TRD, se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Presentar la Propuesta Tabla de Retencion Documental a cada uno de los encargados

de cada dependencia para los ajustes pertinentes

e Presentar la propuesta Tabla de Retencion Documental al Comité Interno de Archivo
el cual debe estar conformado por los jefes de cada una de las dependencias o por
quien lo preside, de lo cual se debe dejar acta de la presente reunion mediante la cual

se aprueba el documento.

e Enviar el documento final aprobado al Consejo Departamental de Archivos para la
validacion de series, subseries y tipos documentales con la respectiva acta de

aprobacién del proyecto TRD

e En caso de que la actualizacion del documento no sea viable técnica ni
archivisticamente, este debera ser valorado nuevamente por cada una de las unidades
productoras de documentos para ser subsanadas de acuerdo al informe técnico y

archivistico emitido por el Consejo Departamental de Archivos

e El documento subsanado debera ser nuevamente aprobado y enviado bajo los mismos

parametros enviados inicialmente para su respectiva aprobacion

e Aprobado el documento por el Consejo Departamental de Archivos, este debera ser
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difundido y aplicado debidamente en cada una de las dependencias de la

Administracion Municipal.

e La Administracion Municipal dispondré de los recursos necesarios para la capacitacion

sobre la aplicabilidad de las Tablas de Retencion Documental

e El area de Control Interno se encargara de evaluar y controlar la aplicabilidad de las

Tablas de Retencion Documental en cada una de las dependencias

1.2 FORMATO CONTROL DE CAMBIOS DE TRD

CONTROL DE CAMBIOS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

VERSION FECHA No. RESPONSABLE DESCRIPCION
ADMINISTRATIVO

Gréfico 2. Formato control de cambios TRD

El formato de control de cambios permite analizar de forma detallada cada vez que se produce
un cambio en las Tablas de Retencion documental ya sea por cambios en la estructura
organizacional o cambio en las TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Y
ORGANIZACION DE ARCHIVOS

e Las transferencias documentales deberan efectuarse teniendo en cuenta los tiempos
establecidos en la Tabla de Retencion Documental.
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Para realizar las transferencias documentales se debe tener en cuenta el cronograma de
transferencias establecido por el area encargada del Archivo de la Administracion

Municipal sin excepcion alguna

El cronograma de transferencias documentales sera enviado con antelacion a cada una
de las dependencias del Nivel Central de la Administracién Municipal, cuyo objetivo

es la preparacion fisica de los documentos a transferir

Los funcionarios responsables del Archivo de Gestidn y Central , se encargaran de
verificar que documentos ya cumplieron el tiempo de retencion en el archivo de

gestion en la Tabla de Retencion Documental

Los Archivos de Gestion del Nivel Central deberan transferir al Archivo Central
solamente aquellas series y subseries documentales contempladas en las Tablas de

Retencién Documental que hayan cumplido el tiempo de retencidn estipulado.

Las transferencias documentales se realizaran por escrito utilizando el Formato
Inventario Documental, debidamente diligenciado y adjuntando dicha informacion en
medio magnética. Esto se llevara a cabo por parte del jefe de la dependencia y

funcionarios encargados tanto del &rea a transferir como el encargado de recibir

Se designaran un funcionario encargado del archivo de la Administracion Municipal
para realizar visitar previa al Archivo de Gestion que va a efectuar la transferencia
documental, en la cual realizara una prueba selectiva de 20% del total de unidades de
conservacion a transferir, a fin de dar visto bueno a la transferencia documental, en el
cual debe cumplir con los criterios de organizacion archivistica que a continuacion se

indica:
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1. Organizacidon de archivos de gestion y central, de acuerdo a la guia para su
organizacion AGN (VER ANEXO 1)

2. Elaboracion de Inventario Documental ( VER ANEXO 2) entrega medio magnético

3. Rotulacion en cajas y carpetas ( VER ANEXO 3), este deber ser impreso y diligencia

de acuerdo a la informacién diligenciado en el formato de Inventario Documental

e Las carpetas a transferir deben ir numeradas desde 1 hasta n y coincidir con el nimero
del orden del Formato de Inventario Documental (VER ANEXO 2). El nimero que le
corresponde a la carpeta dentro de la transferencia documental, se escribe al lado
izquierdo, debajo del rétulo de identificacion de carpeta (VER ANEXO 3) que se
encuentra adherido a la carpeta.

e Las cajas a transferir deben ir numeradas desde 1 hasta n en el Formato Inventario de
Caja (VER ANEXO 2) y coincidir con el nimero de caja que se coloca en el campo
Caja — Unidades de Conservacién del Formato de Inventario Documental (VER
ANEXO 2). ElI nimero que le corresponde a la caja que contiene las carpetas dentro de
la transferencia documental, se escribe en cada carpeta al lado izquierdo, debajo del
rotulo de identificacion de carpeta (VER ANEXO 3) que se encuentra adherido a la

carpeta.

e Cuando existen errores no se da visto bueno a la transferencia y se comunicara por
medio de oficio al Jefe de la dependencia, indicandole que no se efectla la
transferencia documental, puesto que no se cumple con las condiciones para su

realizacion y una vez subsanado se daréa el visto bueno.

e Una vez cumplido el tiempo sefialado en el cronograma de transferencias, el
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2.

3.1 ELIMINACION

funcionario responsable del Archivo de Gestion de la dependencia, se trasladaré al
Archivo Central para hacer entrega oficial de la transferencia con los respectivos

soportes fisicos como digitales y se dejara constancia del proceso

DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

Mediante este proceso se extraeran de los Archivos de Gestion y del Archivo Central
los documentos que ya han cumplido con su tiempo de retencion y que su disposicion

final es la eliminacién.

Mediante este proceso se revisara la Tabla de Retencion Documental para identificar
los documentos del Archivo de Gestidn o Central, con el fin determinar el tiempo de
retencion documental y que a vez su disposicion final sea la eliminacion, para tal fin se
extrae fisicamente del archivo la documentacion que cumple con este requisito y
elaborar el inventario utilizando el formato de Inventario Documental (VER ANEXO
2)

El comité encargado de eliminacion junto con los responsables comunicaran la fecha
en que se realizara la visita previa verificacion a la dependencia del nivel central que

va a efectuar eliminacion documental, de acuerdo con el cronograma establecido

Los responsables del archivo realizaran una visita previa, a la dependencia del nivel
central que va a efectuar la eliminacion, en la cual verificaran el proceso de

eliminacion, por medio de una prueba selectiva del 20% del total de la documentacion
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a eliminar

e Se debe dejar acta firmada por los integrantes del Comité Interno de Archivo de

eliminacidn con sus respectivos inventarios de eliminacion

e Los funcionarios responsables del proceso de eliminacion se encargaran de constatar
que éste se haga por picado manual o mecanico y garantizar que este material se recoja
y en ese momento se debe elaborar y firmar el acta de entrega de los documentos

destruidos debidamente relacionados en el Inventario Documental

Este proceso se realiza de forma igual tanto para los archivos de Gestion como Central.

3.2 CONSERVACION TOTAL

Este es un proceso mediante el cual se extrae del Archivo Central los documentos que
ya han cumplido con su tiempo de retencion documental y que su disposicién final es

la conservacion total.

e Revisar los documentos del Archivo Central, para identificar aquellos que hayan
cumplido el tiempo de retencién documental y que ademas su disposicion final sea la

conservacion total.

e Extraer fisicamente del Archivo Central la documentacion que cumpla con el

requisito anterior.

e Ubicar la documentacién en el Archivo Histérico y actualizar la signatura

topografica en el sistema, esta debe ser realizada por los funcionarios encargados de
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3. TABLAS VALORACION DOCUMENTAL-TVD

la gestion del archivo central, con el fin de conservar los documentos en dptimas

condiciones

En los archivos de gestion, se realizara el mismo proceso y se informara al area de la

documentacién que a criterio de las gerencias amerite pasar a ser archivo histérico.

Para los fondos documentales o archivos que no cuentan con ningun tipo de

organizacion archivista se deben valorar por un equipo interdisciplinario

Elaborar las Tablas de Valoracion Documental de la administracion Municipal
teniendo en cuenta cada uno de los periodos de Gobierno desde su creacion hasta la

actualidad

Analizar cada uno de los documentos reunidos por la entidad en el transcurso de su
vida institucional sin ningun criterio archivistico de organizacion y sin las minimas

condiciones de conservacion

Establecer la fecha a partir de la cual se deben adelantar los procesos de organizacion
documental para este tipo de fondos, pudiendo ser en un principio la documentacion
que por su antigliedad supere los 30 afios, 0 en segunda instancia siguiendo el
Acuerdo 039 de 2002 del Archivo General de la Nacion (AGN), el cual contempla que
el conjunto de la documentacion producida antes de la aprobacion y aplicacion de la

Tablas de Retencion Documental (TRD) en los Archivos de Gestion, se denomina

técnicamente fondo acumulado y serd sometida a un proceso de organizacion y su
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resultado serd la Tabla de Valoracién Documental (TVD)

3.1 VALORACION DOCUMENTAL

e Para la elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental-TVD, los documentos
de archivo pertenecientes a los Fondos Acumulados, se analizaran desde una triple
perspectiva: “la trascendencia como testimonio de la Entidad, la trascendencia de la
actuacion de la administracion y la trascendencia de la sociedad en su conjunto, para
cada dependencia.” Teniendo en cuenta las directrices del Archivo General de la

Nacion -AGN en su Reglamento General de Archivos para Colombia, el cual define

valoracion documental como: “proceso por el cual se determinan los valores

primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia

en las diferentes fases de archivo”. Lo cual se establece de la siguiente manera:

INTERESAMN A LA ENTIDAD PRODUCTORA
Y AL INICIADOR

Administrativo
Legal

Fiscal
Contable

PRIMARIOS Aspectos

Tecnico

Sur tramite

Su wigencia

Su plfazo precauwucional

Existen en

R RN

INTERESAN A LA INVESTIGACION ¥ A L& HISTORLA

Predecibles
Ewvidénciales
No predecibles

SECUNDARIOS | Clasificacion

Destruccicn
Conservacion permanente

w04zm2Ccn00 wmIOre<

RN

Se juzgan para

Fuente: AGN Colombia
Gréfico 3. Clasificacion Valoracion de documentos

o Utilizar el formato de Tablas de Valoracion Documental presentado por el Archivo

General de la Nacién —~AGN
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4.2 FORMATO TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL-TVD

~% T ALCALDIA DE LA VEGA CUNDINAMARCA
; @: TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:
OFICINA :
FECHA: HOJA: DE:

GESTION | CENTRAL S D E LEIT

I |

CONVENCIONES:
S: se ecciér / D digitalizacién / E: eliminacien /CT: conssrvacicn total \o.Bo. Fte.Comité de Archivo

Grafico 4. Formato Tabla de Valoracién Documental

4.3 INSTRUCTIVO FORMATO TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL-TVD

ENTIDAD PRODUCTORA. Debe anotarse el nombre de la entidad o razén social de la

entidad que produjo los documentos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Debe registrarse el nombre de la dependencia que produjo

la documentacién en ejercicio de sus funciones.

HOJA . Se numeraréa cada hoja de las TVD consecutivamente. DE___. Se registrara el total
de hojas de las TVD.

CODIGO N°. Se registrara el codigo que identifica tanto a la oficina productora como el

asunto o la serie.

ASUNTO O SERIE. Debe anotarse el nombre de los asuntos o de las series tal y como

aparece en el inventario.
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RETENCION. Debe registrarse el tiempo en afios, que debe permanecer la
documentacion en la fase de archivo correspondiente.
DISPOSICION FINAL. Debe sefialarse para cada asunto o serie la opcion correspondiente

de disposicion final segun lo indique el resultado de la valoracion, marcandola con una equis

(X).

CONSERVACION TOTAL. Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente,
es decir, los que tienen por disposicion legal o los que por su contenidos informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son Patrimonio
documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia

y la cultura.

ELIMINACION. Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su
valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico y carecen de relevancia para

la investigacion, la ciencia y la cultura.

MICROFILMACION. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
iméagenes en pelicula. En esta columna también se indican otros soportes electronicos o

magnéticos.

SELECCION. Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la
documentacion por medio de muestreo. Este se entiende como la operacion por la cual se
conservan ciertos documentos de caracter representativo o especial durante la seleccion con

criterios alfabéticos, numéricos, cronoldgicos, topogréaficos, tematicos, entre otros.

PROCEDIMIENTOQOS. En esta columna deben consignarse los procesos aplicados en la

modalidad de muestreo, microfilmacion y eliminacion.
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FIRMAS DE APROBACION. Debe firmar el Presidente y Secretario del Comité de Archivo
de la Entidad.

FECHA. Debe registrarse la fecha en que se aprueban las TVD.
Una vez elaborado el proyecto TVD, se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Presentar la Propuesta Tabla de Valoracién Documental al Comité Interno de Archivo
de la entidad, el cual debe estar conformado por los jefes de cada una de las
dependencias o por quien lo preside, de lo cual se debe dejar acta de la presente

reunién mediante la cual se aprueba el documento.

e Enviar el documento final aprobado al Consejo Departamental de Archivos para la
validacion de series, subseries y tipos documentales con la respectiva acta de

aprobacién del proyecto TVD

e En caso de que los criterios de evaluacidn delos documentos no sea viable técnica ni
archivisticamente, este debera ser valorado nuevamente por el grupo interdisciplinario
encargado de levantar la informacion mediante inventarios de la documentacion

existente y encargados a su de elaborar el documento.

e EIl documento subsanado debera ser nuevamente aprobado y enviado bajo los mismos

parametros enviados inicialmente para su respectiva aprobacion

e Aprobado el documento por el Consejo Departamental de Archivos, este debera ser
difundido y aplicado debidamente para la organizacion de los documentos en su
depdsito documental correspondiente, el cual debe contar con una estructura fisica

adecuada para la conservacion de los mismos
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La Administracion Municipal dispondra de los recursos necesarios para la capacitacion
0 contratacion de personal idéneo para realizar cada una de las actividades para su

correcta aplicacion

El area de Control Interno se encargara de evaluar y controlar la aplicabilidad de las
Tablas de Valoraciéon Documental de acuerdo a lo estipulado en las mismas y
garantizando que su conservacion cumpla con los parametros establecidos en el
acuerdo 049 de 2002

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Este proceso consiste en suministrar en calidad de préstamo un documento de archivo
que se encuentra almacenado ya sea en carpeta o unidad documental simple o

compleja a un usuario interno o externo.

La dependencia, archivo de gestion o central que presta el documento debe controlar
el préstamo del mismo a través del formato de servicio y préstamo de documentos
(VER ANEXO 4)

Cuando un usuario interno o externo solicite los documentos de archivo de manera
digital o via correo electrdnico, este debe oficiar al responsable de la dependencia,

archivo de gestion o central

El funcionario encargado en cualquiera de las fases de archivo que se encuentre el
documento, esta en la obligacion de buscar en las bases de datos, asi como en el

archivo fisico para dar respuesta al interesado.
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El funcionario encargado se encargara de diligenciar el Formato de solicitud y registro
de préstamo de documentos y el usuario debe firmar. Cuando los documentos sean
devueltos a la dependencia, archivo de gestion o central, se debe verificar el estado y el
contenido de los documentos (folio a folio), posteriormente el funcionario que recibe

debe anotar la fecha de retorno del documento y firmar

Finalmente se ubica de forma inmediata el documento o carpeta en el lugar

correspondiente segln el caso para evitar la pérdida o deterioro del mismo

El tiempo de préstamo del documento no debe superar diez (10) dias habiles, si se
Ilegase a necesitar mas tiempo, el usuario debe renovar e préstamo del documento por
otros diez (10) dias como fecha maxima para su devolucién, de no ser asi el

funcionario responsable debera exigir la devolucion de forma inmediata

Cuando un documento de archivo sea solicitado por una persona externa, se requiere
solicitud escrita dirigida al jefe de la dependencia y solo se podran entregar copias

cuyo costo acarreara quien lo solicita

Los documentos solo podran salir de la entidad, si el responsable de la dependencia lo
determina viable o autoriza, es responsabilidad del usuario garantizar la seguridad e

integridad y buen manejo de la documentacion

Los documentos de archivo que reposan en cualquiera de las fases de archivo y que

tengan restriccion legal no se prestara el servicio bajo ninguna circunstancia
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SR N N N N U U N N N N VR RN

MANEJO HISTORIAS LABORALES

La organizacion de las historias labores se hara de acuerdo a lo expuesto en la circula
002 de 2013

Se debe tener en cuenta los criterios técnicos establecidos por el Archivo General de
la Nacidn, cada expediente de Historia Laboral debe contener como minimo los
siguientes documentos, respondiendo a la forma de vinculacion laboral en cada
entidad:

Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo

Oficio de notificacién del nombramiento o contrato de trabajo

Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo

Documentos de identificacion

Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Plblica)

Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo
Acta de posesion

Pasado Judicial. Certificado de Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Declaracion de Bienes y Rentas

Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de compensacion, etc.
Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del funcionario:
vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, ausencias

temporales, inscripcion en carrera administrativa, suspensiones de contrato, pago de
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De acuerdo a lo anterior y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley 594 de
2000, el encargado de garantizar la conservacion de las historias laborales, debe dentro del

proceso de organizacién de archivos verificar lo siguiente:

prestaciones, entre otros.

Evaluacion del Desempefio

Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad, donde
consten las razones del mismo: Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion,
aceptacion de renuncia al cargo, liquidacién del contrato, incorporacion a otra entidad,

etc.

La entidad segln su naturaleza juridica o responsabilidades particulares pueden

requerir mas documentos para complementar el expediente

El area encargada de conservar y salvaguardar las historias laborales debera establecer
controles que garanticen la transparencia de la administracion de las Historias
Laborales y la responsabilidad de los funcionarios que desarrollan actividades propias
de la gestion del talento humano. (VER ANEXO 5)

En cada expediente los documentos se encuentren ordenados atendiendo la secuencia
propia de su produccion; y su disposicion refleje el vinculo que se establece entre el
funcionario y la entidad.

Los documentos de cada Historia Laboral estén colocados en unidades de
conservacion (carpetas) individuales, de manera que al revisar el expediente, el primer
documento sea el que registre la fecha mas antigua y el dltimo el que refleje la mas
reciente.

Cada expediente podra estar contenido en varias unidades de conservacién de acuerdo

con el volumen de la misma, se recomienda gque cada carpeta tenga como maximo 200
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folios. La foliacion debe ser consecutiva de 1 a n independientemente del nimero de
carpetas, por ej. Carpeta 1 folios. 1-200, Carpeta 2 folios. 201-400, etc.

Dichos documentos se registraran en el formato de Hoja de Control que se anexa de
acuerdo con su instructivo, lo cual evitara la pérdida o ingreso indebido de
documentos. (VER ANEXO 5)

Las oficinas responsables del manejo de Historias Laborales elaboren el Inventario
Unico Documental de los expedientes bajo su custodia. (VER ANEXO 2)

Los espacios destinados al archivo de Historias Laborales, deben ser de acceso
restringido y con las medidas de seguridad y condiciones medioambientales que
garanticen la integridad y conservacion fisica de los documentos.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Elaborar el Plan Institucional de Archivos como instrumento para la planeacion en las
actividades archivisticas, el cual va articulado con el Programa de Gestion Documental

y el Sistema Integrado de Conservacion.

Articular el PINAR con la planeacion estratégica de la Administracion Municipal en
los aspectos normativos, administrativos, econdmicos, técnicos y tecnoldgicos para las

actividades relacionadas con los archivos de cada una de las dependencias

Revisar el diagndstico integral de archivo si se tiene, en el evento que la entidad no
cuente con este documento se debe elaborar para luego ser evaluadas cada una de las
problematicas actuales que presentan los archivos en las diferentes fases, asi como los

fondos documentales

Analizar el programa de gestion documental de la entidad, teniendo en cuenta que en
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este ya se debe tener claridad acerca de la politica de gestién documental

o Establecer cada uno de los planes de mejoramiento archivisticos para dar
cumplimiento a la normatividad vigente y poder solucionar cada una de las

probleméticas establecidas en el programa de gestion documental. Estos planes de

contar con lo siguiente:

v Nombre

v Objetivo

v Alcance

v Responsable

v Establecer las actividades

v Fechas (inicial-final)

v Entregable

v Indicadores

v Recursos

Lo anterior corresponde a los requisitos minimos que deben contener el plan de mejoramiento
que se realizara a través de unas actividades para el cumplimiento de problema a mejorar y el

cual debe realizarse dentro del tiempo estipulado con los recursos necesarios que permitan

medir los indicadores para el alcance del objetivo (VER ANEXO 6)
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Cuando se establecen cada uno de los planes, se inicia con la elaboracion del

documento final del Plan Institucional de Archivo

Una vez se encuentre en ejecucion el PINAR se garantiza que los documentos seran el
soporte a la eficiencia y eficacia de la Alcaldia y asi contribuye a la transparencia del
Estado Colombiano en el servicio al ciudadano garantizando el acceso a la informacion

publica.

Se debe asegurar que existan procedimientos claros para la creacion, gestion,
organizacion y conservacion de los archivos de gestion, central e historico establecidos
en el programa de gestion documental (PGD) y soportados con el PINAR para que se
proceda a realizar la respectiva publicacion en la pagina web de la Administracién

Municipal.
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ANEXO 1
MANUAL DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS MUNICIPALES
APUNTES PARA 1.4 ORGANZACION
Dl ARCEITO GENERAL DEL MUMICIPIO

LA ORGANIZACION DEL

2 PRINCIPIOS Y PROCESOS PARA
ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO

ARCHIVO GENERAL
RSP ‘ DE LANACIONDE COLOMBIA
@ SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS
ARCHIVO
GENERAL
PURNERY Establecimiento Publico Adscrito al
Carrer 9, No. 6+ 91 AA. 37585 « Tel 357 3111 - Fus 337 2019 .
; i waw, @ Ministerlo de C
Fomall agnasl m"“ 'mu:IWM Bogeld Cglo:tb:tulgbﬁ

FUENTE: AGN COLOMBIA
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INTRODUCCION

Uno de los principales problemas que enfrentan quienes trabajan
enlos Archivos Municipales Colombianas, es el relacionado conla
falta de conocimientos tedricos y prdcticos que les permitan
adelantar fa organizacion técnica de la documentacion producto
delagestion gubernamental,

Atendiendo a esta necesidad y en desarrollo de las politicas
nacionales de Archivo, el Archivo General de la Nacion, a través
del Sistema Nacional de Archivos y como parte de la Serie
APUNTES PARA LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO
GENERAL DEL MUNICIPIO, entrega el fasciculo Principlos y
Pracesos para la Organizacion def Archivo General del Municipio,
como una herramienta de consulta que describe, a partir de una
conceplualizacion basica y una ejemplificacion de la misma, los
principios universales de Procedencia y Orden Original, asl como
los procesos de clasificacion, valoracion, seleccion, ordenacion y
deseripion, que se daben lener presentes parala organizacion de
Ios archivos delas entidades del orden municipal

5S¢ espera que la comunidad archivistica municipal acoja esta
publicacion como una quia sistematica para el desarollo de los
proyeclos archivisticos que se puedan generar al interior de
dichas entidades lerroriales

Este lexto ha sido preparado por Julio Alberto Pama Acosta
Bibilotecdlogo y Archivista mediante contrato do prestacion de
senvicios colebrado con fa entidad

FUENTE: AGN COLOMBIA

PRINCIPIOS UNIVERSALES QUE REGULAN LA
ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Los principios basicos que se deben tener en cuenta para la
organizacion de un archivo son:

Principlo de Procedencia

El principio de procedencia consiste en separar los documentos
producidos por una institucion u organismo de aquellos que
produce otra Institucion u organismo, lo que indica que no se
pueden mezclar

En este sentido, el Archivo General del Municiplo, estard
integrado por los fondos documentales producidos por los
organismos del orden municipal y aquellos que recha en
cuslodia

Efomplo:

En el Archivo General del Municlplo, se deben separar los
documentos que produce la Alcaldia, el Juzgado Municipal, el
Concgjo Municipal, la Personeria Municipal y asf sucesivamente
los documentos que producen las demas entidades del orden
municipal, tal como e ilustra enla siquiente grafica

sl P,

=
P
s )

DOCUMENTOS DE LA ARGHNO DOCUMENTOS DEL
ALCALDIA } JUZGADO MUNICIPAL
OENERAL |~

<t DEL et
HUNICIPIO

e IR

DOCUMENTOS DEL DOCUMENTOS DE LA
| CONCEJO MUNICIPAL PERSONERIA
I MUNICIPAL
et ﬂ{\‘ Sl &
\"\__ '_/
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Principlo de Orden Original

El principio de orden original se define como la ubicacion fisica de
los documentos dentro de un expediente, respetando el orden
cronoldgico en que se recibieron, produjeron o framitaron, con
miras a solucionar un asunto determinado.

Ejemplo:

El expediente correspondiente a un contrato de prestacion de
servicios, debera contener en el siguiente orden los diversos tipos
de documentos, respetando as el principio de orden original,

Junlo 3 de 2005

Mayo 28 de 2000
D Abel 15de 2003
E° %
X Marzo 21 g2 200}
p U ey Acta de Liguidacsin
N Enery 13 e 2003 |
k -
i} "< Ll Infarme do Ejecucyin
- -
E ¥ et Act de Inicincitn
N R )
1 ’[\ =t Minuta de Contrato
£ o [Ton
L =t Propucsta

PROCESOS ARCHIVISTICOS PARA LA ORGANIZACION DE
UNARCHIVO

Los procesos archivisticos que se deben adelantar en la
organizacion de unarchivo son:

FUENTE: AGN COLOMBIA

Clasificacion Documental

Conslste en la identificacion y conformacion de las
carpetas de acuerdo con las funciones asignadas a IR
cada una de las dependencias de las entidades que |8

conforman la administracion municipal,

Ejemplo:

Para el caso de la Alcaldla Municipal, entendida como la
Administracion Central del Municipio, lodos los documentos que
producen el Despacho del Alcalde, las oficinas asesoras, |as
Secretarias del Despacho, los Grupos de Trabajo, conforman fo
que se denomina el Fondo Documental de la Alcaldia,

Ahora, la Alcaldia Municipal, dentro del primer nivel de su
estructura orgénica, tenelas siguientes dependencias: Despacho
del Alcalde, Secretarla de Goblemo, Secretarla de Salud,
Sacretarla de Hacienda, Secretaria de Obras Plblicas, entre
ofras. Cada una de estas dependencias, de acuerdo con la leoria
archivistica se denominan Secciones Documentales.

Siguiendo la linea de la estructura orgdnica de la Alcaldia
Municipal, a un segundo nivel aparecen las Oficinas y Grupos de
Trabajo que dependen del despacho del Alcakde y de las
diferentes secretarias, a las cuales se les denoming
archivisticamente Subsecciones Documentales, tal es el caso
de la Oficina de Control Intemo y la Oficina de Planeacion,
adscritas al Despacho del Alcalde o los Grupos de Tesorerla,
Presupuesto y Contabiidad, que dependen de la Secretaria de
Hacienda.

Todas las dependencias de la Alcaldia reciben, generan, tramitan
y conservan documentos, que agrupados en relacion con las
funciones que les competen, se denominan archivisticamente
Seriesy Subseries Documentales.

En la siguiente ilustracidn se puede observar graficamente la
Estructura del Fondo Documental para la Alcaldia Municipal,
a partir del conocimiento del organigrama y de fas funciones de
unade sus dependencias

(|
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2018

ESTRUCTURA DEL FONDO DOCUMENTAL DE LA
ALCALDIA CON BASE EN EL. ORGANIGRAMA

Valoracion Documental

Consiste en determinar el valor administrativo, legal, fiscal,
contable (valores primarios) y el valor historico, cultural o cientifico

ACALDE | %0 (valores secundarios) de los documentos con el propdsito de

e establecer su tiempo de conservacion en el archivo de gestin, en

OFICINA DE el archivo central o su eliminacion o conservacion permanente en

| PLANEACKN elarchivo historico
CONTROL
M| yreeno [
[ - ] i || v
i TR, (Wt (T emplo:
seceran | [seuEran | g | SECRETARLA | 299 | SICRLTAKIADE /
= LGOS [ 210 | pESAD | T~ DERACINDA OBRAS | M40 !

- L La serie documental CONTRATOS ESTATALES, que por funcion

T L | i —— es responsabilidad de la Secretarfa de Goblerno, se debe
i ML (Y ’m [Twown | - commcan | 1 conservar en el Archivo de Gestion de dicha dependencia por lo
8 oo 1 o g pli: Menos por un afio después de cumplido su tramite, tiempo que se
M oomans |\ ¢ o, |- (R [ I )| empieza a contabllizar a partir de la fecha en que se firmd la
1 " ‘ \ SAILD "” Ao A W respectiva Acta de Liquidacion, toda vez que aln posee valores
' — ]m \ [ “ L P administrativos, dada la frecuencia de consulta que fa caracteriza

— CONTANLIDAD AMNINTAL
: \ il
- ‘ fam \\ m Una vez cumplido el tiempo de permanencia en el Archivo de

' TALENTO HUMANO ’zu

A s o e Adsnadiites & medvaark ‘\ Tipss
I HISTORIAS LABORALES ¢ I de Wy ".' Dacunertoles
| /
|

1+ Adak P
{Serie Dacumental) iprjotar

PROGRAMAS DE }' Prngrarachin del evene
DIENESTAR J v byl

(Serte Docemental) v Listado de participanion
o Infarme de desenllo ded

Gestion de la Secretaria de Gobierno, se debe transferiral Archivo
General del Municiplo, en donde se conservard hasta por 20 afos,
tiempo en el cual prescribe la accion legal, para posibles efectos
de la responsabilidad penal que afecta a los servidares publicos
que intervinieron en el proceso contractual,

Posteriormente y como resultado de la valoracion secundaria, se
determina la disposicion final de la serie documental, bien sea con
criterios de conservacion permanente porque se constifuye en
fuente de consulta para la investigacion, la ciencia o la cultura o
para su eliminacion parcial o fotal, dado que no s una serie
representativa para la historia de 1a entidad ylo el Municipio.

INFORMES \ y
’N(“n.tim“ N 0 P Sin embargo para el caso de contratos relacionados con
+ Codns Estadithon construccidn, remodelacidn o restauracion de bienes inmuebles y

{Suluerie Documental|

Subserciones

[ ] Sovennes Docermesatles Docimaniles

FUENTE: AGN COLOMBIA

algunos muebles, estos seran de conservacion permanente en el
Archivo Historico. A los demas contratos, se les efectuard el
proceso de seleccidn, dejando una muestra representativa para la
historla
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Seleccion Documental

La seleccion documental estd relacionada con la
operacion por la cual se identifican y extraen de una
serie 0 grupo documental una pequeda cantidad de
expedientes o carpetas de cardcter representativo,
para ser trasladados al Archivo Histdrico con fines de
conservacion permanente.

Ejemplo:

La serie  ORDENES DE PAGO, dado su gran volumen
documental y la repelitividad de su contenido informativo, no
réquiere conservarse totalmente por lo que se debe seleccionar
una muestra representativa como testimonio histdrico de su
existencia, Dicha seleccion solo puede darse una vez cumplido el
tiempo de retencion enArchivo Central,

Ordenacion Documental

Consiste en [a ubicacion fisica de los expedientes
de una serie documental, de acuerdo con un
sistema previamente establecido, el cual puede
ser alfabético, numérico o alfanumérico,

v

{33
&

La Ordenacion Documental, también estd
relacionada con el principio de orden orlginal que
guardan los documentos que integran un expediente, los cuales
deben ubicarse uno a conlinuacion del otro de manera secuencial
en el orden cronoldgico en el que se recibieron o produjeron. (Ver
fasciculo 2 pégina 73

Ejemplos:

+ Para los expedientes que conforman la serle HISTORIAS
LABORALES, se ruede aplicar un sistema de ordenacion
z;fcatigpco por apellidos y nombres, de los funcionarios de la

aldia.

o Para los expedientes que conforman la serie CONTRATOS
ESTATALES, se puede aplicar el sistema de ordenacion
numeérico, teniendo en cuenta la numeracion consecutiva
asignada a cada contrato.

FUENTE: AGN COLOMBIA

Descripcion Documental

Consiste en la identificacion de los principales
elementos que caraclerizan a un expediente tales
como: nombre de la serie, contenido del
expediente, fechas extremas, nimero de folios,
entre ofros, con el fin de elaborar inventarios,
quias, Indices, catalogos u otros instrumentos que
permitan localizar y recuperar la informacion
contenida enlos documentos de archivo

t' Y
ol 4.

-

b
|

|

Ejemplo:

Para la serie HISTORIAS LABORALES, se puede elaborar como
Instrumento de descripcion un Inventario, que permita a partir de
los apellidos y nombres de los funclonarios, recuperar la
Informacion contenida en cada uno de los expedientes que la
conforman

Referenclas Bibliograficas

Archivo General de la Nacion, Pautas para la organizacion de
archivos municipales. Bogotd : El Archivo, 2000

o . Organizacién de documentos de archivo
Sanlafé de Bogota: Archivo General de la Nacion, 1995

e . Reglamento General de Archivos, Santafé
deBogota: Archivo General de laNacidn, 1994,

iProxima Entregal
Fasciculo 3:

Elaboracion y presentacion de
las tablas de retencion documental

1l
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ANEXO 2
' Colombia. Archivo General de la Nacién
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
HOJAMNo: __ DE:___
ENTIDAD REMITENTE: REGISTRO DE ENTRADA
ENTIDAD PRODUCTORA: Ao T NES DA wT
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:
OBJETO:
mm LASWB:ELI;]:ERIE TECHAS EXTREMAS m—m&ww Fn[cggm:n l NOTAS
?&Fiunos nluwmu Caja | Carpeta | Tomo | Ot | FOLIOS CONSULTA
Elaborado por: par: Recibido por:
Carga: Carga: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Lugar: Fecha: Lugar: Fecha: Lugar: Fecha:

FUENTE: AGN COLOMBIA
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ROTULO CAJA

ANEXO 3

ALCALDIA MUNICIPAL
DE LA VEGA

SERIE

SUBSERIE

N° CAJA

No.
CARPETA

FECHAS
EXTREMAS

INICIAL

FINAL
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ROTULO CARPETA

= E ALCALDIA DE LA VEGA

CODIGO

OFICINA PROD.

SERIE

SUBSERIE

DESCRIPCION

N° Orden

1

N° CAJA ,
N° Folio

Fechas
Extremas

Inicial:

Final:
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ANEXO 4

FORMATO CONTROL PRESTAMO DE DOCUMENTOS

TIPODE DOCUMENTL: FORMATO COOIGE:

NOMERE: GESTIGN OOCUMENT AL  PRESTAMO OE DOCUMENTOS EN ARCHIVDS OE GESTION Y CENTRAL YERSIGN.. 01

RESPONSABILIDADIPOR, APLICACION. 0005105 PROCESDS HOJA 10E1

ENTREGA DEL DOCUMENTO O DE¥OLUCION DEL DOCUMENTO O
DATOS DEL DOCUMENTO O EXPEDIENTE EXPEDIENTE EXPEDIENTE
FUNCIONARID FECHA
FECHA | FECHA QUE NOMBRE DEL
% DESCRIPCION DNOMBRE DEL DOCUMENTOO | INCHL | FINAL | FACLTAEL | Soucrawre | DEVENGENCIA e T - e T
EXPEDIENTE DD!I:MM DDIH:MIA PRESTAMD DOIMMIA SOLICITANTE DOMMIAA
i
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ANEXO 5
HOJA DE CONTROL HISTORIA LABORAL
PROCESO |  ADMINISTRACION DE LA GESTION DOCUMENTAL .
PSS | VERSION 1 %M
FORMATO HOJA DE CONTROL HISTORIA LABORAL Vena

Los documentos de cada historia Laboral se ordenaran cronoldgicamente de manera que el primer documento sea el que
registre la fecha mas antigua v el timo el que registre la fecha mas reciente. Realizada esta labor e procedera a foliar a
partir del documento ndmero 1 hasta n veces de manera consecutiva, todo documento que conforme el expediente laboral, y
dicha foliacion, tendra relacion directa con la Hoja de Control v la ordenacion de los documentos internamente en cada
expediente.

Mombre del funcionario;
|dentificacion del funcionario:
Cargo:

Fecha de ingreso:
Tipo de Vinculacion Carrera Administartiva___ Provisionalidad__ Libre Mombramiento__ Otro___

FECHA TIPOS DOCUMENTALES OLIO No.

Mombre de quien elabord;
Mombre de quien reviso:
Fecha de elaboracion:
Nombre lefe Responsable
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ANEXO 6

FORMATO PLAN DE ACCION

PLAN DE ACCION No. XXXXXX

NOMBRE:

Objetivo:

Alcance:

Responsable del Plan:

Fecha
ACTIVIDAD Responsable Inicio Fecha Final Entregable
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIOMES
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GLOSARIO

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
informacidn a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de

la historia.

CLASIFICAR. Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que
comprende cada agrupacion documental de acuerdo a la estructura organico-funcional de la
Entidad.

COMITE DE ARCHIVO. Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer

recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

DOCUMENTO: Informacidn registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

DOCUMENTO DE APOYO. Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el

cumplimiento de sus funciones.
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ELIMINACIONES PRIMARIAS. Son aquellas que se efecttian en los archivos de gestion

aplicando los tiempos y procedimientos de las Tablas de Retencion de documentos.

ELIMINACIONES SECUNDARIAS: Las efectuadas en el Archivo Central de la Contraloria
General de la RepuUblica de acuerdo a la Tabla de Retencion Documental.

EXPEDIENTE. Conjunto de tipos documentales que tratan de un mismo asunto o materia,
producidos a medida que se desarrollan los tramites. EI expediente comporta una nocion

funcional y probatoria, da fe y debe ser conservado en su integridad.

FOLIACION. Acto de enumerar los folios solo por su cara recta // “Operacion incluida en los
trabajos de ordenacion que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada

unidad documental”.

FOLIO. Es la hoja de libro, de cuaderno o de expediente al que corresponde dos paginas.

Numero que indica el orden consecutivo de las hojas de un expediente o carpeta.

FORMATO IDENTIFICACION DE CARPETA. Formato que permite identificar el
contenido de la carpeta conforme a lo establecido en la tabla de retencion documental,
identificar la cantidad de folios, la dependencia productora, el niUmero de la carpeta, el rango

de folios y datos exclusivos de la transferencia al archivo central.

FORMATO INVENTARIO DE CARPETA. Es la relacion de los documentos contenidos en
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la carpeta.

FORMATO PRESTAMO DE DOCUMENTOS. Formato que permite llevar el control de los
préstamos documentales y su entrega.

FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL: Formato establecido por el Archivo
general de la Nacion para el levantamiento y recuperacion de informacion que describe de

manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

ORDENAR. Ubicacion fisica de los documentos dentro de la carpeta o expediente.

ORGANIZACION. Proceso que mediante el cual se desarrollan las actividades de

clasificacion, ordenacion y descripcion documental.

SERIE DOCUMENTAL.: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del

ejercicio de sus funciones especificas.

Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

SERIE DOCUMENTAL SIMPLE. Es una serie documental conformada por un mismo tipo

documental, la cual comparte los mismos rasgos estructurales o formales.
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SERIE DOCUMENTAL COMPLEJA. Es una serie documental compuesta por varios tipos

documentales diferentes entre, si pero relacionados en razon a un trdmite determinado.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y subseries con sus

correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada

etapa del ciclo vital del documento.

UNIDAD DOCUMENTAL. Es la pieza minima que reune todas las caracteristicas necesarias

para ser considerada documento. Pueden ser unidades documentales entre otras, un acta, un

oficio, un informe.

Documento elaborado por:
Estudiante: Hanyi Paola Matiz Martinez

Administradora de Empresas en Formacion
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