A

Contraloria General del Departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
(PGD)

Version: 2

Fecha Aprobacion:
27/12/2018

Péagina: 1 de 148

CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE
SAN ANDRES, PROVIDENCIA'Y SANTA CATALINA

CONTRALORIA AUXILIAR

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

VERSION 2

2018

Elaboro:

Reviso:

Aprob6:

Eduardo Alberto Gémez Avila
Asesor y Consultor en Archivo
Contratista.

Quincy Bowie Gordon
Contralor Auxiliar

Franklin Amador Hawkins
Contralor General del
Departamento

Fecha:15/12/2018

Fecha:15/12/2018

Fecha: 27/12/2018




A

Contraloria General del Departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina

Version: 2

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
(PGD)

Fecha Aprobacion:
27/12/2018

Péagina: 2 de 148

Titulo:

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO
ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA'Y
SANTA CATALINA.

Fecha de
Aprobacion:

15 de Diciembre 2018

palabras Claves:

Programa de Gestion Documental - PGD, lineamientos,
Estrategias, Politicas, Documentacion.

Dependencia:

Contraloria Auxiliar, comité interno de archivo

Cadigo:

Autores:

Eduardo Alberto Gémez Avila

Reviso:

Contraloria Auxiliar, comité interno de archivo

Instancia de
Aprobacion:

comité Interno de archivo y Contralor Departamental

Sintesis:

Este programa tiene por objeto presentar la planeacion,
implementacion y publicacién para mantener el programa
de Gestibn Documental en la Contraloria General del
Departamento de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina -PGD, En cumplimiento y en concordancia con
lo establecido en las siguientes normas:
Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos. Articulo 21.
Programa de Gestion Documental.
Decreto 2609 de 2012. Reglamenta el titulo V de la ley
594 de 2000, disposicibn en materia de gestion
Documental. Ley 1712 de 2014. Ley de
trasparencia y el derecho de acceso de informacion
Publica Nacional, Articulo 15, Programa de Gestion
Documental y articulo 17, sistemas de informacion.
Decreto 1080 de 2015. por lo cual se reglamenta
parcialmente la ley 1712 de 2014 vy se dictan otras
disposiciones. Decreto 2578, 2693 de 2012
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1. INTRODUCCION

El estado Colombiano a través de las diferentes normas emitidas ha querido
generar y fortalecer los lineamientos que permitan unificar los procesos de la
gestion documental se ha concebido hoy en dia como el eje principal para la
competitividad de las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas. Es por eso que la Contraloria General del Departamento, después de
un estudio concienzudo de las necesidades en materia de administracion de
documentos, pone a disposicion de toda la comunidad un Programa de Gestidn
de Documentos, el cual se encuentra concebido bajo los pardmetro dados en la
ley 594 de 2000 (ley General de Archivos), en los Decreto 2578, 2693 y 2609
de 2012, al igual que los Acuerdo 4y 5 de 2013

En el desarrollo de este Programa de Gestibn Documental se integran los
componentes de la gestion documental (Tablas de retencion documental, tablas
de valoracion documental, politica de cero papel, seguridad informatica, etc.),
ademas este Programa esta articulado con los demas sistemas de la entidad
(MECI, CALIDAD etc.)

El presente disefio metodoldgico, pretende de una manera sencilla y préactica,
colaborar en el desarrollo de las actividades propias de la Contraloria General
del departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina,
desde la base primordial de la informacion, la cual esta soportada en los
documentos que ésta genera o recibe en razén de sus funciones.

Es una politica de la actual administracion, asegurar y garantizar el
cumplimiento de la funcion archivistica, conforme las disposiciones dadas en la
Ley General de Archivos, con la metodologia propuesta por el Archivo General
de la Nacién y demas normas reglamentarias, pero ademas en concordancia
con el Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno MECI, los cuales integrados coadyuvan a un eficaz y eficiente manejo
de la documentacién y la proteccién de la informacion, lo cual permitird su
posterior consulta. Al mismo tiempo se convierte en verdadero Activo de
informacion para la administracion con el fin de lograr una mayor eficiencia y
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eficacia, para la toma de decisiones: asi mismo, hacer de los archivos elemento
fundamentales en la lucha contra la corrupcion, fuentes fidedigna, memoria
Histdrica y viva de la entidad, que permita fortalecer el sentido de la pertenencia
y proyectar un futuro sobre base solidas, cumpliendo asi una doble funcién: la
Juridica- administrativo y la histérico- cultural.

Los elementos que componen el presente trabajo, estan dados en la definicion
de las politicas y estrategias, con base en la reglamentacion general, un
Cuadro de Clasificacion que refleja el esquema organizacional y su produccién
documental, la Guia para la Organizacion de los Archivos de Gestion, la guia
para efectuar las transferencias del Archivo de Gestion al Archivo Central en la
Contraloria General del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia
y Santa Catalina, todo ello difundido mediante la sensibilizacién y el
acompafiamiento por parte de la Contraloria Auxiliar, area encargada de la
gestién documental.

Busca este instrumento, ser una herramienta indispensable para todos y cada
uno de los funcionarios y contratistas, sin que sean necesariamente los
directamente relacionados con las actividades de Archivo, sino que por el
contrario, desde la Direccién hasta los niveles de menor jerarquia se vean
abocados a utilizar y aplicar este instrumento; y asi se podra dar solucion al
gran problema de congestion documental en los archivos de gestion, y asi
mismo impedir el crecimiento de fondos documentales acumulados.

De esta manera se contribuye a lograr la estandarizacion en la produccion
documental y en fin contribuir a las mejores practicas de la Administracion.

El Programa de Gestibon documental de la Contraloria General del
Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, se
presenta como una herramienta archivistica orientada a contribuir con la
implementacion de politicas y eficiencias en el desarrollo administrativo, la
aplicacién de politica de atencion al ciudadano, la trasparencia, el gobierno y la
administracion electronica, entre otros aspectos relacionados con la
administracion publica de la entidades estatales del territorio Colombiano.
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1.1 ALCANCE

El programa de Gestidn documental de la contraloria General del Departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, inicia con la
identificacion de las necesidades identificadas en el Diagnostico Integral de
archivo y relacionadas con la implementacion y manejo de la gestion
documental, que a través del comité Interno de archivo se formula las
estrategias, objetivos, planes de mejoramientos y definicion de recursos con el
fin de actualizar y modernizar la Gestion Documental al interior de la entidad.

Incluye desde la planeacién, Produccién, la recepcion de los documentos en la
La contraloria General del Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina, independientemente de su recibo, su
identificacion o radicacion, para su inmediata Digitalizacidon (segun TRD)
Gestidn y tramite y su respectiva respuesta al destinatario.

Igualmente, las actividades desarrolladas en el archivo central, tales como:
Recepcion de transferencias primaria, aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental, la consulta y préstamo de expedientes, implementacion de
tecnologias(digitalizacion y microfilmacion), eliminacion de documentos y
trasferencias documentales segundarias. Todo lo anterior en el marco del
concepto de archivo total.

Las actualizaciones del PGD, y sus versiones, deben ser aprobadas por el
Comité Interno de archivo, la implementacion del PGD es responsabilidad del
Contralor Auxiliar o quien haga sus veces, asi como el control en coordinacion
con la oficina de control Interno, toda la Gestion adelantada deberd ser
publicada en la pagina web de la contraloria.
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1.2  JUSTIFICACION

Es importante para la Contraloria General del Departamento Archipiélago de
San Andrés, Providencia y Santa Catalina, definir politicas de administracion de
documentos y en general cumplir de manera eficaz con los parametros
establecidos para las unidades de informacién y archivos de gestion, asi como
desarrollar su funcion de salvaguardar la historia de la institucion bajo los
lineamientos de la normatividad en materia de archivos expedida por el Archivo
General de la Nacion.

1.3 OBJETIVO GENERAL

Estructurar y determinar los instrumento archivistico enmarcados bajo los
lineamientos del ente regulador de la funcion archivistica en Colombia, en este
caso el Archivo General de la Nacién (AGN), y las normas que lo regulen que
garantice la adecuada implementacién del PGD, de la contraloria General del
Departamento, y sus respectivos procesos a corto, mediano y largo plazo, con
el fin de planificar las estrategias y/o actividades tendientes a definir el manejo
de los documentos desde su planeacion, produccion, Gestion y tramite,
Organizacion, transferencias, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo, y valoracion. Con el fin de facilitar su consulta y utilizacion y
conservacion de los documentos. En otras palabras brindar las directrices, para
la normalizacién y estandarizacién de los procesos de Gestion Documental
asegurando su seguimiento y control, asi como la aplicacion de nuevas
tecnologias de la informacion.

1.4 OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Definir las estrategias a implementar en el periodo de 2019 al 20122del
programa de Gestion Documental mediante la creacion y/o procedimientos
especificos, asignando los recursos administrativos, tecnologicos,
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Santa Catalina

normativos y financieros estableciendo los parametros para el seguimiento,
control, evaluacion, y mejora continta de los mismos.

Implementar la centralizacion del Programa de Gestion Documental en la
Contraloria General del Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina, con el propésito de obtener una mejor
utilizacién de los recursos financieros, materiales, la disposicion del recurso
humano y garantizar la conservacion del acervo documental.

Lograr una acertada normalizacion en los procedimientos para el recibo,
radicacion y distribucion de la correspondencia.

Racionalizar y controlar la produccion documental, en atencion a los
trAmites administrativos y flujos documentales, normalizando los modelos y
formatos.

Propender por la utilizacién de materiales, soportes y equipos de calidad y
que a la vez preserven el cuidado del medio ambiente.

Identificar los puntos criticos de la gestion documental y simplificar procesos
y tareas.

Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicacion del Sistema de
Clasificacion, Tabla de Retencibon Documental, = Organizacion,
Transferencias Primarias, Recuperacion, Preservacion, Conservacion de la
informacion y Disposicion final de los Documentos.

Respaldar el uso de la tecnologia en el manejo de la informacion en la
gestion documental al interior de la administracién.

Promover la conservacion y difusién de la informacién de los archivos
publicos, cualquiera que sea su soporte, asi como la organizacion de los
archivos, que puedan ser de interés cultural e histérico.

Capacitar y sensibilizar a los funcionarios y contratistas para que conozcan
acerca de la importancia de los archivos, permitiendo que sean verdaderos
centros de informacion, utiles para la administracion.

Armonizar y articular el Programa de Gestion Documental con los otros
sistemas de gestion y plan de accion.
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. Fortalecer y mantener actualizado el Programa de Gestion Documental en
concordancia con las leyes y toda la normatividad reglamentaria vigente.

1.5 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El programa de Gestion documental de la contraloria General del Departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, esta dirigido a los
funcionarios de la entidad, a los contratistas, clientes e interesados
(intermediarios financieros, sujeto de control, organismos de control y vigilancia,
medios de comunicaciones, proveedores de informacion, academia, Yy
ciudadania en general), permitiendo y aportando a que de esta manera hayan

cada vez mas canales y mecanismos de participacion ciudadana.
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CAPITULO |
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HISTORIA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO
ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA

2.1  Aspectos Historicos

A partir de la expedicion de la Constitucién Politica de Colombia de 1991 se dio
inicio a una nueva etapa en la vida institucional de las Islas, al ser erigidos a la
categoria de Departamento. Hasta entonces, el Archipiélago tenia el rango de
Intendencia Especial, definida como una reparticidn territorial gobernada por la
nacién, desprovista por tanto de todos los elementos propios de la
descentralizacion.

El nuevo entorno normativo dispuso la transformacion de las Intendencias y
Comisarias en Departamentos y la consiguiente aplicacion de todo su régimen
organizativo y de transferencia de atribuciones, competencias y recursos que
caracterizan a este nivel, una de las cuales es el ejercicio del control fiscal, es
asi como mediante la Ordenanza No 002 del 28 de Octubre de 1992, la
Honorable Asamblea Departamental dispuso la creacion de la Contraloria
General del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina como entidad de control del orden Departamental de caracter técnico,
dotada de autonomia administrativa, presupuestal y contractual, con la
atribucién de ejercer la funcién publica de vigilar la gestién fiscal de las
entidades y de los particulares que manejen fondos o bienes publicos de
propiedad de la naciente Entidad Territorial Departamento Archipiélago de San
Andrés, Providencia y Santa Catalina.

La Contraloria del Departamento Archipiélago inicio el cumplimiento de
funciones a partir del primero (1) de marzo de 1993.

Mediante Resolucién Numero 00024 del 17 de Marzo de 1993, “por medio de la
cual se entrega una funcién de control fiscal”, el, en ese entonces Contralor
General de la Republica, Doctor MANUEL FRANCISCO BECERRA BARNEY,
ordend “transferir en su totalidad a la contraloria del Departamento Archipiélago
de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, sus municipios, entidades
descentralizadas del orden departamental y los particulares o entidades que
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manejen fondos o bienes del Departamento...”, las funciones que venian siendo
ejercidas por la Contraloria General de la Republica”.

2.1.1 ASPECTOS GENERALES

El PGD es el conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones
para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de cada
entidad, tales como: Produccién Recepcion Distribucion Tramite Organizacion
Consulta Conservacion y Disposicion final de los documentos con el objetivo de
Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos, como lenguaje
natural de la administracion publica, para el funcionamiento de la misma,
elementos necesarios para la participacion ciudadana, apoyos decisivos para la
transparencia y el control de la gestién publica y garantia de los derechos
individuales y colectivos.

Para el disefio del PGD de la Contraloria General del Departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina se bas6 en el
formato guia del manual de Archivo General de la Nacion, los estatutos, su
estructura organica funcional los procesos y procedimientos, planes y
programas de la entidad.
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3.0 CAPITULOII

CONCEPTOS BASICOS ARCHIVISTICOS
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3.1 CONCEPTOS BASICOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Archivo de Gestion: Aquel en el que se retne la documentacion en tramite en
busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una
vez finalizado su tramite y que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por
las propias oficinas y los particulares en general.

Archivo Histérico: Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo
central como resultado de la aplicacion de las TRD, y debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y
la cultura.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente.

Documento Esencial (Documento Vital): Es aquel necesario para el
funcionamiento de un organismo y que por su contenido informativo y
testimonial garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo
aun después de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la reconstruccion de la
historia institucional.

Foliacién: Acto de enumerar los folios. Operacion incluida en los trabajos de
ordenacion que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada
unidad documental.

Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos
paginas. Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro,
folleto, revista.

Fondo: Constituyen la mayor agrupacion documental existente en un archivo y
corresponden al conjunto de documentos, de cualquier formato o soporte,
producidos organicamente y/o reunidos y utilizados por una persona particular,
familia u organismo en el ejercicio de sus actividades.
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Inventario: Es el instrumento que describe la relacion sisteméatica y detallada
de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series
documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

Legajo: En los archivos histéricos es el conjunto de documentos que forman
una unidad documental.

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

Organizacion de Documentos: Proceso archivistico que consiste en el
desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y
describir los documentos de una entidad como parte integral de los procesos
archivisticos.

Original: Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

Pieza documental: Unidad minima que relune todas las caracteristicas
necesarias para ser consideradas documento. Pueden ser ejemplos de piezas
documentales entre otros un acta, un oficio, un informe.

Principio de Orden Original: Hace referencia al orden en que originalmente
han sido producidos los documentos. Secuencia de produccion.

Principio de procedencia: Hace referencia a mantener agrupados los
documentos en las dependencias que los producen teniendo en cuenta las
funciones establecidas.

Serie: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos procedentes de un mismo 6rgano o0 sujeto productor como
resultado de sus funciones especificas.

Sub-serie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie
y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie, por los
tipos documentales que varian de acuerdo con el trdmite de cada asunto.

Tablas de Retencién Documental: Listado de series y sus correspondientes
tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en
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cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada fase de archivo.

Las tablas de retencidbn documental pueden ser generales o especificas de
acuerdo a la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos
administrativos comunes a cualquier instituciéon. Las especificas hacen
referencia a documentos caracteristicos de cada organismo.

Tipos Documentales: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa. Ejemplo: El formato Unico de hoja de vida es un tipo
documental de la serie Historia laboral.

Transferencia primaria: la que se realiza de los archivos de gestion al archivo
central, teniendo en cuenta lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental.

Transferencia Secundaria: las que se realizan del Archivo Central al Archivo
Histérico, teniendo en cuenta lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental o Tablas de Valoracion Documental.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando
esta constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios
formando un expediente.

Comité Interno de Archivo. Las entidades territoriales en los departamentos,
distritos y municipios estableceran mediante acto administrativo, un Comité
Interno de Archivo cuya funcion es asesorar a la alta direccion de la entidad en
materia archivistica y de gestion documental, definir las politicas, los programas
de trabajo y los planes relativos a la funcién archivistica institucional, de
conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas normas reglamentarias.
(ARTICULO 2.8.2.1.14)
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4.0 CAPITULO IlI

GESTION DE DOCUMENTOS MISIONALES DE LA CONTRALORIA
GENERAL DEL DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES,
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA
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4.1

ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA.

GESTION DE LOS DOCUMENTOS MISIONALES EN LA
CONTRAORIA GENERAL DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN

Principios y Valores

La Contraloria asume la realizacion de los siguientes principios:

Igualdad e imparcialidad
Moralidad

Eficacia

Economia

Celeridad

Publicidad

Buena fe

Eficiencia

Participacion
Responsabilidad
Transparencia
Contradiccion

Eficiencia

La econimia

Equidad

Valoracion de los costos ambientales

Otros principios acogidos por la contraloria:

Responsabilidad social
Responsabilidad ambiental
Calidad del servicio

Disposicion al control ciudadano
Competencia y proactividad
Valores éticos
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En la Contraloria General del Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina actuamos bajo los siguientes valores éticos:

Honestidad

Respeto y tolerancia
Compromiso

Lealtad

Adaptacion al cambio
Trabajo en equipo

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Se requiere incorporar en la estructura organico funcional de la Contraloria
General del Departamento Archipiélago de San Andrés Providencia y Santa
Catalina, lo establecido en los decretos 2609 de 2012 del Archivo General de la
Nacion — AGN en su Articulo 4. “Coordinacién de la Gestion Documental”, y el
decreto 2578 de 2012 del Archivo General de la Nacion — AGN en sus Articulos
14 y 15. “Conformacion del Comité Interno de Archivo y empoderar a la
Secretaria General o a quien haga sus veces, en este caso la Contraloria
auxiliar a través de las oficinas de Archivo, como responsable de la
coordinacion de la Gestion Documental de la entidad.

El comité Interno de archivo de que trata el articulo 15 del decreto 2578 de
2012, decreto 1080 de 2015 y segun la resolucion 141 de 2015, estara
conformado por:

El secretario General o quien haga sus veces

El asesor del Despacho

El contralor auxiliar de auditoria y control fiscal participativo

El contralor auxiliar de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva
El asesor de planeacion, gestion de calidad y comunicaciones
Funcionario responsable del archivo central de la entidad

El funcionario responsable de la oficina de sistema

El profesional especializado de participacion ciudadana

El jefe de la oficina de control interno, quien tendra voz pero no voto
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PARAGRAFO: Podran asistir como invitados, con voz pero sin voto,

funcionarios o particulares que puedan, hacer aportes sobre temas de interés
del comité.

Igualmente el comité interno de archivo ejercera las siguientes funciones, de
acuerdo con el articulo 16 del decreto 2578 de 2012,

1.

2.

© ©

Asesorar a la alta direccion de la entidad en la aplicacion de la
normatividad archivistica.

Aprobar la politica de Gestion de documentos e informacion de la
entidad.

Aprobar las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién
Documental de la entidad, y enviarlas al consejo departamental o
distrital de archivo para convalidacion y al archivo General de la nacién
Jorge Palacio Preciado por su Registro.

Responder por el registro de las Tablas de Retencion Documental o
Tablas de Valoraciébn documental en el registro Unico de series
documentales que para el efecto cree el archivo general de la nacién.
Llevar a cavo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcién
archivistica de la entidad, incluyendo las acciones encaminadas a
incorporar las tecnologias de la informacion en la gestion de
documentos electrénicos de conformidad con lo establecido en el codigo
de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electronicos
presentado por el area de archivo de la respectiva entidad.

Aprobar el Plan de aseguramiento documental con miras a proteger los
documentos contra diferentes riesgos.

Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el AGN.
Evaluar y dar conceptos sobre la aplicaciéon y las tecnologia de la
informacion de la entidad, teniendo en cuenta su impacto sobre la
funcién archivistica interna y la gestién documental.

10.Aprobar el programa de Gestion Documental de la entidad.
11.Aprobar las formas, formatos, formularios fisicos y electronicos que

requiera la entidad para el desarrollo de sus funciones y procesos.

12. Acompainiar la implementacion del gobierno en linea de la entidad en lo

referente al impacto de este sobre la gestion documental y de la
informacion.

13.Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del sistema

nacional de archivos, propuestas relacionadas con el mejoramiento de la
funcidn archivistica.
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14.Apoyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que
faciliten la gestion de documentos e informacion, tanto en formato fisico
y electrénico.

15.Aprobar la implementacibn de normas técnicas nacionales e
internacionales que contribuyan a mejorar la gestion documental de la
entidad.

16.Consignar sus decisiones en actas que deberan servir de respaldo de
las deliberaciones y determinaciones tomadas.

17.Hacer seguimiento a la implementacion a las tablas de retencion
Documental y Tablas de Valoracion documental, asi como al modelo
integrado de planeacidon y gestién en los aspectos relativo a la gestion
documental.

18.La alta direccién podra asignar funciones adicionales siempre que este
se relacionen con el desarrollo de la normatividad colombiana en
materia de archivo y gestion.

4.1.2 ECONOMICO

Para la implementacién, ejecucion y cumplimiento de las estrategias disefiadas
a corto, mediano, y largo plazo en el programa de Gestién documental de la
contraloria General del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia
y Santa Catalina Se requiere financiamiento para lo cual se debe contar con la
respectiva apropiacion presupuestal que de estar aprobada se debe reflejar en
el presupuesto de gastos de la entidad en los rubros de Gastos de
funcionamiento, gastos generales, adquisiciones de Bienes y/o adquisiciones
de servicios. De esta manera y a través de Plan Estratégico, asigne un
presupuesto Anual para el desarrollo del Programa de Gestion Documental -
PGD.

Recursos Humanos
Recursos Tecnoldgicos
Recursos Fisicos.

4.1.3 Metas a Corto Plazo

e Revisar la normatividad aplicable a la contraloria General del
Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina, en materia de gestibn documental, tecnologia, planeacion, y
demas procesos pertinentes.
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e Implementar un programa de capacitacion en el area de gestion documental y asi
comenzar a ver cambio.

e Realizar un diagnostico de la situacion actual de la gestion documental.

¢ Iniciar el proceso de eliminacion en los diferentes fases de archivo en el
de Gestion y el archivo Central segun directrices de la TRD, Siguiendo
los lineamiento establecidos por la normatividad vigente.

4.1.4 Metas a Mediano Plazo

e Definir los metadatos requeridos para los documentos electrénicos y

analogos utilizados en

la contraloria General

del Departamento

Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina.
e Actualizacion de la TRD, Aplicando la hueva normatividad
e Elaborar el plan institucional de archivo
e Elaboracion de instructivos faltantes de acuerdo normado por el AGN,
entre otros tenemos el instructivo para la aplicacion de las TRD y guia
para la organizacion de los archivos de Gestion, implementacion del
sistema integrado de conservacion.

4.1.5

Metas a largo Plazo

e Implementar los meta datos definidos tantos para los documentos
analogos como para los electronicos.

e Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos, el cual incluya todos los tipos de informacién enunciados en
articulo 2, del decreto 2609 de 2013

e Modificar el programa de GESTION DOCUMENTAL a fin de incluir
todos los temas relacionados con documentos electrénicos y PINAR.

e Elaborar los programas especificos establecidos en el decreto 2609 del
2013, o los que la contraloria General del Departamento Archipiélago de
San Andrés, Providencia y Santa Catalina requiera.

e Definir las fases del programa de GESTION DOCUMENTAL, para los
documentos electrénicos.

e Construccion de la ventanilla Unica y del area del archivo central e
Histérico de la contraloria General del Departamento Archipiélago de
San Andrés, Providencia y Santa Catalina.

e Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental.
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4.1.3 TECNOLOGICO

Se requiere realizar un diagnostico integral de los Sistemas de Informacion que
soportan el desarrollo de las funciones de la Contraloria General del
Departamento Archipiélago de San Andrés Providencia y Santa Catalina, y
presentar a la oficina asesora de planeacion, un plan de mejoramiento de la
arquitectura tecnoldgica existente sea interoperable entre los diferentes
procesos establecidos en la entidad, facilitando la conectividad y prestacion de
servicio a la comunidad.

50 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental — PGD, contiene las actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificaciébn, manejo y organizacion
de los documentos producidos y recibidos por la entidad en desarrollo de sus
funciones, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
trAmite, utilizacion, conservacion y consulta, cuyos lineamientos estan
articulados con la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica -
NTCGP1000:2009 y lo estipulado que en materia de Gestion Documental que
se generen en la Contraloria General del Departamento Archipiélago de San
Andrés Providencia y Santa Catalina, seran registrados y normalizados a través
de Guias, Instructivos y/o Manuales de Gestibon Documental, circulares,
resoluciones, que la entidad considere pertinente.

Contiene orientaciones formuladas y dirigidas para que cada uno de los ocho
subprocesos del programa de gestion documental, se desarrolle ajustandose a
los principios de planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento,
oportunidad, trasparencia, disponibilidad, agrupacién, vinculo archivistico,
protecciéon del medio ambiente, autoevaluacion, coordinacion y acceso, cultura
archivistica, modernizacién, interoperabilidad, orientacion al ciudadano,
neutralidad tecnoldgica y proteccion de la informacion y los datos.
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Eficiencia
Administrativa

Procesos de la gestion documental. La gestion documental en las diferentes entidades publicas
en sus diferentes niveles, debe comprender como minimo los siguientes procesos.

a) Planeacion. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracién de
los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos,
analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.

b) Produccién. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actla y los

resultados esperados.

c) Gestion y tramite. Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculaciéon a un
tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la
disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a
los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.
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d) Organizacion. Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestidon documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

e) Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la
migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos.

f) Disposicién de documentos. Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con
miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en
las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracién documental.

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

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

(Decreto 2609 de 2012, Articulo 9)

5.1 MISION

Vigilar la adecuada conservacién y buen uso del patrimonio econémico, social y
ambiental de la comunidad del Archipiélago Insular, liderando la aplicaciéon de técnicas
moderadas de Control Integral en cumplimiento de los principios de eficacia, eficiencia,
economia y equidad en un entorno de desarrollo sostenible, con efectivos mecanismos
de interaccion social, cimentados en los valores y principios de transparencia y
honestidad.

5.1.1 VISION

La Contraloria General del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina para el afio 2019, sera reconocida como una entidad publica que
Salvaguarda el Patrimonio Publico como Bien Supremo con un Control Fiscal
Decente, Técnico, Efectivo, Legitimo, Moderno, Participativo y Social”.

Elaboro:

Reviso:

Aprob6:

Eduardo Alberto Gémez Avila
Asesor y Consultor en Archivo
Contratista.

Quincy Bowie Gordon
Contralor Auxiliar

Franklin Amador Hawkins
Contralor General del
Departamento

Fecha:15/12/2018

Fecha:15/12/2018

Fecha: 27/12/2018




Contraloria General del Departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia y

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
(PGD)

A

Santa Catalina

Version: 2

Fecha Aprobacion:
27/12/2018

Pagina: 25 de 148

5.1.2

5.1.3

PROCESO ESTRATEGICO:
Planeacion Institucional
PROCESOS MISIONALES:

Participacion ciudadana
Auditoria

Administrativo Sancionatorio
Responsabilidad fiscal
Jurisdiccion coactiva

PROCESOS DE APOYO:

Talento Humano

Gestion financiera

Adquisicion de bienes y/o servicios
Infraestructura

Gestion juridica

Gestion documental

PROCESO DE EVALUACION:

Evaluacion, analisis y mejora
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ANALISIS DOCUMENTAL

5.2 FUNCIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Despacho del Contralor

Direccionar el ejercicio del control fiscal, formulado de manera participativa
con las instancias misionales de la Contraloria las Politicas, Estrategias,
planes y programas que deban desarrollarse para el cumplimiento de la
mision institucional.

Dirigir la provision de los empleos de la entidad conforme a la Constitucion
y la Ley, determinando las politicas relacionadas con el desarrollo del
talento humano, que estimule un clima organizacional apropiado para el
trabajo en equipo y buenas relaciones interpersonales.

Aprobar los sistemas y procesos de control interno, asi como los
indicadores que construyan colectivamente para la evaluacion periédica de
la gestion de la Contraloria Departamental.

d. Expedir los actos administrativos que correspondan a las competencias de
la Contraloria General del Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina.

e. Conocer en segunda instancia de los recursos interpuestos contra las
decisiones tomadas en primera instancia en la Dependencia de
Responsabilidad Fiscal; de los procesos sancionatorios fiscales y de los
recursos interpuestos contra decisiones disciplinarias en esa misma etapa.

f. Conocer del grado de consulta en los términos del articulo 18 de la Ley 610
de 2000.

g. Prescribir los métodos y la forma de rendir cuentas de los responsables del
manejo de fondos o bienes del departamento archipiélago, del municipio de
providencia y santa catalina islas y sus entidades descentralizadas.

h. Remitir a las autoridades competentes los informes exigidos constitucional,
legal, y reglamentariamente.
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K.

Contralor Auxiliar

Coordinar el centro de documentacién de la Contraloria, teniendo en cuenta
el sistema de archivo y correspondencia de la entidad, propendiendo por la
adopcién de métodos eficientes y funcionales.

Adoptar, dirigir y coordinar los procesos y procedimientos para la
vinculacion, evaluacién, control, promocion, retiro de los servidores publicos
de la Contraloria, conforme a la ley y demas disposiciones de Carrera
Administrativa.

Dirigir el registro actualizado del recurso humano al servicio de la entidad, el
régimen prestacional, pensional, de atencién en salud y demas servicios
sociales, velando porque estos se presten oportuna y eficientemente.

Proponer y ejecutar programas de capacitacion, proteccion y bienestar
social del personal de la Contraloria

Dirigir el suministro, mantenimiento y conservacion de los recursos fisicos,
tecnoldgicos y demas insumos que requiera la entidad para el cumplimiento
de sus objetivos.

Atender los servicios generales, de mantenimiento y reparacion de los
bienes muebles e inmuebles de la Contraloria.

Ejercer el control disciplinario interno de los funcionarios de la Contraloria
General del Departamento.

Conceptuar sobre la legalidad de los actos que deba firmar el contralor,
puestos a su consideracion.

Resolver conflictos que sobre interpretacion de la ley y decretos que
formulen las diferentes entidades controladas y las dependencias internas.

Asistir y revisar el tramite, conceptos, fallos y asesorias de los asuntos
juridicos que le correspondan resolver a la Contraloria General del
Departamento.

Revisar y tramitar legalmente los proyectos de contratos en que intervenga
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la Contraloria General del Departamento, estudiar y conceptuar sobre los
ya celebrados a peticion del Contralor.

Recomendar lo pertinente a los recursos que el Contralor General del
Departamento deba resolver por la via gubernativa y proyectar las
respectivas respuestas

Notificar y comunicar los actos administrativos que en sentido particular
expida el contralor.

Tramitar los procesos de imposicion de sancionatorios, como consecuencia
de las causales contempladas en la ley.

Reemplazar al Contralor en sus ausencias temporales.

Intervenir en el andlisis, evaluacion y publicacion de los informes
presupuéstales, financieros y econémicos, ambientales y de gestion que
realice la Contraloria.

Asistir al contralor Departamental en las actividades y reuniones oficiales
por delegacion especifica del mismo.

Coordinar la elaboracién de las nominas de pago de los empleados segun
lo establecido por las normas vigentes, registrando las novedades de
personal a que tenga lugar.

Ejercer el control de legalidad sobre los contratos celebrados por los
sujetos de control.

Dirigir, coordinar, asignar y controlar las actividades de su despacho, asi
como las de las areas de presupuesto, contabilidad, tesoreria y almacén.

Expedir y firmar certificaciones y demas documentos solicitados a la
Contraloria.

Velar por la integridad, autenticidad, veracidad, y fidelidad de la informacion
de los documentos de archivo de la Contraloria, asi como de su
organizaciéon y conservacion y de la prestacion de los servicios
archivisticos.
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w. Las deméds funciones que le asigne el jefe inmediato, dentro del area de su
desempeiio o inherentes a su cargo.

Oficina Asesora de Planeacion

a. Definir pautas y brindar apoyo técnico para formular el Plan de Accion
Anual de las diferentes dependencias y/o procesos de la Entidad con base
en el Plan Estratégico de la entidad.

b. Apoyar a la Contraloria Auxiliar en el disefio del Plan Institucional de
Capacitacion Anual que contenga el programa de capacitacion, induccion,
re induccion, bienestar social, estimulos e incentivos en cumplimiento de la
normatividad vigente

c. Velar por el normal y oportuno flujo de informacién de datos en la Entidad,
de manera que las labores se desarrollen en condiciones normales en las
diferentes secciones de la Institucion.

d. Orientar la actualizacion organizacional frente a la dinamica de los procesos
modernos, tecnoldgicos, administrativos y fiscales para mantener
estandares de eficiencia, eficacia y de calidad.

e. Coadyuvar en la estructuracion del Plan General de Auditorias de cada
vigencia fiscal.

f. Elaborar el Plan Estratégico de la Entidad, pertinente al periodo del
Contralor Departamental, indicando los lineamientos administrativo-
estratégicos y los objetivos concertados.

g. Recopilar la informacion necesaria, veraz y oportuna de las diferentes
dependencias de la Entidad, para realizar la construccion de los indicadores
de gestién

h. Coadyuvar en la preparacion del presupuesto de gastos de cada vigencia
fiscal.

i. Disefnar estrategias que permitan desarrollar una buena imagen de la
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Contraloria frente a la ciudadania.

Publicar en la pagina Web de la Entidad, los Planes, programas y proyector
a ser ejecutados por la Institucion

Asistir al contralor en el manejo y coordinacion de relaciones
interinstitucionales para la celebracion y seguimiento de convenios de
cooperacién nacional e internacional.

Identificar organismos, entidades publicas o privadas para la préactica del
Benchmarking o alianzas estratégicas en pro del desarrollo institucional.

Formular y liderar la ejecucion del plan de accién de Control Interno con el
apoyo del Comité de Coordinacién de Control Interno Institucional.

Disefiar y promover la implementacion de métodos y procesos de Control
Interno de la Contraloria General del Departamento

Contribuir al alcance de los objetivos del Control Interno y promover
razonable seguridad del logro de los objetivos institucionales, asegurando el
real alcance de las metas de eficiencia y eficacia de acuerdo a sus
posibilidades y dentro del &mbito especifico de competencia.

. Coordinar que las peticiones, quejas y reclamos formulados por la

comunidad se resuelvan oportunamente, como lo establece la normatividad
gue rige la materia.

Vigilar, en coordinacion con el area de sistemas, la debida administracion,
uso y custodia de los recursos computacionales de la Contraloria.

b.

Oficina de Control Interno

Vigilar, en coordinacién con el area de sistemas, la debida administracion,
uso y custodia de los recursos computacionales de la Contraloria.

Evaluar la gestion adelantada en los procesos utilizados por la Contraloria
Departamental, con el fin de verificar la conformidad con la legislacion
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vigente, procedimientos y normas e interpretar sus resultados y presentar
las recomendaciones pertinentes.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y
los sistemas de informacion de la Contraloria y recomendar los correctivos
gue sean necesarios.

Vigilar que la atencién de las quejas, sugerencias y reclamos que los
ciudadanos formulen y que se relacionan con el cumplimiento de la mision
de la entidad, se preste de acuerdo con las normas legales vigentes y rendir
a la administracion de la entidad un informe sobre el particular

Verificar la existencia, seguimiento y evaluacion de los indicadores de
gestion de los procesos por parte de los responsables.

Fomentar en toda la entidad una cultura de autocontrol, que contribuya al
mejoramiento continuo y cumplimiento de la mision de la Contraloria.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucion y en
especial, que las areas o empleados encargados de la aplicacion del
régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

Velar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la entidad y recomendar los
ajustes necesarios.

Presentar sugerencias al nivel directivo, a partir de las evaluaciones e
informes realizados, que sirvan como proceso retroalimentador y de
mejoramiento continuo.

Verificar que el sistema de control interno este formalmente establecido
dentro de la organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de
las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan
responsabilidad de mando.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las
actividades de la organizacion, estén adecuadamente definidos, sean
apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucién de
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la entidad.

Apoyar a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se
obtenga los resultados esperados.

. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion

ciudadana, que en desarrollo del mandato Constitucional y legal, disefie la
entidad correspondiente.

Mantener permanentemente informado a los directivos acerca del estado de
control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

Verificar que se implante medidas respectivas recomendadas.

Evaluar el sistema de control interno de la Contraloria y presentar informes
a la Direccion, al Comité Coordinador del Sistema de Control Interno y
Calidad, para se evaluen, decida y adopten oportunamente las propuestas
de mejoramiento del sistema.

Elaborar el Programa Anual de Auditoria de acuerdo a los procesos y
procedimientos prioritarios que se encuentren debidamente documentados,
actualizados y aprobados y realizar su respectiva auditoria e informe de
auditoria, el cual debera ser presentado a los lideres de los procesos y al
Contralor, las cuales deberan aclarar con evidencias verificables las
observaciones detectadas en las auditorias en el tiempo establecido.

C.

Responsabilidad Fiscal

Tramitar los procesos de Responsabilidad Fiscal, de acuerdo con las
normas y reglamentacion pertinente.

Comisionar al profesional universitario del grupo para adelantar las
indagaciones preliminares que se requieran por hechos presuntamente
irregulares que atentan contra los intereses patrimoniales del departamento
o cualquier entidad sometida a control por parte de la Contraloria; y tramitar
conjuntamente la indagacion.

Adelantar conjuntamente los procesos de Responsabilidad fiscal con los
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decretado.

f. Proferir los fallos de responsabilidad fiscal.

funcionarios comisionados para tal efecto y ejecutar el cobro de los créditos
fiscales que nacen de los alcances liquidados contenidos en los titulos
ejecutivos de Ley.

d. Adelantar conjuntamente con los funcionarios comisionados, los procesos
de ejecucion coactiva tendientes a la recuperacion de los bienes que
resulten afectados.

e. Proferir conjuntamente con los funcionarios comisionados los autos de
apertura y de imputacion de responsabilidad fiscal.

g. Declarary ordenar la terminacion y archivo, de los procesos cuando fuere el
caso Yy levantamiento de las medidas preventivas cuando se hubiere

h. Expedir los actos por medio de los cuales se resuelven los recursos de
reposicidn que se interpongan contra los actos de cierre de investigacion.

i.  Remitir al Contralor los expedientes para que resuelva los recursos
interpuestos contra decisiones tomadas en primera instancia.

j. Decretar el embargo y secuestro preventivo de los bienes del deudor que
haya establecido como de su propiedad.

k. Resolver las excepciones de Ley que propongan los investigados.

|. Trasladar a las autoridades competentes las pruebas respectivas cuando se
presuma la comisiéon de un delito o de una falta disciplinaria.

m. Presentar informes relacionados con las actividades realizadas en los
términos y plazos fijados.

n. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, dentro del area de su
desempeiio o inherentes a su cargos

0. Tramitar los Procesos Sancionatorios Fiscales que le sean remitidos.
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Auditorias y Participacion Ciudadana

Elaborar y dirigir el plan estratégico de control fiscal, con sus respectivos
planes anuales de acciones, respecto del control integrado.

Recomendar los métodos y las formas de rendir cuentas por parte de los
responsables del manejo de fondos o bienes publicos e indicar los criterios
de evaluacion financiera, operativa y de resultados que deberan seguirse,
para que sean prescritos por el Contralor.

Revisar y fenecer las cuentas e informes que deban llevar los responsables
del erario publico departamental y determinar el grado de eficiencia, eficacia
y economia con que hayan obrado.

Exigir informes de su gestion fiscal a los servidores publicos responsables
de las entidades y personas o entidad privada que administre fondos y
bienes del departamento.

Definir criterios, técnicas y guias de procedimientos para aplicar la
selectividad en el ejercicio de control fiscal.

Presentar al comité técnico propuestas y programacion de auditorias a ser
incluidas en el plan general de auditorias para cada vigencia, incluido el de
coémputo o procesamiento electrénico de datos, respecto de los cuales
podra determinar la confiabilidad y suficiencia de los controles establecidos,
examinar las condiciones del ambiente de procesamiento y adecuado
disefio del soporte logistico.

Disefar y desarrollar auditorias integrales, conformando equipos
multidisciplinarios.

Coordinar y llevar las estadisticas de las auditorias y sus resultados; de la
rendicion y revision de las cuentas e informes.

Desarrollar los métodos y procedimientos para el ejercicio del control de
legalidad.

Elaboro:

Reviso: Aprob6:

Eduardo Alberto Gémez Avila | Quincy Bowie Gordon Franklin Amador Hawkins
Asesor y Consultor en Archivo | Contralor Auxiliar Contralor General del
Contratista. Departamento

Fecha:15/12/2018 Fecha:15/12/2018 Fecha: 27/12/2018




Contraloria General del Departamento

Version: 2
,A PROGRAMA DE GESTION
N DOCUMENTAL Fecha Aprobacion;
(PGD) 27/12/2018

Archipiélago de San Andrés, Providencia y Pagina: 35 de 148

Santa Catalina

S.

Coadyuvar con los funcionarios de la dependencia en la preparacion de los
informes financieros, fiscales y de medio ambiente que el contralor General
del departamento deba presentar a la asamblea y a otras entidades
publicas.

Asegurar la calidad en los procesos y procedimientos de auditoria 'y en la
presentacion de informes ante la asamblea departamental, los sujetos de
control y la ciudadania en general.

Realizar el traslado de los hallazgos de auditorias y resultados de revision
de cuentas e informes a las instancias correspondientes.

. Remitir a la Contraloria Auxiliar para la iniciacién de procesos

sancionatorios fiscales la informacién requerida una vez se detecte alguna
de las omisiones y/o comisiones contenidas en el articulo 101 de la Ley 42
de 1993, en concordancia con la reglamentacion expedida para tal fin por la
Contraloria General del Departamento Archipiélago

Adelantar de manera oficiosa trabajo de campo en donde se presuma
atentado contra el patrimonio publico.

Disefar planes y programas que faciliten la participacion ciudadana en el
ejercicio de la gestion fiscal que compete a la Contraloria General del
Departamento.

Coordinar con los funcionarios de la dependencia, el contralor y los
diferentes comités las actividades a desarrollar relacionados con la
participacion ciudadana

Coordinar las funciones de participacion ciudadana, adelantando campafias
de sensibilizacion y capacitacion; fomentando y coordinando veedurias
ciudadanas sobre las acciones, instituciones y procesos de la gestiéon
publica en el departamento

Realizar seguimiento oportuno a las denuncias quejas y reclamos
comunitarios sobre posibles irregularidades en el manejo de fondos y/o
bienes publicos.

Coordinar la evaluacién de la gestion ambiental adelantada por los sujetos
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de control.

t. Presentar informes relacionados con las actividades realizadas en los
términos y plazos fijados.

Las funciones y procedimientos generan unos registros los cuales vienen a
conformar el Listado Maestro de Registros los cuales corresponden a los tipos
documentales registrados en las Tablas de Retencién Documental.

En los siguientes cuadros se veran los impactos detectados en cada
procedimiento tanto misional como de apoyo, de evaluacién y estratégico.

Impactos detectados en los procedimientos misionales, de apoyo y estratégicos
frente a los procesos documentales

5.2.1 PROCESOS PGD, 594 DE 2000

PROCESOS
IMPACTO | bocUMENTALES

OBSERVACION

PROCEDIMIENTOS

1 PRODUCCION

Los documentos producidos al
interior de la Contraloria deberan
elaborarse en los formatos
establecidos por el Grupo de
Gestién de la Calidad

Todos

2 RECEPCION

Las comunicaciones deben recibirse
en el area de Correspondencia y
deben radicarse, a excepcioén de los
comunicaciones anénimas. Las
comunicaciones via fax y correo
electrénico deben trasladarse al area
de correspondencia a fin de ser
radicadas.

Todos

3 DISTRIBUCION

Las comunicaciones deben
distribuirse dejando constancia en
las planillas correspondientes

Todos

4 TRAMITE

Los tramites a realizar deben cumplir
con los tiempos establecidos para
dar respuesta

Todos

5 ORGANIZACION

La organizacioén de los documentos
producidos o recibidos debe estar
acorde con lo establecido en las
Tablas de Retencion Documental
respetando el Principio de
Procedencia y Principio de Orden
Original

Todos
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6 CONSULTA La consulta de los documentos es Todos
responsabilidad de cada una de las
dependencias productoras y se debe
llevar un control sobre las mismas.
Las consultas en el Archivo Central
se haran mediante solicitud
indicando claramente nombre de

serie, sub serie, caja y carpeta.

La determinacion de conservacion Todos

permanente de los documentos

7 CONSERVACION

8 DISPOSICION
FINAL

La determinacion de disposicion final Todos
de la informacién debe cumplirse de
acuerdo con lo establecido en las
Tablas de Retencion Documental y
siguiendo los pardmetros entregados
por el A.G.N.. Para la determinacion
de disposicion final de los
documentos de apoyo debe hacerse
de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el Area encargada
de la Gestiobn Documental

Teniendo en cuenta este panorama en el capitulo siguiente entraremos a
detallar cada uno de las ocho actividades que componen el programa de
gestiébn documental para su respectiva aplicacion a la Contraloria General del
Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina

PROCESOS DEL PGD, SEGUN 2609 DE 2012

5.2.2.1 PLANEACION

De conformidad con el Art. 15 “Programa de Gestion Documental” de la Ley
1712 de 2014- Ley de transparencia y del derecho del acceso a la informacién
publica nacional, todas estas directrices deberan ser aplicadas a la Contraloria
General del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina por ser del estado con funciones publicas y a sabiendas que los
archivos son importantes para la administracion y para la cultura porque los
documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones
basadas en antecedentes; Por esto es indispensable la aplicacién de los
principios de gestion documental que garanticen la autenticidad, fiabilidad,
inalterabilidad y disponibilidad de la informacion bajo las condiciones y tiempo
gue la normatividad de la materia lo requiera dando cumplimiento ademas de la
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implementacion de la Ley General de Archivos: Ley 594 de 2000 y Decreto
2609 entre otros.

Desarrollando un Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,
generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con
la valoracion primaria de los documentos en el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico y la valoracion secundaria en el contexto cultural, cientifico e
histérico de los documentos. Comprende ademas, la creacion y disefio de
formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y
su registro en el sistema de gestion documental obedeciendo a un plan de
accion a corto, mediano y largo plazo contando con el Comité de archivos de la
entidad y una persona en encargada como la administradora del programa, en
este caso el Contralor Auxiliar, quien garantice su adecuado desarrollo y a
través del cual se definan las politicas generales de la gestion documental en la
Contraloria General del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia
y Santa Catalina.

Para el cumplimiento se necesitan instrumentos técnicos como instructivos,
manuales de procesos y procedimientos, manual de funciones, manual de
contrataciones, organigrama institucional, tablas de retencibn documental,
tablas de valoracion documental, adopcion de normas técnicas y normatividad
en general, archivos en diferentes fases del ciclo vital y correspondencia; y
requisitos administrativos como la estructuracion del Programa de Gestion
Documental haciendo cumplir las siguientes actividades:

+ Reducir el uso del papel con el apoyo de las areas de planeacion,
logistica y sistemas.

+ Recuperar la informacién en forma rapida y oportuna.

+ Encaminar los archivos para que sean verdaderos centros de
informacion Gtil para la administracién e importante para la cultura.

+ Garantizar que todos los archivos de gestién en curso y entrantes hagan
parte del sistema de gestion documental.

+ Elaborar, aprobar, e implementar los instrumentos archivisticos: cuadros
de clasificacion documental (CCD) y tablas de retencion documental
TRD, Tablas de valoracion documental (TVD).
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Desarrollar procesos basicos de aplicacion de la tabla de retencion
documental, organizacion, transferencias, recuperacion, preservacion,
conservacion de la informacion y disposicion final de los documentos.
Disefiar e implementar el Programa de Gestion Documental de archivo
documental y audiovisual de la entidad.

Elaborar y aplicar tablas de valoracion documental

Normalizacion de los procedimientos para el recibo, radicacion y
distribucion de la correspondencia.

Activar el comité de archivo de la Contraloria General del Departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, creado a
través de la Resolucion 226 de 12 de junio de 2009.

5.2.2.2 PRODUCCION

Comprende los aspectos de origen, creacién y disefio de formatos y
documentos conforme a las funciones propias de cada entidad, se desarrollan
actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién
o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite y
resultados esperados.

Requisitos: Administrativo, Legal, funcional y tecnoldgico.

Actividades y procedimientos:

*

¥+

Definir el formato de preservaciéon de los soportes ya sean cd, memorias
USB, discos duros, imagenes digitalizadas.

Definir el medio y las técnicas de produccion y de impresion

Determinar el tipo de tinta y la calidad del papel para las impresiones
Precisar los instructivos para el diligenciamiento de formas, formatos y
formularios de la entidad.

Fijacion del uso y la finalidad de los documentos.

Diseiar planilla y registros para la recepcion de documentos fisicos o
electronicos.
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+ Puntualizar la imagen corporativa o logotipo de la Contraloria General
del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina tipo de letra y firmas autorizadas.

Identificacion de las dependencias productoras

Concretar y socializar las normas para la produccion Documental

Definir los tipos documentales identificados en la TRD

Delimitar los ciclos de la produccion documental.

-+

Las reglas, actividades y parametros para tener controlados e identificados los
documentos de la empresa y los requeridos por el sistema de gestion de
calidad estan dadas en el manual GUIA DOCUMENTAL de la Contraloria
General del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina

Las reglas, actividades y parametros para Controlar e identificar los registros de
la empresa y los que hacen parte de la documentacion del Sistema de Gestion
de la Calidad dando cumplimiento a los requisitos que exige la Norma ISO
9001:2000, estdn dadas en el manual GUIA DOCUMEN de la Contraloria
General del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina

Imagen corporativa: Con el proposito de reflejar una adecuada imagen
corporativa, la elaboracién de comunicaciones oficiales se realizara siguiendo
los modelos de las normas ICONTEC adoptadas por la Contraloria General del
Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina y en
la papeleria establecida en el Manual de Imagen Institucional.

Todas las comunicaciones se elaboraran en original y copias, todas firmadas,
el original se entregara al destinatario, la copia para la oficina productora para
su archivo de gestion y se archivara en la serie documental a la cual pertenezca
de acuerdo con la TRD (TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL).

GESTION Y TRAMITE

Es el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un
tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los
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documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento
hasta la resolucion de los asuntos definido en el Decreto 2609 de 2012, Art. 9,
literal c.

+ Para el Registro de documentos, se implementaran los mecanismos
para la entrega de la documentacion a las respectivas dependencias
internas y externas previamente caracterizados.

+ Para el acceso y consulta , establecer las tablas de control de acceso y
los formatos de préstamo de los documentos, asi como los mecanismos
de consulta disponibles para los usuarios, disefiar la estructura del
servicio de archivo, y promover el intercambio de informacion con otras
instituciones haciendo uso del glosario de los términos técnicos de tipos
documentales, series y subseries de la entidad con el fin de facilitar la
interoperabilidad entre los sistemas de informacién y garantizar la
adecuada atencion a los usuarios.

+ Para el control y seguimiento, implementar el mapa de procesos, flujos
Documentales, y la descripcion de las funciones administrativas de la
entidad, indicando los periodos de vigencia que tienen los funcionarios
para dar respuesta; implementar controles para asegurar que los
tramites que surten los documentos, se cumplan hasta la resolucion de
los asuntos de manera oportuna.

La Gestion y Tramite de documentos de la Contraloria General del
Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina,
comprende una serie de acciones y procedimientos dentro y fuera para vigilar y
verificar que toda la comunicacién interna y externa a través de los diferentes
flujos cumplan con el fin u objetivo de la gestion de cada funcionario de la
Contraloria General del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia
y Santa Catalina, realizando el seguimiento a la circulacién de las mismas.
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5.3 CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

El objetivo es controlar el flujo de Ila correspondencia en la institucion,
garantizando que la informacion llegue a la persona interesada y la
comunicaciéon se de manera adecuada y oportuna.

Este proceso va desde la llegada del documento a entidad hasta la entrega al
destinatario dentro de la institucion; La operacién de la radicacion de los
documentos se hara en la recepcion de Contraloria General del Departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, que es la encargada
de recibir, verificar, distribuir todas las comunicaciones, facturas, propuestas, y
demas documentos externos remitidos a la Contraloria General del
Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina.

+ Los mensajes de tramite administrativo que llegan por el correo
electrénico: cgdsaitelecom.com- contraloria contraloriasai.gov.co

Ningun documento debe ser archivado en papel fax.

Ningun funcionario podra tramitar ningdn documento antes de ser
radicadas en la recepcion.

La Secretaria General a través de la Recepcionista es la responsable de
la custodia del consecutivo de las comunicaciones.

El consecutivo de radicacibn se hard de la siguiente manera, al
comenzar cada afio, se iniciara la radicacion consecutiva a partir de
00001, utilizando sistemas manuales, mecanicos o automatizados, de
acuerdo con la tecnologia que haya incorporado la entidad y se dejara

- + ##
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constancia de la fecha y hora de recibido. Este nimero se constituye en
la Gnica identificacion del documento.
+ La recepcionista distribuira las comunicaciones en el siguiente horario:
10:00 am y 4:00 pm, y hard firmar el recibido en el formato de
correspondencia recibida.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS
. L Se recibe la
e Recepcion recepcion y . Control de :
: o correspondencia Correspondencia
e Secretaria radicacion ‘ recibida
General externa
La correspondencia
externa recibida es
e Recepcion verificacién verificada en cuanto al
e Secretaria funcionario, N/A
General dependencia a la cual
va dirigida.
R » Se hace entrega de la
* Recepecion correspondencia
* Patinadoo distribucién recibida al funcionario Control de
Mensajero i Correspondencia
o Secretaria correspondiente al | recibida
General interior de la institucion
Cada funcionario sera
responsable por
archivar la Carpeta de la serie
e Todos los archivo correspondencia que ala que
funcionarios recibe y las copias de corresponda el
la que genera como documento.
control y evidencia.

5.3.1 CONTROL DE CORRESPONDENCIA ENVIADAS

+ Las respuestas a derechos de peticion, a PQRS, y los informes a los
organismos de vigilancia y/o control tendran un manejo prioritario en la
Contraloria General del Departamento Archipiélago de San Andrés,

Providencia y Santa Catalina, asi que,

las dependencias estan

obligadas a cumplir y aplicar las directrices establecidas en este
documento, es decir se haran de la forma y el plazo que establezcan las
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5.3.

*

normas vigentes al momento de su radicacion, Los términos dentro de
los cuales se deberan responder estos tipos de comunicaciones oficiales
empiezan a contarse a partir del dia siguiente de su radicacion.

Firma de comunicaciones oficiales: podran firmar cualquier tipo de
comunicaciéon oficial quienes desempefien los cargos de Presidente,
secretaria General asesores y coordinadores de grupos internos de
trabajo.

Los asesores, jefes de areas, y coordinadores de planta de la gerencia,
podran firmar comunicaciones oficiales sobre traslados internos de
comunicaciones, solicitudes de informacion, agradecimientos y disculpas
y aquellas que el Presidente autorice. En ningun caso podran firmar
comunicaciones mediante las cuales se adquiera compromisos para la
Contraloria.

Estan autorizados los funcionarios con poéliza de manejo, al tesorero, 0 a
los funcionarios comisionados para adelantar investigaciones, 0
designados para la labor de supervision en la contratacién para firmar
comunicaciones oficiales relacionados con su funcion.

Las comunicaciones oficiales podran ser firmadas Unicamente por
funcionarios de planta y en ningln caso por contratistas.

La Secretaria General llevara un registro de firmas de los funcionarios
autorizados para firmar comunicaciones oficiales. Este registro contendra
el nombre del funcionario, su cargo, el nidmero de resolucion de
nombramiento o resolucion de designacién, su firma completa y su firma
abreviada.

2 PROCEDIMIENTO PARA LAS DEPENDENCIAS EN EL ENVIO A
RADICACION DE LAS COMUNICACIONES PRODUCIDAS

Ninguna comunicacion debe ser fechada, ni numerada, la fecha y el
namero se asignara en el momento de su radicacion.
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+ Los anexos deben ser foliados y cosidos al original de la comunicacién.
El cumplimiento de este requisito y el envio junto con la comunicacion
oficial original es responsabilidad de la dependencia remitente.

+ Debe citarse en la parte inferior izquierda de la comunicacion, en la linea
de anexos, la cantidad de anexos y folios que la acompaifan.

+ Cuando la comunicacién que se produce es producto de una respuesta a
una solicitud radicada, se debe indicar el numero de la radicacion del
remitente y el nimero de radicacion en la Contraloria General del

Departamento Archipiélago de San Andrés,

Providencia y Santa

Catalina, en el primer péarrafo de la comunicacion.

+ Las copias extras en las comunicaciones se deben anunciar con los
nombres, cargos, entidades, direcciones y elaborar los respectivos

sobres.

+ Todas las comunicaciones oficiales producidas por la entidad deben ser
radicadas por la Recepcionista en la ventanilla Gnica a cargo de la
secretaria General, serdn sometidas a un proceso de revision antes de
proceder a su radicacion con el fin de constatar que han sido
debidamente firmadas por el funcionario autorizado, que los anexos que
se anuncian estan completos, que trae el antecedente y las copias
anunciadas, que el contenido del original es idéntico al de las copias y

que contiene las copias del original

archivo de gestién de la oficina productora.

para la serie documental para el

5.3.3 RADICACION DE CIRCULARES

Cuando el volumen de comunicaciones oficiales con un mismo contenido
dirigido a varios destinatarios lo amerite, podra realizarse una radicacion
independiente para este tipo documental, el cual se considera circular. Cada
afo se iniciara su radicacién desde el 0001.

En estos casos se podra emplear la asignacién del numero de radicacion via e-
mail, previa solicitud y envio de la circular por el mismo medio.

Para su legalizacion, revision, distribucion a los destinatarios y conservacion en
el consecutivo de circulares, estas deberan ser entregadas fisicamente
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acompafadas del listado de destinatarios, a los funcionarios a cargo de la
radicacion, en plazo maximo de dos dias.

5.3.4 COMUNICACIONES OFICIALES POR CORREO ELECTRONICO

La recepcion y envio de comunicaciones oficiales por correo electronico debe
permitir el control y seguimiento por parte de la presidencia de la Contraloria
General del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina, para lo cual la oficina 0 en este caso la persona encargada del
sistemas de CONTRALORIA debera habilitar cuentas de correo institucional
para cada una de las areas. Para efectos de acceso y uso de los mensajes de
datos del comercio electronicos y de las firmas digitales se debe atender las
disposiciones de la Ley 527 de 1999 y demas normas relacionadas.

5.3.5 DOCUMENTOS EN MEDIOS MAGNETICOS

Para la informacion generada o guardada en medios magnéticos, deben
seguirse las instrucciones de sus fabricantes en relacion con su preservacion y
debe producirse en formatos compatibles, cuidando la posibilidad de
recuperacion, copiado, y reproduccion libre de virus informéticos. La
manipulacion, las practicas de migracion de la informacion y la produccion de
backups, seran adaptadas para asegurar la reproduccién y recuperacion hasta
tanto se estandaricen los sistemas de almacenamiento y formatos de grabacion
de la informacion.

6.4.7 OTRAS CONSIDERACIONES

Crear para la gestion y tramite de los documentos en Contraloria General del
Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina: La
ventanilla Unica de radicacion de correspondencia y el Grupo de Trabajo de
Archivo y Correspondencia.
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5.3.7 VENTANILLA UNICA DE RADICACION DE CORRESPONDENCIA

El Acuerdo AGN No. 060 de 2001. “Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas”, dispone en el Articulo Tercero que
las entidades deberan establecer de acuerdo con su estructura, la unidad de
correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los
servicios de recepciodn, radicacion y distribucién de sus comunicaciones, de tal
manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de
gestion documental y los programas de conservacion, integrandose a los
procesos que se llevaran en los archivos de gestion, centrales e histéricos.

El Decreto 2150 de 1995 “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la administracion publica”
establece en el Articulo 32: “Ventanillas Unicas. Para la recepcién de
documentos, solicitudes y atender requerimientos, los despachos publicos
deberan disponer de oficinas o ventanillas Unicas en donde se realice la
totalidad de la actuacidbn administrativa que implique la presencia del
peticionario”.

El Decreto 2693 de 2012. “Por el cual se establecen los lineamientos
generales de la Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de
Colombia”, en el Articulo 6°. “Temas prioritarios para avanzar en la
masificacion de Gobierno en linea ”, Accion no.2: “Interoperabilidad, cadenas
de tramites y ventanillas Unicas virtuales”, dispone que los sujetos obligados
deberan organizar su informacion, tramites y servicios a través de ventanillas
Unicas virtuales, las cuales permiten un acceso unificado a los usuarios, asi
como un control y seguimiento de la gestién de los mismos.

Asi, para la creaciéon y funcionamiento de la VENTANILLA UNICA se requieren
los siguientes elementos:

= UN SCANNER

= UNA IMPRESORA PARA ROTULOS DE3CM X6 CM

= UN COMPUTADOR CON ACCESO A CUENTA DE CORREO
INSTITUCIONAL

= SISTEMA O BASE DE DATOS PARA LLEVAR A CABO LA
RADICACION, DISTRIBUCION, ALISTAMIENTO Y SEGUIMIENTO DE
LOS DOCUMENTOS

= UN FAX
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SELLO DE RECIBIDO

CASILLERO PARA EL DESPACHO DE LAS COMUNICACIONES
UN ARCHIVADO METALICO.

CARPETAS COLGANTES

CARPETAS CELUGUIAS

SEPARADORES

En la ventanilla Unica no se asociara documentos a expedientes de archivo de
gestion, estos deberan ser asociados, custodiados y administrados por cada
unidad productora.

Las comunicaciones personales no deben ser radicadas en el sistema de
Radicacion que se tenga, estas deberan ser recogidas personalmente por los
funcionarios en la ventanilla.

En la ventanilla no se llevaran labores de préstamos de documentos estos
deben realizarse desde cada dependencia en sus archivos de gestion o en el
archivo central si es el caso.

6.0 CREACION DEL GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE
CORRESPONDENCIA 'Y ARCHIVO EN LA CONTRALORIA GENERAL DEL
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y
SANTA CATALINA.

Contraloria General del Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina., mediante Acto administrativo deber& crear el
grupo Interno de trabajo.

6.1 FUNCIONES DEL GRUPO DE TRABAJO DE CORRESPONDENCIA'Y
ARCHIVO:

- Implementar para todas las dependencias de la Contraloria General del
Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina, el Programa de Gestiébn Documental.

- Implementar proyecto para el estudio sobre conservacion, depuracion,
digitalizacion y destino de la informacion contenida en los documentos
misionales de la entidad.
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- Manejo del aplicativo o software de administracion de correspondencia
asegurando la funcionalidad en el manejo total de la Correspondencia
Interna y Externa del Contraloria

- Participar en la implementacién y sostenimiento del Sistema de Gestidn
de la Calidad.

- Recuperacion y difusion del Archivo Histérico de la Contraloria General
del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina, con datos del afilo 2000 que detallen acontecimientos
histéricos y sus protagonistas.

- Modernizar y normalizar las politicas de gestion de los procesos
archivisticos, automatizando un inventario de secciones y series
documentales, con detalle de orden.

- Sistematizacion del Fondo Documental, a través del proceso de
digitalizacion de documentos, el mismo que garantiza la importancia de
cada uno de ellos.

Las unidades de correspondencia, deberan contar con un personal suficiente y
debidamente capacitado y de los medios necesarios, que permitan recibir,
enviar y controlar oportunamente el tramite de la comunicaciones de caracter
oficial, mediante el servicio de mensajeria interna y externa, fax, correo
electrénico, u otros, que faciliten la atencion de las solicitudes presentadas por
los ciudadanos y que contribuyan a la observancia plena de los principios que
rigen la administracion publica.

De manera Que para crear una unidad de correspondencia y Archivo, es
importante que los empleados de la institucion comprendan que habra
cambios y para que esta unidad cumpla con el objetivo el cual se cred,
necesitara de la colaboracion y de la confianza de todo el personal que labora
en la Contraloria General del Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina, Estara conformado por lo menos por 3
personas que estaran encargadas de trabajar como un equipo y velar por
cumplir las expectativas de este grupo. Entre las personas que conformaran el
grupo de correspondencia y archivo tenemos a un recepcionista, un mensajero
y/o Patinador, y la Secretaria General, estas 3 personas con actividades
diferentes haran que el grupo cumpla con velar por el patrimonio documental
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de la Contraloria General del Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina.

Debe ser creado como grupo de trabajo mediante resolucion; Este grupo estara
encargado entonces de velar por la integridad, autenticidad, veracidad vy

fidelidad de la informaciéon de

los documentos de archivo, ademas de su

organizacion y conservacion, manejo de los documentos, distribucion interna y
externa, documentos recibidos y generados por la administracion, asi como la
prestacion de servicios archivisticos como servicio de busqueda y reprografia
gue consiste en ubicar y fotocopiar los expedientes y los documentos de
caracter publico que solicita el usuario. En el caso de los usuarios internos y
externos institucionales, el servicio se otorga sin restricciones. En el caso de
usuarios externos se aplicaran las normas establecidas en la ley General de

Archivo.

6.2 ORGANIZACION

ARCHIVO
DE GESTION

ARCHIVO CENTRAL

¥

VALORES PRIMARIOS:

e ADMINISTRATIVOS
e LEGALES

e FISCALES

e CONTABLES

e FUNCIONALES

ARCHIVO HISTORICO

VALORES SECUNDARIOS:

e HISTORICOS
e CIENTIFICOS
e CULTURALES
e MISIONALES
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Es el conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos
o funcionales.

+ Identificar y asignar cada uno de los documentos de Contraloria
Departamental del Archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina de acuerdo al Cuadro de Clasificacion Documental
y las Tablas de Retencién Documental manteniendo en todo
momento su vinculo con el tramite y el proceso que le dio origen.

+ Ubicar cada uno de los documentos que conformen un expediente
(ejemplo: el expediente de un Contrato) respetando el orden en
gue se produjeron, y realizando las foliaciones respectivas.

En las Tablas de Retencion Documental se encuentra el listado de
series, sub-series, tipos documentales, areas y dependencias
productoras, asi como el tiempo de retencion, la disposicion final y
demas aspectos relevantes para la clasificacion y manejo de
documentos de archivo de la Contraloria Departamental del Archipiélago
de San Andrés, Providencia y Santa Catalina. Las tablas de Retencion
Documental y las matrices de clasificacion documental son herramientas
dinamicas que permiten la adaptacion al quehacer diario por tal motivo
son susceptibles a presentar cambios, modificaciones, ajustes y
actualizaciones, que pueden generarse a partir de la aplicacién e
implementacion de estas herramientas y como producto de las
modificaciones de las politicas, procesos y procedimientos por parte de
la Contraloria Departamental del Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina, asi como, la implementacion de nuevas
disposiciones legales aplicables a la entidad o modificaciones de las ya
existentes. Por estas razones, es posible entonces que se generen
nuevas series, sub-series y tipos documentales que no fueron
contemplados en el proceso de elaboracion de las tablas de Retencion
Documental y la matriz de clasificacion documental.

Por otra parte es posible que la Contraloria Departamental del
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, realice las
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6.2.1

reestructuraciones como son las modificaciones a procesos, creacion de
nuevas areas, supresion de otras, reasignacion de funciones que harian
necesario la creacion o reasignacion de series y sub-series.

En el archivo se utiliza varios sistemas de ordenacion:

v

v

Numérico Ordinal: Los documentos van en forma consecutiva
ejemplo: RESOLUCION 001, 002, 003 Y ASI SUCESIVAMENTE
Numérico Cronologico: Se colocan los documentos detras del
otro en forma secuencial de acuerdo a la fecha de tramite,
teniendo en cuenta afio, mes y dia; ejemplo: 206 2015-09-01
Alfabético onomastico: Son los expedientes que permanecen
abiertos por un lapso largo de tiempo; ejemplo: HISTORIA
LABORAL- STARLY GREENARD

Alfabético tematico: Documentos por contenido; ejemplo: ACTAS,
ESTADISTICAS, ESTUDIOS.

Alfanuméricos: Se ordena el documental utilizando orden alfa
numerico; ejemplo: CONTRATO 020 DE 2013.

INSTRUCTIVO PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVO DE
GESTION MEDIANTE LA APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Contraloria Departamental del Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina, de acuerdo a la cantidad de Metros lineales establecidos a dispuesto
la contratacion de un profesional acompafiado de un grupo técnico quienes
fueron los responsables de Organizar el archivo de Gestion de esta prestigiosa
Institucién, dejando el siguiente instructivo para que se sigan las buenas
practicas de organizacion de archivos de Gestion.
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6.2.2 DESARROLLO DEL PROCESO TECNICO

Los funcionarios seran los encargados de dirigir, orientar y hacer seguimiento a
los procesos técnicos archivisticos requeridos para la organizacion de los
archivos, que desarrolle su equipo de trabajo y en este sentido lograremos la
meta.

Cualquier cambio, Propuesta o instruccion contraria que venga de parte de los
servidores publicos de la Contraloria Departamental del Archipiélago de San
Andrés, Providencia y Santa Catalina, debe ser puesta a consideracion del
comité de Archivo de la CONTRALORIA, la cual debera quedar aprobada y
registrada en acta de comité de archivo.

6.2.3. CLASIFICACION DE ARCHIVO (APLICACION PRINCIPIO DE
PROCEDENCIA)

Informe a la dependencia productora el estado de la documentacion, proceso
gue desarrollara, a los citados archivos, dejando constancia en acta.

En caso de encontrarse documentos sueltos, carpetas o AZ con
correspondencia recibida, despachada, interna, etc, se deben identificar los
tipos documentales comunes a un asunto especifico y conformar los
expedientes pertenecientes a las series documentales que corresponde
teniendo en cuenta las versiones de TRD aprobadas por la institucion.

Se debe retirar todos los materiales de apoyo y documentos que no son de
archivo como: Publicaciones, periodicos, invitaciones, directorios, papeleria,
publicidad, este material se debe ubicar en el area indicada por el Contralor
Auxiliar de la CONTRALORIA para su posterior conservacion y/o eliminacion
segun lo determine el comité de archivo.

NOTA: Inicie el proceso de identificacion y conformacion de expedientes de
acuerdo con las series documentales descritas en las diferentes TRD
comenzando por el afio 2015 y asi sucesivamente hasta completar el volumen.
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6.2.4 ORDENACION DE TIPOS DOCUMENTALES

Este proceso consiste en ubicar los tipos documentales que conforman un
expediente en orden cronolégico o en el orden como se desarrollan los
tramites, verificando que el documento mas antiguo se encuentre ubicado al
inicio de la carpeta y el de la fecha mas reciente al final de la misma ( a
manera de libro)

Durante la actividad de ordenacion no retire los ganchoso grapas que sujetan
varias piezas documentales puesto que una puede corresponder al documento
principal y los deméas anexos del mismo.( verifique esta situacion dado que no
es una constante)

6.2.5 ORDENACION CRONOLOGICA Y DEPURACION DE EXPEDIENTES
Y CARPETAS

La fecha a tener en cuenta para efecto de la ordenacion, es aquella registrada
por las unidades de correspondencia de la Contraloria, ya sea de enviado o
recibido.

En su defecto, (ausencia de radicada de la Contraloria) se toma como fecha
oficial la registrada en la oficina que le dio tramite al documento.

Al no existir las dos anteriores, se tomara como referencia la fecha de
produccién del documento. En caso de no encontrar fecha alguna en el
momento, debe respetarse el orden del trdmite o en su defecto consultar al
productor del documento.

Retire del expediente aquellos documentos copia o fotocopia asegurando la
permanencia de originales dentro del expediente. ldentifique los duplicados
conformando un paquete y marquelo con el nombre de la carpeta que se esta
trabajando y ubiquelo al final del expediente para efecto de validacion por parte
del responsable del area productora de los documentos.

Los documentos que lleguen via Fax deberan permanecer en el expediente,
respetando el principio de orden original. Si el fax usa papel quimico debera
sacar fotocopia inmediatamente ya que en este papel se borra la informacion.

Las colillas del fax deberan retirarse del documento y eliminarse.
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Durante el proceso de ordenacion se deben retirar formatos y hojas en blanco,
folletos, periodicos, revistas, plegables, material bibliografico, entre otros,
siempre y cuando no haga parte integral del expediente.

Retire ganchos y todo tipo de material abrasivos que estén presente en los
documentos.

Proceda a desdoblar, alinear a la parte superior de los documentos y en
general a mejorar las condiciones de conservacion documental.

Cuando existan documentos en formato menor a media carta se deben adherir
a una hoja papel bond tamafio carta, aplicando pegante para papel por uno de
los bordes del documento. Este documento corresponde a un folio y se foliara
la hoja soporte.

Documentos tales como, planos, CDs, disquetes ect, se respetara su ubicacion
dentro del expediente. Para el efecto se ubicaran dentro de un sobre de papel
bond blanco, el cual se considera como un folio del expediente. Esta situacion
debe registrarse en el campo de notas del inventario documental.

6.2.6 ORDENACION DE CARPETAS Y EXPEDIENTES

La ordenacion de carpetas y expedientes se debera adelantar de la siguiente
manera:

e La organizaciéon de los expedientes se dard de izquierda a derecha al
interior de la caja; del entrepafio superior al inferior en estanterias; de la
gaveta superior a la inferior en archivadores de gavetas y de la gaveta
hacia el fondo para este tipo de fondo.

e Las carpetas que contienen consecutivos de correspondencia o
resoluciones, acuerdos, deberan ubicarse de izquierda a derecha
conformando carpetas de 200 folios iniciando por la carpeta que tenga
los documentos mas antiguo y asi sucesivamente.

e Los documentos de Historia laboral, se ordenaran por el numero de
identificacion del servidor publico o alfabéticamente. Cuando un
expediente este conformado por mas de una carpeta a esta se le
anotara: 1/n; 2/n; 3/n asi sucesivamente.
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e Los expedientes de contratos se ordenaran por el numero del contrato.
Cuando un expediente este conformado por mas de una carpeta a esta
se le anotara: 1/n; 2/n; 3/n asi sucesivamente.

e Los derechos de peticion, tutelas, PQR, se organizan en carpetas de 200
folios, sin desligar o separar la solicitud, respuesta, anexos y demas
documentos correspondientes a cada asunto en particular, se debe
dividir con separadores y rotular de manera independiente dentro de la
misma carpeta. En el inventario se debe registrar cada derecho de
peticion por separado al igual que la foliacion.

e Las ordenes de pago se organizan en carpetas de 200 folios, sin desligar
los tipos documentales correspondientes a cada cuenta. El registro en el
inventario se dara por carpeta identificando el consecutivo de las
ordenes. Ejemplo: Ordenes de Pago de 780 a 795.

6.2.7 FOLIACION

Folio: Hoja.
Foliar: Accién de numerar hojas.

Foliacién: “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 recto: Primera cara de un folio, cuya numeracion se aplica solamente
a esta.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe nimero
Pagina: C ara de una hoja ... // Lo escrito o0 impreso en una cara
Paginar: Accion de numerar paginas

Proceda realizar foliacibn en expedientes que se encuentren
debidamente clasificados, ordenados y depurados.

Para el proceso de Foliacién tenga en cuenta las siguientes indicaciones:

1. Se debe foliar cada una de las piezas documentales que se
encuentren en la carpetas en el vértice superior derecho de la hoja en
el mismo sentido de lectura del documento utilizando lapiz de mina
negra tipo HB o B. En el caso de series documentales simples como:
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10.

consecutivos de correspondencia, acuerdos, circulares, resoluciones,
ordenes de pago, la foliacion se ejecutara de manera independiente
por carpeta o empastado.

Para la foliacion de expedientes de series documentales complejas
como: contratos, historia laborales, investigaciones disciplinarias,
procesos, Juridicos, se foliaran de manera consecutiva de 1 hasta
(n) independientemente de las carpetas que conforman el
expediente. La foliacion se ejecutara de forma tal que la segunda
carpeta serd la continuacion de la primera. Los expedientes que
estén conformados por mas de una carpeta, deberdn tener la
indicacion asi por ejemplo: Una Historia laboral que se componga por
tres carpetas debera identificarse como: carpeta 1/3; carpeta 2/3;
carpeta 3/3. En el inventario debera registrarse cada carpeta por
separado.

Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni
repetir nimeros.

No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, ¢ bis.
Se debe escribir el nUmero en la esquina superior derecha de la cara
recta del folio en el mismo sentido del texto del documento.

Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras
sobre un espacio en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o
numeraciones originales.

No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafo
irreversible al soporte papel.

No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

Los planos, mapas, dibujos, etc, que se encuentren tendran el
namero de folio consecutivo que les corresponde, aln cuando estén
plegados. En el area de notas del instrumento de control o de
consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas del
documento foliado: tamafo, colores, titulo, asunto, fechas y otros
datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este
material se dejar4 constancia mediante un testigo de su lugar de
destino y en este se indicard la procedencia. Esto es lo que se
denomina cruce de referencia.

Los anexos impresos (folletos, boletines, periédicos, revistas.) que se
encuentren se numeraran como un solo folio. En el area de notas del
instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de
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11.

12.

13.

14.

titulo, afio y numero total de paginas. Si se opta por separar este
material se hard el correspondiente cruce de referencia.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio
adheridos a una hoja, a ésta se le escribir4 su respectivo nimero de
folio, dejando en el area de notas del instrumento de control o de
consulta las caracteristicas del documento foliado: cantidad de
documentos adheridos, titulo, asunto y fecha de los mismos.*

Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta,
utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B, correspondiendo
un numero para cada una de ellas. En el area de notas del
instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de las
caracteristicas del documento foliado: tamafio, color, titulo, asunto,
fecha y otros que se consideren pertinentes. Si una o varias
fotografias se encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le escribira
su respectivo numero de folio, dejando constancia en el area de
notas del instrumento de control o de consulta, de la cantidad de
fotografias adheridas a la hoja, al igual que otras caracteristicas:
tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren
pertinentes. Si se opta por separar este material se hara el
correspondiente cruce de referencia.

Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes
similares, deben colocarse en un sobre de proteccién y se hara la
foliacion al sobre antes de almacenar el material para evitar marcas,
dejando constancia en el area de notas del instrumento de control o
de consulta el contenido del sobre: cantidad, tamafio, color, titulo,
asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes.

En caso de unidades de conservacion (copiadores de
correspondencia, legajos, tomos, libros de contabilidad, etc.) que ya
vienen empastados, foliados y/o paginados de fabrica, puede
aceptarse como mecanismo de control sin necesidad de re foliar a
mano. De todos modos debe registrarse en el area de notas del
instrumento de control o de consulta, la cantidad de folios o paginas
que contiene.
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15.Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por
impresora, se dejard esta foliacion siempre y cuando en una unidad
de conservacion no haya mas de una, en caso contrario, cuando
haya mas de una, debera re foliarse toda la unidad de conservacion.

16.Si existen errores en la foliacion, ésta se anulard con una linea
oblicua, evitando tachones.

17.La foliacion es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de
descripcion o proceso técnico de reprografia (microfilmacion o

digitalizacion).

18.La documentacién que ya se encuentra haciendo parte del acervo
documental en Archivos Historicos, cuyos folios estén sueltos y en
blanco, se retiraran. Si por el contrario, se encuentran empastados o
cosidos deberan foliarse y se dejara la anotacion respectiva en el
area de notas del instrumento de control o de consulta que tienen
esta condicién. La foliacion de este tipo de documentos debe
efectuarse utilizando l4piz de mina negra y blanda, tipo HB o B.

19.No se deben numerar los folios totalmente en blanco (cosidos o
empastados) que se encuentren en tomos o legajos en archivos de

gestion o archivos centrales, pero si dejar la constancia en el area de
notas del instrumento de control o de consulta.

20.No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos

cumplen una funcibn de conservacion como:

aislamiento de

manifestacion de deterioro bioldgico, protecciéon de fotografias,
dibujos, grabados u otros, o para evitar migracion de tintas por

contacto.

21.No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel
(cassettes, discos digitales —CD’s-, disquetes, videos, etc.) pero si
dejar constancia de su existencia y de la unidad documental a la que
pertenecen, en el area de notas del instrumento de control o de

consulta. Si

se opta por separar

correspondiente cruce de referencia.

este material

se hard el

6.2.8 ALMACENAMIENTO
Almacenar los documentos ordenados y foliados en las carpetas
dispuesta para tal fin, alineados hacia la parte superior,
independientemente del tamafio del documento.
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Aquellos documentos cuya informacion se encuentra en forma
horizontal, deben perforarse (cuando resulte necesario) o ubicarse por la
parte superior del sentido de lectura del mismo, quedando esta paralela
al lomo de la carpeta.

Las citadas carpetas deberdn ubicarse en cajas referencia X 200 o en
muebles destinados para tal fin.

La organizacion de los expedientes se dara de izquierda a derecha al
interior de la caja; del entrepafio superior al inferior en estanterias; de la
gaveta superior a la inferior en archivadores de gaveta y de la gaveta
hacia el fondo para este tipo de muebles.

6.2.9 ROTULACION

Antes de ubicar los documentos dentro de la carpeta proceda a diligenciar con
esfero de tinta negra insoluble (tipo kilométrico) los campos exigidos de
acuerdo con los formatos establecidos por la Asamblea Departamental Para
rotulacion de carpetas y cajas.
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FONDO 4 CONTRALORIA GENERAL
\ DEL DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO
SECCION
SUBSECCION
SERIE
FUNCIONARIO
FECHA INICIAL CARGO
No. FOLIOS No. CARPETA 1 No. CAJA
1. SEDE. Consignar el nombre de la empresa
2. SECCION. Consignar el cédigo y el nombre de la dependencia o

unidad administrativa inmediatamente superior de la cual depende la
SUBSECCION. Por Ejemplo: presidencia.

SUBSECCION. Se sefiala el codigo y el nombre de la unidad
administrativa que produce y conserva la serie documental a la cual
pertenece este expediente. Por ejemplo: Secretaria General.

. SERIE. Consignar el cédigo y nombre de la serie 0 asunto registrado

en la TRD.

SUBSERIE. Consignar el codigo y nombre de la sub-serie 0 asunto
registrado en la TRD.

NOMBRE DEL EXPEDIENTE. Consignar el nombre especifico de la
carpeta de acuerdo con su contenido. Asi por ejemplo: Nombre del
servidor Publico, cuando se trate de una historia laboral nombre del
contratista (persona natural o juridica) cuando se trate de contrato.
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para informes a entes de control, por ejemplo informe de rendicion
de cuenta contraloria General de la Republica.

7. Numero. En este campo se consigna los numeros de identificacion,
asi como por ejemplo: Numero de identificacion del servidor publico,
para el caso de Historias Laborales; NIT para el caso de personas
Juridicas; para otras series que no tengan numero de identificacion
se debera dejar en Blanco.

8. Folios. Se registra el nimero de folios con que inicia y finaliza la

carpeta.

9. Fechas Extremas. Debe consignarse la fecha inicial y la final de
cada unidad descrita. (cada carpeta), en nUmero separados por guion
(-) (dia —mes — afio), para el afio se consignan los cuatro cifras. En el
caso de una sola fecha se anotara esta; en caso de no ser posible

identificar el

dia se registrara el

mes y el

afno; cuando Ila

documentacion no tenga fecha se anotara s.f.; el expediente esta en
gestién solamente se debe diligencia el campo de fecha inicial.

10.Ubicacion. Numero de expediente: consignar el nUmero de contrato
(ejemplo 99- 2017).

11.Niomero de carpeta:solo aplica cuando el

expediente este

compuesto por mas de una carpeta, por ejemplo: 1 de 3; 2-de 3; 3 de

3.

12.SIGNATURA TOPOGRAFICA ARCHIVOCENTRAL.

o DEPOSITO: consignar el nimero de deposito asignado por la
regional de acuerdo con la distribucidon de espacios.

o ESTANTE: consignar el nimero del mueble o estante donde
esta ubicada la carpeta.

o CAJA: consignar el nimero que le corresponda a la caja de
acuerdo con el consecutivo Unico del archivo central. Dicho
numero se debe diligenciar al momento del levantamiento del
inventario definitivo.

o CARPETA: corresponde al numero de consecutivo de carpetas
al interior de cada caja, ubicadas de izquierda a derecha.
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6.

13.VERSION TRD QUE APLICA: registrar el afio de la TRD que esta
aplicando. (version 1, 2015) para este caso.

14.ARCHIVO DE GESTION: consignar el tiempo de retencion asignado
en las TRD para archivo de gestion.

15.ARCHIVO CENTRAL.: consignar el tiempo de retencion asignado en
las TRD para archivo central.

16.CONSERVACION TOTAL: marca con (X) cuando asi lo establezca la
TRD para esta serie documental.

17.ELIMINACION: Marca con (X) cuando asi lo establezca la TRD para
esta serie documental.

18.MICROFILMACION: marca con (X) cuando asi lo establezca la TRD
para esta serie documental.

19.SELECCION: Marca con (X) cuando asi lo establezca la TRD para
esta serie documental.

6.2.9.1 INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL ROTULO DE CAJA

FONDO: Consignar el nombre de la Institucion en este caso (Asamblea

departamental).

SECCION. Debe consignarse el codigo y el nombre de la dependencia o

unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la sub-

seccion. Por ejemplo SECRETARIA GENERAL, FINANCIERA,

CONTROL INTERNO.

SUBSECCION. Se sefiala el codigo y nombre de la unidad
administrativa que produce Yy conserva los documentos que se estan
trabajando. Ejemplo: TECNICO ADMINISTRATIVO.

. SERIE. Anotar el codigo y nombre de la serie 0o asunto registrado en la

TRD. En una caja puede haber carpetas finales de una serie y
comienzos de otra en este caso se debe marcar los datos
correspondientes.

SUBSERIE. Anotar el codigo y nombre de la subserie o asunto
registrado en la TRD. En una caja puede haber carpetas finales de una
serie 'y comienzos de otra en este caso se debe marcar los datos
correspondientes.

CARPETAS. Se debe escribir el numero de la primera y ultima carpeta
contenida en la caja. Ejemplo: del 1 al 6.
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7. TRANSFERENCIA. Se registra el numero de transferencia y el afio en
gue se esta transfiriendo al archivo central los documentos contenidos
en la caja que se es identificando.

8. SIGNATURA TOPOGRAFICA. Se asignara el numero de depdsito,
estante y caja, que identifica su ubicacion en el archivo central.

9. VERSION TRD QUE APLICA. Se registra el afio de la TRD que se esta

aplicando.

6.2.9.2

SUBSERIES DOCUMENTALES.
Cuando se utilice archivadores de gaveta, debe colocarse el expediente
dentro de la carpeta colgante, iniciando la ubicacion en el orden de series
documentales en la gaveta superior hasta la inferior.

L]
L

L]

]
B

ELABORACION DE GUIAS SEPARADORAS DE SERIES Y
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Para la separacion de series y sub-series documentales al interior de la
gaveta elabore las guias separadores utilizando el siguiente esquema.

SEPARADORES DE SERIES DOCUMENTALES

220.13 ACTAS

Utilizando una lamina de cartén cartulina, elabore separadores de un grosor
aproximado de 2mm, en secciones de 34 cm de ancho X 27 cm de alto
(apropiadas para las gavetas de los archivadores de la Asamblea
Departamental), escriba en imprenta, utilizando mayuscula sostenida, el codigo
y el nombre de la respectiva serie (en el borde superior - centrado). O imprima
en papel adhesivo y en mayuscula sostenida el cédigo y el nombre de la serie
respectiva y luego pegue a la cartulina.

SEPARADORES DE SUBSERIES DOCUMENTALES

220 .13.03 Actas de Comité Directivo

Utilizando laminas del mismo material y dimensiones escriba en el vértice
superior derecho, el codigo y nombre de la respectiva sub-serie (la primera letra
con mayuscula).

Elaboro: Reviso: Aprob6:
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En caso donde el mobiliario corresponda a estanterias fija o rodante
convencional se utilizara la caja Ref, x 200 para el almacenamiento de las
carpetas. Llenando estanterias desde la bandeja superior a la inferior, de
izquierda a derecha por cada modulo.

e Coloque los separadores que identifican tanto las series como las subseries

documentales, antes de las carpetas, para que sirvan como guias, conforme
al orden en el cual se encuentran en la TRD.

Las carpetas se deben identificar en el marbete, con el cdédigo de la
dependencia y la serie o sub-serie documental, asi como el nhombre de la
misma y el afio correspondiente, de tal forma que facilite su ubicacion.

Utilice una carpeta colgante y cologue dentro de ella, la carpeta celuguia
debidamente marcada en el marbete, teniendo en cuenta que se utiliza una
por cada expediente.

Ejemplo:

200.01.02

Externas

Circulares

200.01 CIRCULARES

200.01.01

Circulares Inte

rnas
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e Todos los funcionarios deben velar por la conformacion, organizacion,
preservacion y control de los archivos de gestion, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y
la normatividad archivistica. Adicionalmente, los jefes de las dependencias,
seran responsables de velar por la organizaciéon, consulta, conservacion y
custodia del archivo de gestidon de su area.

e La Contraloria General del Departamento debe organizar sus archivos de
conformidad con la Tabla de Retencién Documental.

e Coloque los documentos en cada expediente o carpeta y recuerde que se
debe mantener el orden natural, es decir, al abrir la carpeta debe aparecer el
primer documento recibido y al final el documento mas reciente.

e Emplee clips plasticos para sujetar documentos que requieran estar unidos.

¢ Cuando un expediente se conforme por mas de 200 folios, se procedera a
utilizar cuantas carpetas sean necesarias, teniendo en cuenta que la foliacion
sera consecutiva y cada carpeta se numerara de la siguiente manera: Si el
expediente estad conformado por tres carpetas, Carpeta 1 de 3, 2 de 3, 3 de 3.

Abril 28 de 2004

Marzo 30 de 2004 3

‘ Febrero 3 de 2004

Enero 10 de 2004
1
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302.13.05

Actas de Comité de ArchiyJo

302.13 ACTAS

Ubique al interior
prresponden al

.
.
.
°
Cc

de cada
expediente;

calpeta,

solamente
los tipos documentales se ordenaran de tal

los documentos que

manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites.

e Los tipos documentales que integran las series y subseries documentales,

estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion, consulta y
control.

En lo posible se debe foliar en el momento en el cual se incorporen los
documentos al expediente, con lapiz de mina negra blanda, en la parte
superior derecha.

El foliar los documentos diariamente evitara que existan faltantes
inexplicables. Solamente se debe anotar un nimero por folio.

La foliacibn se hace igualmente en el orden en que se producen los
documentos y el Ultimo numero debe corresponder al Ultimo documento
recibido.
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¢ Recuerde que para evitar deterioro fisico de la documentacion, no se debe

perforar, subrayar, aplicar resaltador, hacer anotaciones, ni grapar los
documentos y se debe ubicar un promedio de 200 folios segun carpeta
teniendo en cuenta el gramaje (grosor) del papel.

Cuando se reciban documentos en la dependencia, registre los datos de
recibido (nombre de quien lo recibe, fecha y hora) en el vértice inferior
derecho del documento. Utilice esfero de tinta negra.

e Las siguientes series documentales: Acuerdos, Resoluciones, Actas, entre
otras, se folian consecutivamente, hasta completar la capacidad de la
carpeta aproximadamente 200 folios. Se recomienda no fraccionar las
unidades documentales, la foliacion de estas series documentales se realiza
de manera independiente para cada carpeta.

e Al numerar los Acuerdos, las Resoluciones, las Actas, las Circulares y
cualquier acto administrativo, se debe tener en cuenta que al inicio de cada
afo se vuelve a empezar desde el No. 1.

Haga una distribucion secuencial de las gavetas de su archivador o de las
bandejas de estanteria, enumerando de uno (1) hasta (n) de arriba hacia
abajo y de izquierda a derecha.

Distribuya las series documentales en las gavetas, atendiendo el orden de
codificacion establecido; es decir, en forma ascendente, como se
encuentran en la TRD. Igualmente, en el vértice superior derecho de la
gaveta, adhiera una cartulina con la descripcién de las series, subseries y

expedientes que alli se encuentran.

Ejemplo:
e 302.05 INFORMES
e 302.05.04 Informes de Actividades
e 302.05.07 Informe Trimestral sobre Derechos de Peticidn
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e 302.11 PROYECTOS
e 302.13 ACTAS
e 302.13.05 Actas de Comité Archivo
e 302.25 CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA

/I/I

UL J/l|

302.05 IN

[ ]

6.2.10 INVENTARIO DEFINITIVO
Para el diligenciamiento o (ingreso de registro a la base de datos
empleadas)de este instrumento descriptivo se debe utilizar Mayuscula

fija y sin tildes.
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ENTIDAD REMITENTE

ENTIDAD PRODUCTORA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

HOJA No.
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OBJETO
N.T. = Ndmero de Transferencia

NUMERO | CODIG [[Nombre de las Series, || FECHAS EXTREMAS |[ Unidad de Conservacion Numero Soporte Frecuencia | Notas

(0] subseries o Asuntos de de
ORDEN Inicial Final Caja | carpeta |[[ Tom [ Otro || Folios Consulta

0
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7  TRANSFERENCIA

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

Se programard un cronograma de transferencias documentales primarias,
secundarias Yy la disposicion final basados en la tabla de retencién documental y la
tabla de valoracion documental y se disefiaran los respectivos formatos para tal fin.

Los funcionarios son los responsables de la documentacién producida y recibida en
cumplimiento de sus funciones, por ende deben dar cumplimiento al ciclo de vida de
los documentos a su cargo por razon de su oficio, aplicando los tiempos de retencién
y la disposicion final establecido en las tablas de retencion Documental de su
Dependencia.

Para que este procedimiento se dé el funcionario debera, entregar debidamente
organizados (cumpliendo con los procesos de clasificaciébn, Ordenacion vy
descripcion). Se debe formalizar la entrega a la persona encargada del archivo
central o al coordinador de gestion documental de la Asamblea Departamental, por
medio de un oficio acompafiado por el Formato Unico de Inventario Documental el
cual debe reflejar las series, subseries y expedientes a transferir ademas de los
datos requeridos en el Formato Unico de inventario Documental. (FUID)

8 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Es la seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a
sSu conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de
valoracion documental

Cuando los documentos no sean transferidos al archivo histérico pasaran a la
disposicion final (eliminacién y conservacion) cumpliendo con la normatividad
vigente para la gestion documental

6.2.13 PRESERVACION A LARGO PLAZO:

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

6.2.13.1 DISENO DEL ARCHIVO HISTORICO

Cuando se habla del archivo historico, se hace referencia al lugar donde se
transfieren los documentos de los archivos centrales o Intermedios. Por decision del
Comité de Archivo, este debe conservarse permanentemente, dado el valor que
cobra para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Este corresponde a la ultima fase del ciclo vital, donde se da la conservacion
permanente de la documentacion con valores secundarios.
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En el archivo Central o Intermedio se agrupan los documentos transferidos de los
distintos archivos de gestion de la entidad, una vez finalizado su tramite, pero se
sigue siendo objeto de consulta para las oficinas y los particulares en general.

Todas las entidades, organizaciones y empresas tienen su propia historia que va
desde sus origenes hasta la actualidad, o hasta el momento que se decrete su
clausura. Dicha historia esta registrada en documentos, testimonios, escritos,
materiales graficos, audiovisuales, bibliogréficos, hemerograficos, etc. O que se
hallan en posesiones de particulares.

6.2.13.2 FUNCIONES DEL ARCHIVO HISTORICO:

Debe conservar la informacién, que expresa los distintos aspectos de la vida de esta
entidad con el proposito de organizarlas y difundirlas a través del servicio de
memorias institucionales y técnicas.

Poder demostrar el origen de la entidad, acontecimientos que hayan hecho época o
marcado el proceso de evolucibn de la misma, publicaciones, noticias sobre
personas, grupos e instituciones que han brindado un significativo aporte a la
entidad, etc.

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

FASES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PRODUCCION
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7.1 PRODUCCION DOCUMENTAL

La produccion documental hace referencia a la generacion de documentos, en
cumplimiento de sus funciones. Comprende:

e Origen.

e Creacion.

e Disefio de formatos.

e Documentos conforme al desarrollo de las actividades propias de cada
dependencia.

7.1.1 MARCO NORMATIVO PARA PRODUCCION DE DOCUMENTOS

Leyes
e Ley 527 de 1999 Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.
Decretos

e Decreto 2649 de 1993. Por la cual se reglamenta la contabilidad en
general, Articulo. 123 soportes contables.

Cédigos

e Codigo Penal Articulo 218 - 228. Disposiciones relacionadas con
falsificacion de los documentos publicos.

e Cadigo de Procedimiento Civil Articulo 261. Valor probatorio.

Normas proferidas por el Archivo General de la Nacion, y demas normas
aplicables relacionadas con la Gestion Documental.

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

e Ley 527 de 1999. Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.

e Cdbdigo Penal Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas
con la falsificacién de documentos publicos.

e Codigo penal. Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y
documentos.

e Codigo de Procedimiento Penal. Articulo 261. Sobre el valor probatorio del
documento publico.

e (Cdbdigo de Comercio Articulo 48. Conformidad de libros y papeles del
comerciante las normas comerciales-medios para el asiento de
operaciones.

e Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la contabilidad en
general y se expiden los principios o0 normas de contabilidad generalmente
aceptados en Colombia. Articulo 123. Soportes contables.

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

e NTC 1673. Papel y carton: papel para escribir e imprimir.

e NTC 2223. 1986 Equipos y utiles de oficina. “Tinta liquida para imprimir.

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

e NTC 3393 Elaboracion de documentos comerciales.

e NTC 4436 Papel para documentos de archivo: requisitos para la
permanencia y durabilidad.

e Decreto 514 de 2006. "Por el cual se establece que toda entidad publica a
nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestién Documental y
Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacion Administrativa del
Sector Publico.”

e Decreto 545 de 2009. "Por medio del cual se modifica el articulo 21 y se
adicionan dos paragrafos al articulo 23 del Decreto 514 de 2006, que
estableci6 que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte
del Sistema de Informacion Administrativa del Sector Publico"

7.1.2 IDENTIFICACION DE DEPENDENCIAS PRODUCTORAS

La estructura de la Contraloria general del departamento Archipiélago de San
Andrés, Providencia y Santa Catalina cuenta con las siguientes dependencias:

CODIFICACION UNIDAD ADMINISTRATIVA
100 Despacho del Contralor
200 Contraloria Auxiliar
300 Oficina Control Interno
400 Oficina de Planeacion
500 Auditoria y Participacién Ciudadana
600 Grupo de Reaccion Inmediata
700 Responsabilidad Fiscal

A continuacion se sefialan los procesos archivisticos con cada una de las
actividades:

a. Planeacion: Administracién documental, directrices para la creacion y disefio de
documentos, sistema de gestiéon de documentos electronicos de archivo ! SGDEA
mecanismo de autenticacion y asignacion de metadatos.

b. Produccién: Estructura de los documentos, forma de produccion o ingreso y areas
competentes para el tramite.

c. Gestion y tramite: Registro de documentos, distribucion, acceso y consulta y
control y seguimiento.

d. Organizacion: Clasificacion, ordenacién y descripcion.

e. Transferencia: preparacion de la transferencia, validacion de la transferencia,
migracion, refreshing, emulacion o conversion y metadatos.

f. Disposicion de los documentos: Conservacion total, seleccién, digitalizacion y
Eliminacion.

g. Preservacion a largo plazo: Sistema integrado de conservacion, seguridad de la
informacion, requisitos para la preservacion y conservacion de los documentos
electronicos de archivo y requisitos para las técnicas de preservacion a largo plazo.

h. Valoracion: Directrices generales
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7.1.3

LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE PRODUCCION DOCUMENTAL.

En virtud de la produccion documental, existen los siguientes formatos que son

utilizados a nivel

general por la Contraloria General del departamento

Archipiélago de San Andrés, Providenciay Santa Catalina:

Actas

Certificacion

Circular

Instruccion

Memorando

Oficio

Resolucién

Informes

Formato Nota Interna

Formato préstamo de documentos
Formato Unico de inventario documental
Formato para rotulo de carpetas
Formato para rétulo de cajas

Formato Afuera (Testigo de préstamo)
Formato acta de eliminacién de documentos

Formatos de acuerdo a las funciones especificas:

Formato de solicitud a Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Formato Certificacion de Capacitacion

7.1.4 DISPOSICIONES PARA LA PRODUCCION DE DOCUMENTOS ORIGINALES
Y SUS RESPECTIVAS COPIAS SEGUN REQUERIMIENTOS.

Con base en los procesos y procedimientos establecidos en la Contraloria General
del departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina: se
determina el numero de copias del documento original, por lo tanto es importante
tener en cuenta:

El original debera reposar en la dependencia que lo origind o en la
dependencia que le dio fin al tramite. Las copias se convierten en
documentos de apoyo que no seran objeto de conservacion en el Archivo
de Gestion ni en el Archivo Central. Ejemplo, resoluciones y actos
administrativos (remitirse a fundamentacion archivistica principio de
procedencia).

El uso adecuado de las herramientas como el correo electrénico y
publicaciones que se han cargado a la pagina Web evitardn que se
generen copias que aumenten el volumen documental producido por las
copias impresas. Al realizar la consulta por cualquiera de estos medios,
el funcionario podra guardar de manera provisional la informacién que
requiera en medio magnético (CD, memoria USB, disco duro, etc).

Con base en el item anterior, cuando la Contraloria General del departamento

Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina,

produzca Actos
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Administrativos y su divulgacion sea para todos los funcionarios, se generara un
oficio, informando acerca de los nuevos actos administrativos emitidos, remitiendo a
los interesados a realizar la consulta de dichas novedades en la ruta de la calidad,
esto evitard la generacibn de impresiones y copias en casos innecesarios,
economizando en tiempo y dinero.

Estas consideraciones se deben tener en cuenta con el fin de evitar la duplicidad
documental producida por las diferentes dependencias, con esto disminuird el
volumen documental y el espacio sera optimizado en el Archivo de Gestion y en el
Archivo Central.

7.1.5 CREACION Y DISENO DE DOCUMENTOS

En cuanto a la produccién documental se refiere, la Contraloria General del
departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, cuenta con
un Manual de Archivo que junto con sus procedimientos indican la manera para la
elaboracion de documentos; los cuales buscan estandarizar la produccion de
documentos y paulatinamente se fortalezca la imagen corporativa.

Con base en los tipos documentales ya mencionados, el manual y los procedimientos
presenta los formatos que son de uso comudn para la administracion, como también
aguellos que se desarrollan con base en las funciones especificas. Respecto a los
formatos, el manual en mencién contempla los siguientes aspectos:

Imagen corporativa de la Contraloria General del departamento Archipiélago de San
Andrés, Providencia y Santa Catalina

7.1.6 DESCRIPCION DE LOS FORMATOS DE USO COMUN
A continuacion se definen cada uno de los formatos y sus respectivas caracteristicas.
7.16.1 ACTAS

Son comunicaciones internas que constituyen la memoria de reuniones o actos
administrativos, cuyo objeto es relacionar lo que sucede, se debate y se acuerda en
la reunion. Su redaccion debe ser en tiempo pasado y no debe usarse el gerundio
iniciando los parrafos.

Las actas expresan lo desarrollado en la reunion sin describir detalles
intranscendentes. Los parrafos deben ser concisos, claros y que hagan énfasis en
las determinaciones tomadas. Sin embargo por solicitud expresa, se anotan las
discrepancias.

Se anotara el nombre completo de la persona que presente la mocién o proposicion
pero no es necesario anotar el nombre de quienes se adhieren a ella.

En caso, que haya lugar a votacion se anota el numero de votos a favor y el numero
de votos en contra o en blanco.

Las actas deberan identificarse con el logo de la administracion en la parte superior,
debera llevar en la parte superior el logo de la Contraloria General del departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina.
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El membrete que se utiliza en la péagina inicial debe ser el mismo en el que se
impriman las demas paginas del documento y su contenido debe ser igual para todos
los integrantes. (ver ANEXO).

7.1.6.2 CERTICACIONES

Este documento da constancia de un hecho que sucedi6é con base en el archivo que
reposa en cada dependencia. (verANEXO).

7.1.6.3 CIRCULARES

Comunicacion interna o externa de caracter general que se utiliza para dar a conocer
actividades, como normas generales, cambios, politicas y asuntos de interés comun,
pueden ser informativas o normativas. (Ver ANEXO).

7.1.6.4 MEMORANDOS

Los memorandos se originan en las diferentes dependencias del nivel directivo,
dependiendo de su contenido. (ver ANEXO).

7.1.6.5 RESOLUCIONES

Este documento es de caracter administrativo y por su misma naturaleza es expedido
por la Contraloria Auxiliar

Su contenido le da formalidad a una serie de actos propios de los aspectos
misionales de la Contraloria General del departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina:. (Ver anexo)

7.1.6.6 INFORMES

El informe es un documento que describe o da a conocer el estado de cualquier
actividad, estudio, o proyecto de caracter administrativo. Puede clasificarse en
periodicos y esporadicos, de acuerdo con los requerimientos de la entidad y de
acuerdo con el niumero de hojas, en cortos, hasta la pagina nimero 10 y en
extensos, a partir de la pagina 11. (Ver anexo)

7.1.6.7 FONDO DE ESCRITORIO

El fondo de escritorio es un formato magnético que identifica la imagen institucional
en los computadores ubicados en cada puesto de trabajo. (Ver anexo)

7.1.6.8 PRESENTACION EN DIAPOSITIVA

Con el propésito de dar a conocer a un grupo especifico las actividades que
desarrollan las diferentes dependencias se opta por esta herramienta de trabajo.
Generalmente se realiza en Power Point. La plantilla institucional de la entidad se
anexa en medio magnético a este documento.

7.1.6.9 PORTADA

En la primera diapositiva
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7.1.6.10 NUMERACION ACTOS ADMINISTRATIVOS

La oficina Contraloria Auxiliar encargada de la produccion de los actos
administrativos debera encargarse de dicha numeracién, la cual debe ser
consecutiva.

7.1.6.11 DOCUMENTOS EN MEDIOS MAGNETICOS

En el caso de produccién de documentos en medio magnético (CDs y disquetes) que
sean enviados a nivel interno y externo, estos deberan llevar un listado adjunto de la
informacion que contienen. Cada soporte magnético se identificar4 en el rotulo a
lapiz con los siguientes datos:

El nombre de la dependencia.

Funcionario responsable y cargo

Nombre del destinatario y cargo.

Descripcion: Breve descripcion del documento. Especifique la extension de los
archivos contenidos cuando se requiera (.xls, .doc, .ppt, jpeg, Acrobat, etc.), Fecha.

Esto con el objeto que una vez recibido, cada CD y/o disquete pueda ser reutilizado.

Es importante examinar y vacunar cada CD y disquete antes de enviarlos con el fin
de preservar la informacion y evitar la propagaciéon de virus informaticos.

7.1.6.12 FORMATOS CON BASE EN LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE
CADA DEPENDENCIA

Estos formatos hacen referencia a aquellos que son creados y estan regulados en
los manuales de procedimientos y Manual de calidad, conforme al desarrollo de las
funciones especificas. Ver anexos.

Se debe tener en cuenta para la creacion de nuevos formatos los siguientes
aspectos:

o Imagen corporativa.
o Tipo de Letra y tamafio
v La letra seréa en Arial, el tamafio del texto variara de acuerdo con el nimero de
datos que se consignan en el formato.
o Tamafio Papel.
v El formato se producira en tamafio Carta u Oficio de acuerdo con las
caracteristicas del formato.
o Tipo de Papel.
v El tipo de papel utilizado sera papel Bond.
o Firma autorizada

Cabe resaltar que existen otros formatos los cuales son remitidos por los entes de
control, los cuales no seran objeto de modificacibn ya que se encuentran
estandarizados por dichas entidades.
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7.1.6.13 MEDIOS Y TECNICAS DE PRODUCCION

Tinta

La tinta que se utilice para la generacion de documentos debera cumplir con las
siguientes indicaciones:

La tinta debe ser un liquido uniforme.

Sin sedimentos, materiales en suspension o elementos extrafos.

No debe presentar separacién de componentes o coagulacion.

El matiz del color de la tinta debe ser uniforme a través de todo el texto.

La tinta no debe atravesar completamente el papel cuando se realiza la escritura
sobre papel bond.

La tinta debe fluir de la pluma (esfero, boligrafo) o la respectiva fuente, de forma facil
y libre de interrupciones; haciendo una escritura suave (no abrasiva) y debe secar
rapidamente.

La tinta debe presentar un nivel despreciable de pérdida de color al exponerse a la
luz del dia, rayos ultravioleta.?

En cuanto a los micro puntas o esferos de tinta himeda, no deben ser utilizados, ya
gue sus colorantes y solventes son solubles al agua, tienden a expandirse, y pierden
su coloracién en poco tiempo; aun en condiciones estables de almacenamiento
pueden presentar perdida de legibilidad en la informacion.®

Soportes

Para la adecuada conservacion de los documentos se debe tener en cuenta los
soportes a utilizar, sean estos en papel o en medios magnéticos.

Papel

Para el uso de la papeleria se debe utilizar con un gramaje de 75 g/m2, libre de acido
y exento de lignina con un valor de pH entre 7.0 a 8.5.*

El papel bond tanto para escribir como para imprimir, tiene buena resistencia al
borrado mecanico y tiene superficies libres de pelusas.®

Informacidn generada o guardada en medios magnéticos

Se deben producir en formatos compatibles, con el objeto de tener la posibilidad de
recuperacion, copiado y control de la reproduccion de virus informéaticos.

Los soportes generados en medios magnéticos deben revisarse periédicamente, sin
importar el tipo de tecnologia utilizada, y es necesario hacer las migraciones a
tecnologias que garanticen la integridad de la informacion.

* NTC 4436. Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y durabilidad.

> NTC 1673. Papel y carton: papel para escribir e imprimir.
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Flujo de la produccion documental

La produccién documental cuenta con cinco pasos los cuales estan integrados a los

procesos Yy procedimientos establecidos por

Departamento, como lo muestra el siguiente diagrama:

la Contraloria General del

Diagrama de flujo Proceso Producir documentos

Inicio

1. Identificar y elegir
Documento a Producir

2

2. Elaborar el
Documento

3.conoce las
directrices para su

8. Consultar las
directrices para
elaboracién de

elaboracion?

4. Elegir los medios de
elaboracion, registro,
impresion y tipo de
soporte que requiere

4

5. Elaborar documento
e imprimir o grabar

7. Distribuir
documento

v

A 4

documentos

l
®

v

Fin

9. Distribuir
documento
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El Decreto 2609 de 2012, el cual reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000 ! Ley
General de Archivos, desarrolla temas de la gestion documental propiamente del
programa de gestion documental, del sistema de gestion documental y de la gestion
de documentos electronicos de Archivo En relacion con su solicitud, se hace
necesario aclarar que conforme al Decreto 2609 de 2012, los procesos actuales de la
gestibn documental se denominan: planeacion, produccién, gestion y tramite,
organizacioén, transferencia, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion.
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CAPITULO V

FASES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - RECEPCION
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7.2.1 RECEPCION

Es el conjunto de actividades que busca verificar y controlar la recepcién de
documentos en la Contraloria Departamental del Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina, formalizando los procesos a través de los manuales e
identificando de manera oportuna los nuevos medios para la recepcion de
documentos a fin de que sean controlados

Una vez recibidos se debe verificar que estén completos, correspondan al asunto y
sean competencia de la administracion para posteriormente radicar y registrar con la
finalidad de dar inicio a los tramites correspondientes.

En cada documento se debe identificar la siguiente informacion:
Se verificara si la documentacion es pertinente a la dependencia que lo recepcion.
Verificar el nUmero de folios, anexos, copias y firmas del documento.

Verificar destino, datos de origen del ciudadano o entidad que remite, direccion
donde se envié respuesta.

Las diferentes dependencias deben tener control de los documentos recibidos a
través del aplicativo de correspondencia.

7.2.2 MARCO NORMATIVO PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS.

Decretos
Decreto 2150 del 95, Articulo 1,11 y32 supresién de autenticacion de
documentos originales y uso de sellos, ventanilla Unica.

Normas proferidas por el Archivo General de la Nacion y demas normas
aplicables relacionadas con la Gestion Documental.

Decreto 2150 de 1995. Articulos 1, 11 y 32. Suspension de autenticaciéon
de documentos originales uso de sellos, ventanilla Unica.

e ACUERDO 060 Articulos 3, 5, 8, 10, 11 y 12. Sobre las unidades de
correspondencia, radicacion y control de las comunicaciones recibidas y
enviadas.

7.2.3 IDENTIFICACION DE LOS MEDIOS DE RECEPCION

Las comunicaciones en la administracidbn se reciben a través de los siguientes
medios:

e Correo Tradicional
e Fax
e Correo electrénico

7.23.1 Correo Tradicional
El grupo de archivo y correspondencia de la Contraloria Departamental del

Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina es el encargado de
realizar la recepcion de correo tradicional, para este efecto, todo lo que ingrese en
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materia de correspondencia debera ser radicado en esta oficina con el fin de llevar
un control estricto de toda la documentacion que se recibe.

7.2.3.2 Fax

Para garantizar una efectiva respuesta y seguridad de la informacion, cada
dependencia de la Contraloria Departamental del Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina que reciba un documento via fax debera realizar las
siguientes actividades:

Sacar fotocopia: Los documentos recibidos por medio de faxes que aun utilizan
papeles térmicos y/o quimicos deben ser fotocopiados, por ningdn motivo deben
archivarse en los expedientes ya que la informacién tiende a desvanecerse
(borrarse) en muy corto tiempo, ocasionando la perdida de la informacion.

Radicar en ATENCION AL CIUDADANO para que a partir de alli se tenga
conocimiento y control de toda la informacién que ingresa, mediante el consecutivo
gue se le asigna a los documentos que son radicados.

Las lineas de fax deben quedar identificadas y se les debe hacer cumplir el
reglamento en cuanto a la radicacion a aquellas personas responsables de esta
lineas.

7.2.3.3 Correo electrénico

Se deben establecer los correos electronicos autorizados.

Para garantizar una efectiva respuesta y seguridad de la informacién, cada
dependencia de la Contraloria Departamental del Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina que reciba la documentaciéon que esta autorizada para
la recepcion de informacion por este medio debera remitir el documento para su
respectiva radicacion en la oficina de atencion al ciudadano

Una vez recibido se realizaran las siguientes actividades:

e Imprimir el correo remisorio, sin anexos: (Se imprimira solo el oficio o texto
donde indique la remision de documento y/o texto referente al proceso por
el cual fue enviado) (si el correo electronico trae archivos adjuntos
absténgase de imprimirlos para el proceso de radicacién, cada
dependencia tendra la autonomia de imprimirlos o no).

e Radicar en correspondencia.

e Entregar el documento debidamente radicado a la dependencia
correspondiente.

7.3 RADICACION
Todos los documentos sin excepcién alguna que ingresen a la administracién, se les

asignara un numero consecutivo dejando constancia de la fecha y hora de recibo o
6
envio.

® Archivo General de la Nacién, Acuerdo 060 de 2001, art. 2.
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7.3.1 Instructivo

Se tendra un registro impreso, y digital (planillas de radicacién y control), como
soporte en la entrega de los documentos.

7.3.2 Registro

Para el registro de los documentos en el area de Correspondencia se debe tener
en cuenta los siguientes datos:

Nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria.
Nombre o codigo de las dependencias competentes.
Numero de radicacion.

Nombre del funcionario responsable del tramite.

Anexos (Numero de folios).

Tiempo de respuesta (si lo amerita)

7.3.3 Flujo de informacién de recepcion de documentos

El flujo de la informacién de la recepcion de documentos se caracteriza por tener
dos diagramas, por un lado la recepcién de los documentos externos y por otro la
recepcion de documentos internos.

Los pasos de cada diagrama de flujo estan integrados a los procesos y
procedimientos establecidos por la Contraloria Departamental del Archipiélago de
San Andrés, Providencia y Santa Catalina como lo muestran los siguientes

diagramas:
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7.3.4 Recepcion de Documentos Externos

INICIO

A 4

La unidad de correspondencia y/o recepcion recibe
los documentos externos por diferentes medios.

v

La unidad de correspondencia y/o recepcion de
NO | | documentos devuelve el documento al remitente o

El documento

es

lo direcciona a la entidad competente, dejando
constancia mediante comunicacion escrita

S|

v

La unidad de correspondencia y/o recepcion de documentos hace la revision de los documentos que ingresan a la Contraloria para
verificar las competencias, Anexos, el destino y los datos de origen del ciudadano entidad que las remite, direccion donde se deba
enviar respuesta y asunto correspondientes, si es competencia de la contraloria General del departamento, se procede a la
Radicacién del mismo. Cuando una comunicacién no este firmada y no presente nombre del responsable o responsables de su
contenido, se considera Andnima y debe ser remitida sin radicar a la oficina de su competencia donde se determinara las acciones

a a seguir. .

v

La unidad de correspondencia y /o recepcién de documentos analiza el documento con base a la TRD, para determinar su
direccionamiento e imprime el rotulo y/o sello de radicacion y consigna en la planilla de registro y radicacidn los datos: (Nombre de
la Persona y /o entidad remitente, nombre o cddigo de la (s) dependencia (s) competente (s) numero de radicacion, fecha , hora de
recibo, nombre del funcionario responsable del tramite, anexos y tiempo de respuesta(si lo amerita) y adicionalmente aquella
informacion que la entidad halla regulado enlprocedimientos vigentes

v

La unidad de correspondencia y/o recepcion de documentos excluye de radicacidn las comunicaciones de caracter informativo, al
igual que los libros, revistas, folletos, periddicos, invitaciones, tarjetas entre otros, que no hayan sido remitidos con una
comunicacion. Para estos documentos de la contraloria disefiara formatos de control de entrega.

v

La unidad de correspondencia y/o recepcion de documentos clasifica y organiza los documentos recibidos y los escanea y dandole
una ubicacidn para luego ser hipervinculo, quedando en la base de datos de registro de correspondencia y al mismo tiempo ubica
en las unidades de conservacion destinadas para cada dependencia

v
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7.3.5 Recepcidon de Documentos Internos

INICI

La dependencia recibe de otras unidades administrativas solicitudes o documentos para su tramite, consulta o informacién,
utilizando los diferentes medios y soportes de la contraloria. Estos documentos pueden corresponder a las series y subseries
documentales registradas en la TRD o en su defecto ser documentos de apoyo.

l

2 ¢EL documento
es competencia

La dependencia recepciona, devuelve el
NO » | documento al remitente o lo direcciona a la

dela

dependencia competente.

La dependencia receptora verifica firmas, sellos, copias, anexos y todos aquellos datos
que la entidad haya regulado en procedimientos o reglamentos, ademas observa el
estado de conservacion documental. Si el documento esta incompleto se determina si se
puede recibir y pedir lo faltante o devolver a la dependencia remitente el documento.

l

La dependencia receptora registra y radica en la planilla de control de comunicaciones
internas el documento, sefialando datos como (Nombre y cddigo de la dependencia
remitente, numero de radicacién, fecha y hora de recibo, Nombre del funcionario
responsable del tramite , anexos y tiempo de respuesta (si lo amerita) y, adicionalmente
aquella informacion que la entidad haya regulado en procedimientos vigentes.

l
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7.4 CAPITULO VI

FLUJO DE INFORMACION PROGRAMA

DE

GESTION DOCUMENTAL:

C.DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS RECIBIDOS

INICIO

h 4

La unidad de correspondencia y/o recepcion de
documentos genera planilla para la distribucidn

documentos a las dependencias correspondientes

de los

l

Conoce la

directriz parala
distribucién?

A 4

Consultar: directriz para la distribucién de
documentos recibidos.

dependencias

La unidad de correspondencia y/o recepciéon de documentos
aplica la directriz para la entrega de los documentos a las

Es competencia
dela

Se devuelve a la unidad de
correspondencia y/o recepcion de
documentos para su direccionamiento.

La dependencia deja constancia de recibo de los documentos en la

planilla de registro de comunicaciones recibidas

y

FIN
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Santa Catalina

7.4.1 FLUJO DE INFORMACION PROGRAMADA
DE GESTION DOCUMENTAL:
DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS INTERNOS

INICIO

Conoce el
procedimiento

parala

dictrihiicidn de

S|

i

destinataria.

Hace entrega de los documentos con sus
respectivos anexos si los hay a la dependencia

recibido.

La dependencia destinataria recibe el
documento, verifica y da constancia de

FIN

NO

.| Consultar: manual de procedimientos
Ll

de cada dependencia segun el caso.
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7.4.2 FLUJO DE INFORMACION PROGRAMADA
DE GESTION DOCUMENTAL:
DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS ENVIADOS

INICIO
v

La dependencia productora remite a la unidad de correspondencia y/o recepcion de documentos para su distribucién los documentos
elaborados en su respectivo soporte con el nimero de copias requeridas, sus anexos y el sobre.

v

La unidad de correspondencia y/o recepcion de

é¢Conoce la directriz

la distribucion? documentos consulta la directriz establecida en la
para la distribucion?

NO entidad para la distribuciéon de documentos

enviados.

'

La unidad de correspondencia y/o recepcion de documentos verifica cumplimiento de requisitos conforme al manual de procedimientos
(codigo de serie documental, radicacion del antecedente destinatario, firmas, copias, anexos, sobres y demds datos regulados por la
entidad)

El documento

NO Devuelve a la dependencia para complementar requisitos

cumple requisitos?

S

)

La unidad de correspondencia y/o recepcion de documentos realiza la radicacion y el registro con los siguientes datos basicos: radicacién,
fecha, hora, nombre de la persona o entidad destinataria, nombre y cargo del funcionario remitente y anexos.

v

La unidad de correspondencia y/o recepcion de documentos realiza las actividades de alistamientos fisico, peso y soportes para el envio por
los diferentes medios, diligencia y firma planillas para el control de entrega.

v

La unidad de correspondencia y/o recepcion de documentos realiza la distribucion de los documentos utilizando medios como entrega
personal, fax, correo tradicional, correo electrénico, pagina web, entre otros.

v

La unidad de correspondencia y/o recepcién de documentos hace constar a la dependencia del envio de los documentos.

v

Se entrega a la dependencia el documento devuelto

El documento fue devuelto? NO

para confirmar, realizar aiustes v volver a enviar

La unidad de correspondencia y/o recepcion de documentos da por concluido el tramite de entrega FIN
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7.5 FLUJO DE IFORMACION PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL:
TRAMITE DE DOCUMENTOS

INICIO
la dependencia recibe documentos de la unidad de correspondencia y/o recepcidon de documentos o de otra dependencia
Amerita tramite? se ubica el documento en la carpeta de
» NO P> . .
la serie documental correspondiente

v

El jefe de la dependencia entrega el documento al funcionario competente para que proceda con el tramite, las anotaciones de chequeo y
control v se entregue el documento a la dependencia respectiva para continuar con el tramite.

!

se ubica el documento en la carpeta de
i ? NO . .
Amerita respuesta: la serie documental correspondiente
Sl
El jefe de la dependencia entrega el documento al funcionario competente para que proyecte respuesta.
El funcionario de la dependencia basado en el derecho de turno y los tiempos de respuesta analiza la solicitud.

La solicitud es clara? NO [-» | Sesolicita ampliar o precisar la informacién

A

Aporta la Archiva documento y

Sl informacién NO [®| proyecta respuesta.
necesaria?
¥
El funcionario competente hace acopio de la informacion necesaria, proyecta respuesta y entrega al jefe de la dependencia para revision

El jefe de la dependencia recibe, revisa y firma la respuesta

L aplica directriz para la distribucién de documentos
a respuesta es.para la S| .
dependencia? internos
NO
4
Aplica en procedimiento para la distribucién y envio de documentos externos +——p FIN
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7.6 FASES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — ORGANIZACION
DE DOCUMENTOS ARCHIVO DE GESTION

INICIO

v

Cada area de la Contraloria hace apertura de carpetas con base en su Tabla de Retencion Documental y para ello utiliza las unidades de
conservacion (caias. carpetas).

v

Cada dependencia de la Contraloria en desarrollo de sus funciones recibe y envia documentos para ser tramitados y archivados.

Se organizan los archivos ]
—_— p»| Consultar circular No. 01 de 2013 pautas para
con base en las TRD? NO L . L .
organizacién de archivos de gestidn y transferencias
Sl
v
Las dependencias identifican sus series y subseries con los documentos sefialados en las Tablas de Retencion Documental.
v

Sabe como ordenar las - —
NO [ | Serequiere de capacitaciones.

carpetas en los archivadores?

sI
v

La dependencia ordena expedientes o carpetas que conforman la serie o subserie, siguiendo el método preestablecido.

Sabe cdmo ubicar los documentos

=2
o
A

Se requiere de capacitaciones.

dentro de las carpetas?

I
v

La dependencia ubica los documentos en orden cronolégico dentro del expediente o carpeta correspondiente de tal manera que se pueda

evidenciar el desarrollo de los tramites.

Adoptar el formato de inventario Unico

Se elabora inventarios

documentales? NO "] tanto por dependencia, funcionario y

transferencia.

documental y la obligatoriedad de su elaboracién

Sl

v
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La dependencia velard por el cumplimiento de su elaboracién y actualizacidn, en cada caso: Dependencia, funcionario, transferencia.

l

Se aplica lo

establecido en la TRD Se revisa la TRD y se da cumplimiento a lo sefialado,

sobre retenciény

ademas se aplican directrices

disposicion final

La dependencia aplica el procedimiento establecido en la TRD. En primera instancia conservara las series documentales hasta
que se cumpla la fecha establecida, en segundo lugar realizara la eliminacion de las series correspondientes o preparara la
transferencia primaria, teniendo en cuenta los criterios para su elaboracion.

v

La dependencia remite la transferencia primaria al Archivo Central de acuerdo con el formato Unico de inventario documental,

en la fecha establecida en el cronograma de transferencia.

FIN
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7.7 FLUJO DE INFORMACION PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
E. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS — ARCHIVO CENTRAL

INICIO
v

Contraloria conforme con las directrices y realiza el co

tejo.

El Archivo Central recibe de las dependencias las transferencias documentales primarias en las unidades de conservacion (carpetas, cajas) adoptadas por la

5
v

La transferencia esta bien elaborada?

NO Se realizan los ajustes necesarios y se

remite nuevamente al archivo central

El Archivo Central ubica los documentos de acuerdo con la estructura orgdnica y conforme a las TRD.

v

archivo?

S|

v

Sabe ordenar los documentos en el

NO —| Consultar: Organizacién Archivo Central.

organizacidn e instalacion de las unidades de conservac

El Archivo Central adopta los sistemas de ordenacidén que permiten ubicar secciones, subsecciones, series y subseries y velara por la correcta

idn v almacenamiento.

v

La recuperacion de los docum
facil??

sl
v

entos es

Consultar Inventario General de

Documentos

localizacidn de estos vy de ser necesario elaborard los instrumentos de consulta requeridos.

El Archivo Central a partir de las transferencias primarias mantiene actualizando el inventario general de documentos con todos los elementos que faciliten la

v

disnosicién final?

I
v

En el archivo centra se aplica los
establecido en la TRD sobre retencién y

Se revisa el TRD y se da cumplimiento a lo

v

sefialado, ademas se aplican directrices.

NO

Se implementan mecanismos de alerta

para la aplicacién de la retencion.

secundaria, teniendo en cuenta los criterios para su ela

El Archivo Central aplica el procedimiento establecido en la TRD. En primera instancia conservara las series documentales hasta que se cumpla la fecha
establecida, en segundo lugar, se realizara la eliminacion, la seleccion, la digitalizacién de las series correspondiente o preparara la transferencia

boracién.

v

unico de inventario documental.

El Archivo Central remite la transferencia secundaria al Archivo Histérico, verificando previamente los
procesos técnicos de organizacion de los documentos y de acuerdo con el cronograma y en el formato FIN
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7.7.1CLASIFICACION

La clasificacion es una labor en la cual se identifican y establecen las series que
componen cada agrupacion documental (Fondo, Seccidén y Subseccion), de acuerdo
con la estructura de la Contraloria Departamental del Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina.

La documentacion debidamente clasificada debe reflejar la misién, objetivos y el

funcionamiento de la Entidad

Orde

» Dependencias
| *Fondo
| *Series

| documentales | —
o i | dependencias;

| productoras | /

Figura No. 5 (Esquema sintetizando el proceso de Clasificacion)

. Funciones

Clasificacion

Implica, identificar la procedencia de los documentos teniendo en cuenta las
unidades administrativas y funcionales de la Contraloria Departamental del
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina (las unidades
administrativas se ven reflejadas en el organigrama).

La clasificacion debera basarse en la aplicacion de los principios de procedencia y de
orden original para la identificacion de las categorias y grupos que refleja la
estructura organizacional de la Contraloria Departamental del Archipiélago de San
Andrés, Providencia y Santa Catalina a su vez poder identificar las funciones
asignadas a las dependencias y los procesos que desarrollan dia a dia.

Identificacion

Como identificar las dependencias productoras: La identificacion de las agrupaciones
documentales, se realizara a partir de los actos administrativos de creacién de la
Contraloria Departamental del Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina
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Como ldentificar de un fondo: Se entiende por fondo la totalidad de la documentacion
producida, recibida y conservada por la Contraloria Departamental del Archipiélago
de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, por lo cual se hace necesario recopilar
la documentacion desde el origen de la entidad y su evolucion teniendo en cuenta:

Fecha de creacion.

Modificaciones de la estructura organica: se reestructuro por medio del decreto 227
de 2012

Dependencias que desarrollan las funciones.
Dependencias que asumen funciones
Series Documentales: Las series se identifican con las funciones y actividades
desarrolladas por las dependencias para el cumplimiento de la misién de la entidad,
se tendrd& como base los tramites de las dependencias, procedimientos
administrativos, la produccion documental y los tramites.
Principio de procedencia
Para que el principio de procedencia se cumpla a cabalidad se debe tener en cuenta
que el contenido de los documentos deben preservar las interrelaciones
documentales, por lo cual cada carpeta debe contener la documentacién pertinente
al tramite realizado por la dependencia, asi cuando se vaya a consultar las carpetas
estas evidencien la evolucién del tramite, creacion y uso de los mismos.
El principio de procedencia permite identificar la persona que ha creado el
documento, estos pueden ser institucionales (los institucionales hacen referencia a la
totalidad de los documentos producidos por la Contraloria Departamental del
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina y/o administrativos (la
procedencia estd dada por las dependencias o unidades administrativas, segun la
jerarquizacién de la Contraloria Departamental.
Estructura organica
Para desarrollar este item se tendra en cuenta las secciones y sub-secciones
documentales relacionadas con la documentacion producida por cada dependencia.
Para la recopilacion de la informacion sobre la estructura se tendra en cuenta:

= QOrganigrama.

= Creacion de las dependencias, supresion o fusion.

= Manuales de Funciones.

= Manuales de Procedimientos.

» Reglamentos Internos.

Funciones
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Santa Catalina

Para determinar las funciones se tendra en cuenta el la Resolucién 208 de Junio 02
de 2015 por el cual se reestructura la Contraloria Departamental del Archipiélago de
San Andrés, Providencia y Santa Catalina,

7.7.2 Orden original

El orden original se aplica a partir de los procesos administrativos que determinan el
orden en que los documentos se producen para el desarrollo de un tramite.

ORDENACION DOCUMENTAL

Cuando se habla de ordenacion se hace referencia a la ubicacion fisica de los
documentos dentro de las carpetas teniendo presente las Series y Subseries
respectivas a la dependencia, por lo cual se deben seguir los siguientes parametros:

Como hacer una adecuada ordenacion

e Ordene cada una de las unidades documentales pertenecientes a una
serie 0 sub-serie, utilizando un sistema que facilite la localizacion y
recuperacion de la informacion.

e Los sistemas pueden ser alfabético, numérico, cronolégico, entre otros (se
pueden combinar). Como se observa en la siguiente figura.

‘ Enero 20 de 2001 6 ‘ Junio 20 de 2000
J Octubre 2 de 2000 5 J Mayo 20 de 2000 5
Marzo 12 de 2000 4 Abrril 20 de 2000 4
’ Enero 24 de 2000 3
Marzo 20 de 2000 3
Enero 20 de 2000
J 2 Febrero 20 de 2000 2
Enero 20 de 2000 1
Enero 20 de 2000 1

\/ i
\/

J— ||
_ _ Informes de J
Histi rias Laboral Gestion
43.528.597 Anual 2004

Figura
7.7.3 Conformacion y Apertura de Carpetas
Las carpetas se deben identificar, marcar y rotular de tal forma que permitan su

ubicacién y recuperacion.

e Para rotular la carpeta es necesario identificarla con el siguiente formato,
el cual debe estar ubicado en la parte Superior derecha.

Como hacer la apertura y ubicacion fisica de las carpetas
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Teniendo las Tablas de Retencibn Documental correspondiente a la
dependencia se procedera a verificar cuales son las series y Subseries
correspondientes a las funciones que le correspondan.

Se utilizaran ganchos legajadores transparente 100% plastico, para
perforaciones de 7y 8 cms.

Haga apertura de carpetas, tantas como sean necesarias abrir.

Para el orden de los documentos en las respectivas carpetas haga una
distribucién secuencial de las gavetas de su archivo o de las bandejas de
la estanteria, esta deberd ir debidamente numerada de arriba hacia abajo.

Distribuya las carpetas en las gavetas /estanteria teniendo presente el
orden de codificacion; es decir de forma ascendente, como se encuentra
en las Tablas de Retencién Documental.

Las carpetas tendran las siguientes especificaciones

ancho 69,5 cm. x largo 69,5 cm., de la base central ancho 22 cm. x largo
35 cm., de las aletas laterales ancho 22 cm. x largo 35 cm., ancho25.5 cm.
x largo 35 cm., de las aletas superiores ancho 22,5cm x largo 17cm.

Noviembre 18 5

Octubre 25 4

Junio 02 3

Febrero 15 2

ro 22 1

CarpetaNo.
SECRETARIAGENERAL
INFORMES

Informes de Gestion

Fechas Extremas: 2000-12-12 a 2006-12-12
Folios: 155

Figura (Orden adecuado de las unidades documentales)

Como aplicar el Principio de Procedencia

Ordene al interior de cada uno de las unidades documentales (asuntos)
los diferentes tipos documentales.

Tenga en cuenta su fecha de produccidon o de tramite y ordene los
documentos segun y cOmo se generaron en cada una de las
dependencias.
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7.7.4 Elaboracion de Separadores

Elaborar los separadores para cada una de las series y subseries de tal manera que
permita visualizar su ubicacién y facilite la localizacion fisica de la documentacion.

Para su elaboracion tenga en cuenta lo siguiente:

Utilizando una lamina de carton cartulina escriba en letra legible (imprenta)
y en mayuscula sostenida el codigo y el nombre de la serie en el borde
superior de forma centrada. Como se observa en las siguientes figuras:

DEPENDENCIA

e

SERIE

'\

10210101.05
Acuerdos

Figura No. 9 (Separadores para series)

DEPENDENCIA

SERIE
/

SUBSERIE

Ej.400-GTH-02.03 Actas de

T

Figura Separadores para sub-series

7.7.5 Determinacion de los Sistemas de Ordenacion

e Segun las actividades diarias y el proceso que cada dependencia
desarrolla, debera agrupar y relacionar los documentos del proceso segun
como se originen.

e Esta ordenacion se debera realizar de forma cronoldgica teniendo en
cuenta que el primer documentos se encontrara al abrir la carpeta y

correspondera a

la fecha mas antigua, y el

al

timo documento
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correspondera a la fecha mas reciente. (esta organizacion cronologica
estara basada de acuerdo con el desarrollo de la gestion, esto quiere decir
gue a medida que se adelante la actividad se ira guardando la
documentacion pertinente al proceso, manteniendo el orden natural.

Identificacion de gavetas

: ———Al1G1 ‘

" [ 1

H G
]

L NALG2 ‘ JA

\" ; \"

A E

D - ] T

= /A].G3 j "A

R

Figura No. 11

Identificacion en la estanteria:

7.8 ORGANIZACION PARA EL ARCHIVO CENTRAL

Establecer una reserva de espacios en las estanterias para agregar la
documentacion que se va agregando con el tiempo.

Es casi imposible que los archivos centrales crezcan, salvo que estos sean pequefios
y de escasa produccion documental.

Crear un sistema de numeracion mediante digitos arabigos desde uno en adelante,
de esta manera se lograra aprovechar los espacios, de igual manera facilitara la
localizacion rapida de los documentos.

7.9 FONDOS ACUMULADOS

Documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su vida institucional sin un
criterio archivistico determinado de organizacion y de conservacion.

Los fondos acumulados son producto de la carencia de politica archivistica del
Estado, estos ultimos se reflejan en la liquidacién, fusién y privatizacion de las
entidades asi como también en las reestructuraciones que suprimen o adicionan
funciones al interior de una entidad. Esto conlleva a que la institucion concentre en
sus depositos documentos por o las entidades que precedieron o de las cuales han
asumido algunas funciones.
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Como identificar un fondo acumulado

Son todos los documentos producidos y que se encuentren en las oficinas o en el
archivo central y que estén organizados siguiendo parametros personales. Para el
caso de la administracion, son todos aquellos producidos y organizados sin tener en
cuenta los lineamientos archivisticos. Adicionalmente la administracion conserva los
documentos producidos anteriores a la creacion de la misma que conforman un FDA.
Caracteristicas

Estar dispersos en diferentes espacios fisicos.

Se guardan en precarias condiciones de conservacion, costales, cajas,
guacales, bolsas, etc.

No reflejan la estructura organica funcional de la Entidad.
No cuentan con un funcionario responsable de custodia y administracion.
Estan expuestos a destruccion y pérdida.

Dificulta consulta e investigacion.

7.9.1 PAUTAS METODOLOGICAS PARA LA ORGANIZACION DE FONDOS
ACUMULADOS

Diagnostico integral: este involucra aspectos generales del archivo central de La
Contraloria Departamental del Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina tales como:

e Su ubicacion geogréfica.

e Ubicacion en la estructura organizacional.

e Datos sobre la planta fisica donde funciona el archivo.

e Soportes (ejemplo: papel bond, diskettes, CDS entre otros).

e Mobiliario (ejemplo: estanteria metélica, muebles de madera entre otros).

e Volumenes Documentales.

e Estado de Organizacion.

e Conservacion.

e Fechas de creacion.

e Instrumentos de Recuperacion.

e Estado de deterioro de la documentacion.
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e Unidades de conservacion: (ejemplo carpeta, A-Z, legajos, tomos,
paguetes, costales entre otros).

¢ Nivel de organizacion de la documentacion: involucra aspectos como el
conocimiento de la historia de la documentacién, custodia, el contenido
informativo, fechas y volumenes.

Complicacion de informacion institucional

La reconstruccién historica de la Administracion es la base para poder iniciar
el proceso de organizacion de FDA, su objetivo principal es poder establecer
las diferentes etapas histéricas con el fin de organizar la documentacion
generada durante toda la vida institucional

Deben recopilarse para elaborar la historia Institucional los siguientes
documentos:

Decretos
Leyes
Manuales
Normas
Estatutos
Organigramas

Plan de trabajo archivistico

Inventario preliminar

Depuracién

Clasificacion: cuadro de clasificacion documental
Ordenacion

Establecer prioridades en la descripcion del estado fisico y nivel organizacional ya
gue esto ayuda a identificar que se debe abordar primero.

Deterioro de la documentacion

Antigiiedad

Importancia del contenido

Consulta

Carencia de instrumentos de descripcion

Dispersion de la documentacién

Condiciones locativas, mobiliarios y espacios insuficientes.
Inventario

7.10 ELABORACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Se define como un listado de series 0 asuntos a los cuales se asigna tanto el tiempo
de permanencia en el Archivo Central como su disposicion final. La valoracion de los
documentos que reposan en el fondo acumulado de La Contraloria Departamental
del Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina debe ser liderada por
el comité de Archivo y en lo posible un grupo interdisciplinario.

7.10.1 Importancia de las TVD
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La aplicacion de las TVD permite:

Planificar acciones para asegurar el adecuado tratamiento de la documentaciéon en
Su segunda y tercera fases.

Garantiza el derecho a la informacion
Favorece la adecuada seleccion documental
Racionaliza recursos y espacios

Identificar los asuntos o series que tramitan o tramitaron durante su vida institucional
en la entidad antes de su fusion o supresion.

Identifican la documentacion de valor histoérico.

En el proceso de aplicacion de las TVD se tendran en cuenta los siguientes
conceptos:

Ordenacion: ordenacion de cada uno de los expedientes pertenecientes a una
serie/asunto documental o asunto.

Foliacion: Actividad que consiste en dar un nimero consecutivo, a partir de 1, a

todos los folios escritos de una unidad de conservacion (carpetas, Libros
empastados, etc. dentro de una serie, subserie 0 asunto documental.

Condiciones para Observar durante el Proceso de Foliacion
Asignar un nimero consecutivo a cada folio escrito, en la parte superior derecha del
documento

El nimero debe ser registrado a lapiz de mina negra

La foliacion se efectla respetando la ordenaciéon cronoldgica que presenta la Unidad
de Conservacion (Carpeta, Libro, etc)

= Ascendente
= Descendente

Si existe otra foliacion, ésta se anulara con una linea diagonal (/) y quedara como
valida la ultima realizada. (Ver Foliacion).

7.11 FOLIACION

Definicion de Foliacion: la foliacion es una acciébn gque consiste en enumerar
correlativamente cada una de las hojas que hacen parte del la carpeta recibida o
generada por la entidad. Esta se realizara atendiendo las necesidades préacticas de la

entidad.

Criterios fundamentales para la foliacion
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Esta operacion hara parte del trabajo de ordenacidén que consiste en numerar
correlativamente todos los folios de las carpetas.

La foliacion tiene dos objetivos fundamentales; primero controlar la cantidad de
documentos en las carpetas que reposan en cada uno de los Archivos,
segundo controlar la calidad entendida esta como el principio de orden original.
(cronoldgico)

Permite ubicar y localizar de manera puntual un documento.
Para llevar a cabo las transferencias la foliacion es un requisito obligatorio.

Cuando se encuentren soportes como los Casetes, CD, videos y demas
soportes, estos no seran sometidos a foliacion.

Disposiciones Generales para la Foliacion de documentos generados en La
Contraloria Departamental del Archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina

7.11.1 Requisitos

Los documentos que se folian deberan estar previamente clasificados y ordenados,
respetando siempre el principio de procedencia y el orden original al interior de las
carpetas.

Se deberan foliar todas las piezas documentales o unidades documentales simples
(Resoluciones, Acuerdos, Oficios, Circulares, etc.), en este caso se realizara de
manera independiente por tomo, legajo o carpeta, en series documentales
compuestas (Contratos, Historias Laborales, Proyectos, Procesos Judiciales), la
foliacion se realizara a cada uno de los documentos que conforman la carpeta, en el
caso de gue se formaran mas carpetas de las estimadas, la foliacién se ejecutara de
forma tal que la segunda sea continuacion de la primera.

La documentacion que se vaya a foliar debera estar debidamente depurada y/o
seleccionada, es decir, no incluir aquellos documentos que no formen parte del
archivo, tales como folletos, boletines, revistas, folios en blanco y documentos de
apoyo.

Para la preservaciéon documental la Unidad debera tener en cuenta: que las hojas
empleadas para plasmar la informacion, no perjudiquen ni alteren el valor informativo
y/o legal. La tinta de escritura sera empleada para los sellos, de la misma manera las
condiciones de almacenamiento y ambiente propicio son indispensables para la
perdurabilidad de los mismos.

Las carpetas no contendran mas de 200 folios, en el caso contrario se podran
distribuir los folios en dos carpetas sin perder la consecucion de esta.

Disposiciones Especificas
La foliacion se efectuara en niumeros arabigos ejemplo 1, 2, 3 etc. y se iniciara con el
primer documento generado por el funcionario, no debera utilizar letras o cifras como

1°, 1bis, 1b etc.

Se dara numeracion a una cara del folio, en caso de que el documento tenga
contenido por ambas caras se dard numero a la cara correspondiente al inicio del
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mismo. El nimero se debera escribir en la parte superior derecha, teniendo en
cuenta el sentido en el que se registro la informacién en el documento.

La numeracién debe ser legible.

Este nimero no debera ser repisado, por lo que se recomienda borrar si hay alguna
eqguivocacion e iniciar nuevamente la foliacion.

No se dara numeracion a separadores o0 guardas en blanco, pastas etc.

Cuando el documento sea plegable este debera ser desplegado y foliado como se
indic6é anteriormente.

Cuando se encuentren unidades de conservacion como libros, tomos y legajos, se
deberan foliar, siempre y cuando no estén paginados; para tal caso es necesario
verificar que la paginacion este completa.

Se contara como foliacion aquellos documentos que estén foliados por impresion.

Los tipos documentales que haran parte de las unidades documentales de las series
y subseries, se foliaran diariamente con el fin de evitar que existan faltantes,
(solamente se anotard un numero por folio con el fin de facilitar su ordenacion,
consulta y control).

La foliacion se realizara de adelante hacia el final, de tal manera que la primera hoja
del escrito y demas hojas seran foliadas en forma correlativa, segin se vaya
produciendo los documentos.

Documentos que se deberan foliar

Todos los documentos en soporte papel, es decir las hojas que contengan
informacion pertinente para el tramite serd realizado por la dependencia o es de
interés para la Contraloria Departamental del Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina.

Los documentos de tramite que estén numerados, fechados y que estén
debidamente firmados por los funcionarios. Es decir aquellos que cumplan las
caracteristicas definidas como documento de archivo.

Cuando las unidades documentales contengan soportes distintos al papel como:

Casetes, CD, videos deberan numerarse en una hoja llamada. (Hoja de testigo o
Referencia cruzada)

Formato de referencia cruzada
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Figura

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR FORMATO REFERENCIA CRUZADA

ITEM

DESCRIPCION

EJEMPLO

Nombre de la carpeta

Se escribe el

nombre a la serie a
la que pertenece la
carpeta, por ende el

formato.
Estante
— Marque con una X
Entrepano en donde se
o
N° Caja encuentre el anexo
Gave_ta de la carpeta
Archivador
Escriba en que
Tipo de soporte soporte se
encuentra el anexo |Audio, video, casete
Figura No. 13
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Casos especiales para la foliacion

Cuando haya documentos en formato pequefio por ejemplo la documentacion de
caracter contable como recibos de pago, facturas, 6rdenes de compra etc. y se
encuentren adheridos a una hoja, a esta le correspondera su respectivo numero de
folio. (la cantidad de recibos que este adheridos una hoja seran referenciados en el
inventario cuando se vayan a realizar las transferencias al Archivo Central).

Los documentos que se encuentren sueltos como son planos, se foliaran en la cara
vuelta.

El ndmero consecutivo para cada una de ellas, en el caso de que haya mas de un
plano adherido a un pliego, a esté se le escribira su respectivo niumero de folio. (la
cantidad de planos que estén adheridos un solo pliego seran referenciados en el
inventario al momento de transferir al Archivo Central.

Documentos que no se deberan foliar.

Las hojas o folios que se encuentren sueltos( PORQUE ESTARIAN SUELTOS), en
blanco adherido, cosido, empastado o en tomos; en el caso de que estos estén
numerados o legajados, es decir que no contengan informacion.

Los documentos que se encuentren paginados por fabrica, como lo es el caso de los
libros auxiliares y tomos de contabilidad. Estos seran controlados por la dependencia
generadora o receptora, anotandole el detalle de la cantidad de folios que contenga
en el formato Unico de inventario.

Enero 20 de 2001 6

Octubre 2 de 2000 5

Marzo 12 de 2000 4
‘ Enero 24 de 2000 3

Junio 20 de 2000
Mayo 20 de 2000 5

Abrril 20 de 2000 4

Marzo 20 de 2000 3
Febrero 20 de 2000 2

‘ Enero 20 de 2000 2

Enero 20 de 2000 1

Enero 20 de 2000 1

\/

Figura - Unidades documentales Serie — Subserie)

Figura (Foliacion)

7.12 DESCRIPCION DOCUMENTAL

La descripcion documental es el proceso por el cual se analizan los documentos de
archivo, con el fin de identificar, localizar y recuperar la informacién en los archivos
de gestion, en el Archivo Central o en el archivo histérico. Esta descripcion apoyara
la consulta dentro de cada fase.
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La Contraloria Departamental del Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina utilizara4 el Formato Unico de Inventario Documental donde se extraiga los
contenidos de las carpetas, esta herramienta se tendra que alimentar a medida que
se creen nuevas carpetas, sin embargo, esta herramienta se tendrd en cuenta para
las transferencia documentales, traslados, ingresos, renuncias.

Disefio de instrumentos

Teniendo en cuenta que los archivos tienen como objetivo esencial disponer de la
documentacion organizada, de tal forma que la informacion que ellas contienen sea
recuperable para uso de la misma

implementara los siguientes parametros:

Las dependencias diligenciaran el formato Gnico de inventario (ver Anexo) como
instrumento de recuperacion de informacién. Este formato se debe diligenciar para
transferencias primarias y secundarias.

Instructivo para el diligenciamiento del FUID:

7.13 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Remision de los documentos del Archivo de Gestion al Central y de este al Archivo
Histérico de conformidad con las Tablas de Retencién Documental’.

Importancia de las transferencias
Garantizar el acceso a la informacion de una forma ordenada, eficaz y pertinente.

Evitar la conservacion de documentos que no son relevantes, es decir que no
contribuyen a la memoria cultural de la organizacion.

Distribucién adecuada de los espacios fisicos.
Dar solucion a la acumulacion documental en los Archivos de Gestion y Central.

Guardar la documentacidbn en las mejores condiciones ambientales para su
conservacion.

Transferencias Primarias

Las transferencias primarias deberan efectuarse segun los tiempos estipulados en la
Tabla de Retencién Documental®.

Las transferencias realizadas por parte de las dependencias se deberan basar en las
series y tiempos de retencion que se hayan estipulado en las Tablas de Retencion
Documental.

Para realizar las transferencias se deben tener en cuenta las recomendaciones
dadas en la Guia de Transferencias elaborada por el Area encargada de la Gestion
Documental y se contara con la asesoria del personal.

" Archivo General de la Nacién, Tablas de Retencién y Transferencia Documentales mini manual N°4.

® Acuerdo 002 de 2004 Tabla de Retencion Documental. Listado de series y sus correspondientes
tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus
funciones, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.
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Requisitos basicos para las transferencias

Seleccione los documentos que va a transferir, teniendo en cuenta lo establecido en
las TRD, lo cual permitir4 ahorrar tiempo y esfuerzos.

Disposiciones Generales para la Seleccion
Requisitos
¢ No transfiera documentos que no sean para el Archivo Central tales como:
e Documentacién que su contenido sea de caracter personal y solo le competa
a una persona en especial, a su vez que la informacidén que contiene no sea

de caracter administrativo.

e Las carpetas que contengan informacion adicional como folletos, revistas,
manuales y demas material bibliografico, no seran objeto de conservacion.

e Las cotizaciones y portafolios de servicios de empresas y propuestas que no
hagan parte de contratos u 6rdenes de compra.

e Que la documentacién transferida este en buenas condiciones (libre de
rasgadura, sin ganchos, cintas).

Disposiciones especificas

o Existencia del comité interno de archivo en la Entidad.

o Debe tener como soporte el formato Unico de inventario (Ver Anexo),
debidamente diligenciado.

o Que la documentacion que se transfiera carezca de utilidad inmediata.

o Que la documentacion transferida sea correctamente organizada para
qgue la busqueda, localizacion y consulta de la misma sea 6ptima y
eficaz.

o Las cajas deben ser de carton con una pelicula a base de parafina y
ceras vegetales. VER RECOMENDACIONES.

De acuerdo con lo anterior, y a efecto de garantizar un adecuado tratamiento para
llevar a cabo la transferencia y conservacion de los documentos en el Archivo
Central, se contemplara lo siguiente.

El Archivo Central recibird y conservara la documentacion semiactiva.

El Archivo Central promocionard la ubicacion fisica de la documentacion.

Elaborar los inventarios de transferencias
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Santa Catalina

7.13.1 TRANSFERENCIAS DE ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL

Las transferencias documentales de cada dependencia deberan ser recibidas
y cotejadas por la persona encargada del Archivo Central.

Las transferencias realizadas se ubicaran en cajas de archivo, las cuales, se
enumeraran de forma consecutiva.

Posterior a esto deberan ser ubicadas en la estanteria correspondiente.

Material: Cartulina libre de acidez (neutra) o en su defecto cartulina bond
(blanca) resistente al dobles y al rasgado. De color preferiblemente claro, los
tintes y pigmentos deben ser resistentes y ser insolubles en agua.

Disefio: Debe adaptarse al volumen de la documentacion, garantizado la
adecuada proteccion de los bordes, consta de una cubierta anterior y una
posterior con solapas laterales que doblan al interior, incluye grabado para
cuatro pliegues sobre cada solapa. La distancia entre los pliegues de 1 cm.,
para obtener diferentes capacidades de almacenamiento. La capacidad
maxima de almacenamiento es de 200 o 250 folios. No debe incluir adhesivos,
cintas, pitas, hilos, ni ganchos.

v Requisitos para las cajas en el Archivo Central

v" Dimensiones Internas: ancho 20 cm. x alto 25 cm. x largo 39 cm.

v" Dimensiones externas: ancho 21 cm. x alto: 26,5cm x largo: 40 medidas
gue se podra ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.

v Disefio: incluye una apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo
y pestafia para su manipulacion, este disefio también puede ser
utilizado para Archivo Historico. Solapa debe tener las especificaciones
anteriores.

Se guardara el nimero de carpetas necesarias de manera que no queden ni
muy ajustadas, ni muy sueltas dentro de la caja.

7.13.1.1 REQUISITOS PARA LAS CAJAS EN EL ARCHIVO HISTORICO

v' Tendrd una apertura superior y dos aletas fuelle para evitar el
deslizamiento de las carpetas, legajos o libros.

v' La caja debe ir debidamente diligenciada en la parte frontal la cual
contendra el logo de la Administracion, serie, subserie, numero de
carpetas, fechas extremas, caja No y la dependencia de donde
pertenece la informacion.

7.13.2 TRANSFERENCIA DEL ARCHIVO CENTRAL AL ARCHIVO HISTORICO

Se

recibirdA la documentacion del Archivo Central como resultado de las

transferencias secundarias.

La documentacion que repose en el Archivo Histérico serd de conservacion total
dado que esta adquirira un valor para la investigacion, la cultura y la ciencia.
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CAPITULO

7.14 FASES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - CONSULTA Y

PRESTAMO
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7.14.1 CONSULTA Y PRESTAMO

La consulta se refiere al acceso a los documentos con el fin de conocer la
informacion que contienen, esta se realizard teniendo en cuenta los siguientes
criterios.

Las personas encargadas de los Archivos de Gestion y el Archivo Central tendran un
listado generado por el jefe de cada dependencia con los nombres y cargos de las
personas autorizadas para la solicitud de los documentos.

Los Funcionarios de la Contraloria Departamental del Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina solamente pueden hacer solicitud de préstamo de
documentos al area a la que pertenecen.

MARCO NORMATIVO PARA CONSULTA DE DOCUMENTOS

Normas proferidas por el Archivo General de la Nacién y demas normas aplicables
relacionadas con la gestion documental
Acuerdo AGN 47 DE 2000. Acceso a documentos.

Acuerdo 042 de 2002 Articulo 6. Préstamo de documentos para tramites internos. En
el evento que se requiera trasladar un expediente a otra dependencia en calidad de
préstamo, la dependencia productora debera llevar un registro en el que se consigne
la fecha del préstamo, identificacion completa del expediente, nimero total de folios,
nombre y cargo de quien retira el expediente y término perentorio para su devolucion.
Vencido el plazo, el responsable de la dependencia productora debera hacer exigible
su devolucion inmediata.

Ley 594 de 2000. Articulo 27. Acceso y consulta de la informacion: todas las
personas tiene derecho a consultar los documentos de archivos publicos y a que se
le expidan copia de los mismos, siempre que dicho documentos no tenga caracter
reservado conforme a la constitucion o la ley.

NECESIDADES DE PRECISION DE LA CONSULTA

El funcionario deberé tener claro la serie y subserie que necesita.

La informacion solicitada debera ser clara.

CONDICIONES DE ACCESO A LA DOCUMENTACION

Ya sea via telefdnica, correo electronico o personalmente debe cumplir con las
siguientes especificaciones.

Caodigo de serie o0 subserie segun Tablas de Retenciéon Documental.
Descripcion de la carpeta o expediente que solicitan.
Dependencia solicitante.

Nombre del funcionario que solicita la informacion.
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7.14.2 REGLAMENTO DE CONSULTA Y PRESTAMO

Toda solicitud de préstamo debe quedar registrada en el formato de planilla de
control de préstamo de documentos. Ver anexo

Todo formato debe estar debidamente diligenciado con nombre completo y firma de
quien solicita la informacion.

Solamente las personas autorizadas por los jefes de cada area tendran autorizacion
para solicitar las carpetas. Adicionalmente debera existir un listado que contenga los
nombres de los funcionarios autorizados con sus correspondientes firmas.

El tiempo maximo de consulta sera de ... dias y debe quedar registrado en las bases
de datos o planilla con el fin de controlar y asegurar la documentacion.

Si la persona desea tener mas tiempo la carpeta se tendra que actualizar el
préstamo, solo se actualizara tres veces.

En dado caso que la carpeta se necesite por mas tiempo se expedira un oficio en el
cual el jefe del &rea exponga la situacion por la cual se hace necesario el préstamo
por mas tiempo de esta, ademas, este oficio tendra que especificar el tiempo por el
cual se tendra en calidad de préstamo y el responsable de la entrega de la carpeta.

Una vez se preste la carpeta, se debera dejar un testigo donde se ubique la
dependencia que lo tiene y el respectivo funcionario. Ver anexo , se utilizara en el
archivo central.

ESTRATEGIA DE BUSQUEDA

Implementar una base de datos con el fin de tener la informacion. relacionada que
previamente fue organizada.

Diligenciar todos los campos de la base de datos.

Disponibilidad de los expedientes

La base de datos brindara la opcion de verificar la disponibilidad de la documentacion
en el archivo central, la disponibilidad de la carpeta, la persona que en ese momento
esta consultando el documento, el tiempo estimado para devolucion.

Respuesta a la consulta

Se manejaran tiempo de respuesta asi:

Los requerimiento realizados al Archivo Central seran realizados con tres horas
anticipacion debido al desplazamiento del personal que debera atender el
requerimiento y teniendo presente que hay mas consultas por atender.

7.14.2 SERVICIOS DE ARCHIVO

El archivo de la Contraloria Departamental del Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina prestara los siguientes servicios:

Consulta
Préstamo
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Custodia

7.14.4 SISTEMAS DE RIESGO Y CONTROL DE PRESTAMO

Se determinaran

los posibles

riesgos que

correspondientes correctivos.

se puedan presentar

Riesgo

Accion preventiva

Accidén correctiva

Perdida de la carpeta.

Llevar estadistas de
préstamos  realizados
por el &rea encargada
de la Gestion
Documental.

Esta estadistica debera
mostrar cuantas veces
ha sido prestado la

- Hacer el respectivo
denuncio.
- El funcionario que

perdio la carpeta debera
hacer un oficio
adjuntando el denuncio
informando la situacion,
dirigido al jefe del grupo

y

carpeta y  que |de archivo y
funcionarios la  han | correspondencia.
solicitado. - Tratar de reconstruir la
Controlar el acceso a | carpeta.
los archivos.
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7.15.1 CONSERVACION

Se define como el conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica
de los documentos que custodia el archivo

LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS O LEY 594 DEL ANO 2000 establece la
responsabilidad de la administraciéon publica y los funcionarios de archivo en la
conservacion de los documentos tanto en soporte de papel como los producidos con
el uso de tecnologia avanzada. Para ello es necesario partir de las técnicas sobre
conservacion  fisica, condiciones ambientales, operacionales, seguridad,
perdurabilidad y reproduccion de la informacién en las diferentes oficinas de la
Contraloria Departamental del Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina

En este proceso se debe garantizar las condiciones minimas encaminadas a la
proteccion de los documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados
para el archivo y sistemas de almacenamiento de informacion en sus distintos
soportes.

7.15.2 MARCO NORMATIVO PARA CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Normas proferidas por el Archivo General de la Nacion y demas normas aplicables
relacionadas con la gestion documental.

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

Ley 47 DE 1920 Articulo 22. Defensa y conservaciéon de los bienes muebles e
inmuebles.

Ley 39 DE 1981 Articulo 1, 2, 3 y 4. Sobre Conservaciébn copias mediante
microfilmacion.

Ley 6 de 1992 Articulo 74. Valor probatorio de la impresion de imagenes 6pticas no
modificables. Adicibnese el Estatuto Tributario con el siguiente Articulo 771-1. Valor
probatorio de la impresién de imagenes 6pticas no modificables. La reproduccion
impresa de imagenes Opticas no modificables, efectuadas por la Unidad
Administrativa Especial Direccidon de Impuestos Nacionales sobre documentos
originales relacionados con los impuestos que administra, corresponde a una de las
clases de documentos Sefalados en el articulo 251 del Codigo de Procedimiento
Civil, con su correspondiente valor probatorio®.

Ley 80 de 1993 Articulo 39. Segundo parrafo las Entidades Estatales estableceran
medidas para preservar contratos.

Decreto 2620 de 1993. Autoriza el uso de disco o6ptico.

Decreto 2150 de 1995. Suprime la autenticacién de documentos originales y el uso
de sellos prohibe exigir copias fotocopias de documentos que la entidad tenga en su
poder. Prohibe copiar o retirar el documento de los archivos de las Entidades
Publicas.

Acuerdo No0.037 Septiembre 20 de 2002 Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la contrataciéon de los servicios de
depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
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archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1 y 3 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo AGN 047 de 2000. Acceso a los documentos de Archivo, restricciones por
razones de conservacion.

Acuerdo 048 de 2000. Conservacion Preventiva, Conservacion y Restauracion
Documental.

Acuerdo 050 de 2000. Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y
situacion de riesgo.

Acuerdo 056 de 2000. Requisitos para la consulta y acceso a los documentos de
archivo.

Acuerdo 56.

Articulo 48. Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas
comerciales - medios para el asiento de operaciones. Todo comerciante conformara
su contabilidad, libros, registros contables, inventarios y estados financieros en
general, a las disposiciones de este Codigo y demas normas sobre la materia.
Dichas normas podran autorizar el uso de sistemas que, como la microfilmacién,
faciliten la guarda de su archivo y correspondencia. Asimismo serd permitida la
utilizaciéon de otros procedimientos de reconocido valor técnico-contable, con el fin de
asentar sus operaciones, siempre que facilite el conocimiento y prueba de la historia
clara, completa y fidedigna de los asientos individuales y el estado general de los
negocios.

Articulo 61. Excepciones al Derecho de Reserva. Los libros y papeles del
comerciante no podran examinarse por personas distintas de sus propietarios o
personas autorizadas para ello, sino para los fines indicados en La Constitucion
Nacional y mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en este articulo no
restringira el derecho de inspeccién que confiere la ley a los asociados sobre libros y
papeles de las compafiias comerciales, ni el que corresponda a quienes cumplan
funciones de vigilancia o auditoria en las mismas.

Articulo 62. Sanciones por Violacion de Reserva de los Libros. El revisor fiscal, el
contador o el tenedor de los libros regulados en este Titulo que violen la reserva de
los mismos, sera sancionado con arreglo al Cédigo Penal en cuanto a la violacion de
secretos y correspondencia, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias del caso.

7.15.3 PRINCIPALES FACTORES DE DETERIORO DE LOS BIENES
DOCUMENTALES

Los programas de tipo preventivo, se enfocan fundamentalmente al manejo y control
de los principales factores externos de deterioro que interactian entre si y que
inciden en la conservacion del material de archivo de la Contraloria Departamental
del Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina

Estos factores son los medio-ambientales, los bidticos, los desastres y los
antropogénicos.

Ambientales: involucran elementos como temperatura, la humedad relativa, la luz, los
contaminantes atmosféricos y el polvo los cuales degradan los diferentes soportes.
Las alteraciones producidas por estos agentes se manifiesta en los documentos de
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muy diversas formas y pueden ocasionar. manchas, perforaciéon de los soportes,
fragilidad, decoloracién y acumulacion de suciedad y oxidacion.

Bioticos: Interactuando con los anteriores, aparecen agentes bioldgicos
(microorganismos, insectos y roedores) los cuales alteran y degradan los diferentes
soportes ocasionando erosiones superficiales, manchas de diferentes coloraciones
debilitamientos estructurales entre otros.

Desastres: Es el alto riesgo de pérdida total de los Archivos que se puede presentar
en la Contraloria Departamental del Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina por falta de programas y sistemas de prevencion, deteccion y control en
caso de desastres (incendios, terremotos e inundaciones).

Antropogénicos: Involucra todos aquellos manejos y métodos, de caracter
permanente, dados durante los procesos béasicos de organizacién, manipulacién y
deposito. Son debidos principalmente al uso indiscriminado de deficientes medios de
agrupacion (clips, ganchos de cosedora, etc.) Estos abarcan desde deterioro de tipo
fisico-mecanico (roturas, rasgaduras, dobleces, deformaciones, fragmentaciones,
abrasiones, entre otros) hasta deterioro fisico — quimico (oxidacién entre otras).

Para controlar los factores de deterioro mencionados anteriormente existen
programas de conservacion preventiva o de preservacion del material documental,
estos programas son importantes para la implementacion del sistema Integrado de
Conservacién que conlleva las siguientes acciones:

La Contraloria Departamental del Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina evalla y hace el diagnostico de sus Archivos.

Se hacen charlas de sensibilizacién dirigida a los funcionarios de la Administracion,
para resaltar la importancia que tiene conservar y custodiar adecuadamente los
Archivos.

Dar capacitacion a los funcionarios sobre Prevencién y atencion de desastres, saber
cOmo reaccionar y actuar frente a una situacion inesperada.

Inspeccion y mantenimiento de instalaciones.

Limpieza de areas y documentos: controlar la entrada de polvo y contaminantes
verificando el buen funcionamiento de ventanas, puertas y evitando el empleo de
tapetes y cortinas que ayudan la acumulacién de polvo.

Control de plagas: deber realizarse un cronograma con el fin de estipular tiempos
para llevar a cabo las fumigaciones segun necesidad.

Apoyo a la produccion documental y manejo de correspondencia.

Almacenamiento, realmacenamiento y empaste: se hara almacenamiento de
documentos en carpetas desacidificas, en cajas 0 empastes segun necesidad.

Por otro lado debera garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el
correcto funcionamiento de los Archivos, teniendo en cuenta las especificaciones
técnicas requeridas en los casos de construccion, adecuacion de espacios,
adquisicion o arriendo.

Inicialmente la preservacion de los documentos de Archivo, se puede hacer mediante
unidades de conservacion cuya finalidad es protegerlos del roce, el polvo, la luz o
cualquier otro agente que atente su buena conservacion.
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Para la adecuada conservacion de la documentacion se debera tener en cuenta:
La documentacion debera conservarse en medios como:

Carpetas de Archivo CDS

Empastes Libros

Los documentos deben estar libres de material abrasivo como: ganchos de cosedora,
clips metalicos, cintas, y demas material que contribuya con el deterioro de los
documentos.

La Contraloria Departamental del Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina asegura la perdurabilidad, cuidado y custodia de los documentos que son
transferidos por las diferentes dependencias al Archivo Central.

INSTALACIONES

La depdésitos destinada para el Archivo Central de la Contraloria Departamental del
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina se encuentra ubicada en
el Area financiera, en la parte trasera. Cuenta con aproximadamente 20 metros
cuadrados con capacidad para unos 100 metros lineales Aproximadamente.

Tiene deficiencias ambientales y carece de mobiliarios adecuados para su
almacenamiento.

Las condiciones minimas a tener en cuenta son las siguientes:
7.15.4 UBICACION

Caracteristicas de terreno sin riesgo de humedad subterranea o problemas de
inundacién y ofrece estabilidad.

Deben estar situados lejos de industrias contaminantes o0 expuestas a atentados u
objetivos bélicos.

Prever el espacio suficiente para guardar o albergar la documentacién y tener en
cuenta en crecimiento que puede haber. En este caso no cuenta con con el espacio
suficiente para este incremento.

El area de archivo debe estar despejada y libre de objetos ajenos al mismo, para
facilitar la consulta y evitar catastrofes
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7.15.5 Aspectos estructurales

Si se utiliza una estanteria de 2.20 mts de alto, la resistencia de las placas y pisos
debera esta dimensionada para soportar una carga minima de 1.200 k/m2 cifra que
se debera incrementar si se va a emplear estanteria compacta o de mayor tamario.

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugo
(que protege contra el fuego) de alta resistencia mecanica y desgaste minino de
abrasion.

Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas, y tener el
tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para
la documentacion.

Las instalaciones eléctricas del lugar de archivo deben estar ubicadas a una
distancia prudente y deben estar en buenas condiciones, el lugar no debe tener
fugas de agua, ni riesgo de incendio.

El lugar de archivo debe contar con extintores de Polvo Polivalente ABC que es
indicado para:
o Fuegos de materiales sdélidos, principalmente de tipo organico en los
gue la combustion se realiza produciendo brasas especialmente en
materiales como la madera, papel , cartdén y tejidos.

e La fecha de vencimiento de los extintores debe estar supervisada por el
encargado de archivo, periédicamente debe ser recargado segun
especificaciones.

7.15.6 CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO

Los depésitos (archivo central) de la Contraloria Departamental del Archipiélago de
San Andrés, Providencia y Santa Catalina se dimensionan teniendo en cuenta:

La manipulacion, transporte y seguridad de la documentacion.

La adecuacion climatica a las normas establecidas para la conservacion del material
documental.

El crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos que
establezcan los procesos de retencién y valoracién documental

7.15.7 DISTRIBUCION
Las areas destinadas para la custodia de la documentacion deben contar con los

elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad del acervo
documental
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En las zonas de trabajo archivistico, la consulta y servicios de préstamo estaran
fuera de las areas de almacenamiento por razones de seguridad con el personal que
los manipula y por el mantenimiento de las condiciones ambientales del depdsito de
archivo.

El acceso al Archivo Central debe ser restringido.

Las areas técnicas tendran relacion con el depdsito, tomando en cuenta el necesario
aislamiento que debe existir en cuanto a la funcion desarrollada, asi como las
relaciones de éstas con las zonas de custodia, recepcion, organizacién y tratamiento
de los documentos.

7.15.8
AREAS DE DEPOSITO

El almacenamiento de la documentacion, deberd establecerse a partir de las
caracteristicas técnicas de los soportes documentales considerando los siguientes
aspectos:

Estanteria

Disefio acorde con las dimensiones de las unidades que contendra, evitando bordes
0 esquinas que produzcan dafios sobre los documentos.

Los estantes deben estar construidos en laminas metdlicas sélidas, resistentes y
estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente
estable.

Distribucion de estanteria

La estanteria no debe ir recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio
minimo de 20 cm. entre éstos y la estanteria.

Para las unidades de conservacion como libros, legajos o carpetas se recomienda el
empleo de separadores metalicos con el fin de evitar deslizamiento y la deformacion
de la documentacion almacenada.

Mobiliario para documentos en otros formatos

Para la documentacion en otros formatos, como microfilmas, digitales (disquetes,
CD) etc. principalmente, se debe contemplar sistemas de almacenamientos
especiales como: gabinetes, armarios o estantes disefiados o desarrollados acordes
con las dimensiones y tipo de soporte a almacenar y los recubrimientos antioxidantes
y antiestaticos que haya lugar.  ——

Contenedores
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Los rollos de microfilm deberan mantenerse en su carrete y contenedor elaborados
en material estable y quimicamente inerte; cada rollo estarda en una unidad
independiente debidamente identificada y dispuesto en las respectivas estanterias
disefiadas acordes con el formato y con las especificaciones requeridas para
garantizar su preservacion.

Los disquetes y CD. Deberan contar con una unidad de conservacion plastica en
polipropileno u otro polimero quimicamente estable y que no desprenda vapores
acidos o que contengan moléculas de acidos retenidas en su estructura. Cada
unidad de conservacion contendra solo un disquete o CD.

Discos duros

Condiciones ambientales

Material documental: Soporte en papel

Temperatura de 15 a 20 grados centigrados con una fluctuacién diaria de 4 grados
centigrados.

Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacién diaria de 5%.

Material documental: Medios Magnéticos
Temperatura de 14 a 10 grados centigrados.
Humedad relativa de 40% a 50%.

Ventilacion

El cual debe garantizar la renovacion continua y permanente del aire una a dos
veces por hora. Esto se debe establecer de acuerdo con las condiciones ambientales
internas que se quieren mantener al igual que al espacio.

La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debera permitir una
adecuada ventilacion a través de ellos.

lluminacion en archivo central de la Contraloria Departamental del Archipiélago de
San Andrés, Providencia y Santa Catalina es artificial, es buena se evita la incidencia
de la luz directa sobre documentacién y contenedores.

Se Utiliza luz artificial se podra emplear luz fluorescente pero de baja intensidad y
utilizando filtro ultravioleta.

Para el techo se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta.
Los balastros no deben estar en el interior de los depésitos.

Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de CO2, Solfacla o
Multipropdsito y extractores de agua, de acuerdo con el material a conservar, evitar
el empleo de polvo quimico y de agua.

Las especificaciones técnicas de extintores seran acordes con las dimensiones del
depasito.

Implementar sistemas de alarmas contra incendios y robo.

Proveer sefalizacion necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos
para la atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las unidades
documentales.
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ANEXOS 1
ACTA

Contraloria Departamental del Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina

.................. (1 interlinea)
TITULO Y CARACTER DE LA REUNION
.................. (1 interlinea)
ACTA No. XX

------------------ (3 interlineas)
FECHA: (Ciudad, dia mes afio)

.................. (1 interlinea)

.................. (1 interlinea)
LUGAR: (Sitio donde se realizo la reunion)
.................. ( 2 interlineas)

ASISTENTES: NOMBRES APELLIDOS, Cargo - Calidad de miembro dentro
del comité.

.................. (2 interlineas)

INVITADOS: NOMBRES Y APELLIDOS, Cargo
Elaboro: Reviso: Aprobo:
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.................. (2 interlineas)

AUSENTES: NOMBRES Y APELLIDOS, Cargo - Calidad de miembro dentro
del comité.

.................. (2 interlineas)
ORDEN DEL DIA:
.................. (1 interlinea)

1o. Verificacion de Quérum
20. Lectura, discusion y aprobacién del Acta anterior.

30. Discusién y aprobacion Tabla de Retencion Documental de

.................. (2 interlineas)

DESARROLLO:

.................. (1 interlinea)

lo. Se efectud la verificaciébn de quérum dando inicio a la reunion.
.................. (1 interlinea)

20. Se dio lectura al Acta anterior, la cual fue aprobada por unanimidad.

.................. (1 interlinea)
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.................. ( 2 interlineas)

CONVOCATORIA :

.................. (4 interlineas)

FIRMAS Autégrafo Autégrafo
NOMBRES Y APELLIDOS NOMBRES Y
APELLIDOS
Presidente Secretario

.................. (2 interlineas)

DATOS DEL TRANSCRIPTOR: (Nombre y primera letra del apellido.)

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR LA NOTA INTERNA

NOTA INTERNA: Es un formato preimpreso de caracter interno, que se
diligencia a mano, cuyo objetivo es transmitir comunicaciones breves y de
inmediato tramite, entre las dependencias de la Contraloria y sus
funcionarios.

PARTES DE LA NOTA INTERNA
FECHA: Registrar fecha de envio asi: dia, mes y afio.
PARA: Nombre del funcionario a quien va dirigida la nota.
DE: Nombre de la dependencia que remite la nota.

CUADRO DE OPCIONES: Seleccionar y marcar con (X) donde
corresponda.
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OBSERVACIONES: Describa brevemente las observaciones que considere

pertinente.

FIRMA: Solo podra ser firmada, por el funcionario autorizado para tal fin,
segun lo regulado en manual de procedimientos de la respectiva entidad.

DATOS DE RECIBO: Consignar los datos del funcionario que recibe la

misma.
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EJEMPLO DE NOTA INTERNA

NOTA INTERNA

No. 001

FECHA: 6 de mayo de
2002

PARA: Ing. CONSUELO INES NUNEZ
PINZON (Jefe (E) Grupo de Talento
Humano)

DE: JOSE ALEXANDER MELO
CASTRO (Jefe Grupo de Correspondencia y

Archivo)

URGENTE ENVIAR PROYECTO
DE RESPUESTA

PARA SU

INFORMACION DAR RESPUESTAY
ENVIAR COPIA

FAVOR DAR

CONCEPTO FAVOR TRAMITAR

INFORMAR POR ARCHIVAR

ESCRITO
— ENTERARSE Y
ENCARGARSE DEL |DEVOLVER
ASUNTO X

OTRO: DILIGENCIAR Y

DEVOLVER
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Observaciones: Comedidamente, solicito
diligenciar el Formato “CONTRATISTA”
COR-083 para el sefior PEDRO PEREZ, cuyo
contrato posee vigencia de

enero 2 a julio 2 del
2002.

Atentamente:

FIRMA:
RECIBIDO:

FECHA:

HORA:

CONT-FR-131.

MEMORANDO

CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN

ANDRES, PROVIDECIA'Y SANTA CATALINA
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------------------ ( 3interlineas)
MEMORANDO
------------------ ( 3interlineas)
cODIGO XXX-XX. XX
------------------ (1 interlinea)
Ciudad, fecha
------------------ ( 3interlineas)
PARA: NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo
------------------ (1 interlinea)
DE: DEPENDENCIA QUE EMITE EL MEMORANDO
------------------ (1 interlinea)
ASUNTO: s et e
------------------ ( 3 interlineas)
12 (o USSP
------------------ (2 interlineas)
Despedida
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.................. (4 interlineas )
NOMBRE DEL REMITENTE
Cargo

.................. (2 interlineas )
Anexos: (opcional)
.................. (1interlinea)

Datos del transcriptor

Tamarfo del formato: Carta.
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Santa Catalina

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR MEMORANDO

MEMORANDO: Es una comunicacion escrita de caracter interno. Debe
elaborarse en papel bond tamafio carta a espacio sencillo, el cual se
empleara para transmitir informacion, dar orientaciones, dar pautas y hacer
solicitudes y aclaraciones entre otras, relacionados con la gestion de la
Entidad.

MARGENES: Superior e Izquierdo 3 cm., Inferior y Derecho 2.5 cm.

PAGINACION: Se escribe el nimero de pagina entre dos a tres centimetros
del borde superior de la hoja, contra el margen derecho. De dos a cuatro
interlineas debajo del nimero de pagina se escribe el primer parrafo de la(s)
pagina(s) subsiguiente(s).

PARTES DEL MEMORANDO

ENCABEZADO: Se escribe con mayuscula sostenida, centrado y sin negrilla
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

MEMORANDO: Se coloca con mayuscula sostenida, centrado y sin negrilla
MEMORANDO.

CODIGO: Después de dos tabulaciones, consignar los nimeros que
identifican la dependencia productora, seguida de guion ( - ), se coloca el
cbdigo de la serie y/o subserie, separando estos dos numeros con un punto.

CIUDAD Y FECHA: Seguido de dos tabulaciones, anotar el nombre de la
ciudad y la fecha.

DATOS DEL DESTINATARIO: Después de dos tabulaciones, se debe
escribir en mayudsculas sostenidas el nombre del funcionario a quien va
dirigido el memorando. En la linea siguiente escribir el cargo.

DE: Seguido de dos tabulaciones, consignar en mayusculas el nombre de la
dependencia productora.

ASUNTO: Constituye la sintesis del tema del memorando. A continuacion de
dos tabulaciones, debe expresarse en maximo 6 palabras, con mayuscula
inicial y sin subrayar.

TEXTO: Se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos. Se
debe redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés;
omitiendo temas personales y tratando sélo un asunto por memorando.

DESPEDIDA: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma (
, ) (Atentamente,) o frase de cortesia terminada en punto (. ) (Agradecemos
su gentil colaboracion.).

DATOS DEL REMITENTE: Nombres y apellidos en mayudsculas sostenidas.
No utilizar negrilla, subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente
con mayuscula inicial. El remitente es el Jefe de Dependencia (Oficina,
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Division, Grupo de Trabajo, Unidad, Presidente o Secretario de Comité)
segun lo autorizado en Manuales de Métodos y Procedimientos de la
respectiva dependencia.

ANEXOS: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.

DATOS DEL TRANSCRIPTOR: Consignar uno de los nombres y la primera
letra del apellido.

NOTA: La firma o autégrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta
negra.

CIRCULAR

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE
DEL ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA'Y

Espacio SANTA CATALINA.
para

logotipo

(s6lo para ] , _
(encabezado sélo para circular interna)

circular
externa)
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.................. ( 3 interlineas)

CIRCULAR N°

.................. ( 3 interlineas)

CODIGO DEPENDENCIA-NGmero de serie y/o subserie

Ciudad, fecha (cuando se trate de circulares externas, la fecha sera
colocada por el GCA, mediante radicado)

.................. ( 2 interlineas )

DESTINATARIOS

.................. (2 interlineas)

.................. (3 interlineas)

TEXEO v s e e e e
.................. (2 interlineas)

Despedida

.................. ( 3 interlineas)

NOMBRE DEL REMITENTE

Cargo
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.................. (2 interlineas)
Anexos: (opcional)
.................. (1interlinea )

Datos del transcriptor

GESTION DOCUMENTAL.

Original: DG (Serie: Circulares, Subserie: Circulares Externas, Subserie:
Circulares Internas) 6 SG (Serie: Circulares, Subserie: Circulares
Internas).

Copia: Destinatario.
Nombre del Archivo Sistematizado en DG 6 SG:

COR-FTRD-132.

Tamarno del formato: Carta.
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INSTRUCTIVO PARA ELABORACION DE CIRCULAR

CIRCULAR: Comunicacion interna o externa de caracter general informativa o
normativa, con el mismo texto o contenido, se utiliza para dar a conocer actividades
internas de la Institucién, asi como las normas generales, cambios, politicas y
asuntos de interés comun. Las circulares internas se elaboran en papel tamafio carta
sin papel con membrete y logotipo, las cuales seran firmadas por el Secretario
General o el Director General y las externas se deben elaborar en papel con
membrete y logotipo, las cuales seran firmadas por el Director General del AGN.

MARGENES: Superior 5 cm., Izquierdo 4 cm., Inferior y Derecho 3 cm.

PAGINACION: Se escribe el nimero de pagina entre dos y tres centimetros del
borde superior de la hoja, contra el margen derecho. De dos a cuatro interlineas
debajo del nimero de péagina se escribe el primer parrafo de la(s) pagina(s)
subsiguiente(s).

PARTES DE LA CIRCULAR

ENCABEZADO: Se escribe centrado, con mayuscula sostenida y sin negrilla
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, sélo para circulares internas. No se hace
necesario el encabezado en circulares externas debido a que se imprimird en papel
membreteado.

TITULO Y NUMERO: Titulo "CIRCULAR", centrado, en mayuscula sostenida sin
negrilla y el nimero consecutivo de la misma, que serd llevado por la Secretaria
General. (NUmero consecutivo es independiente para internas y externas e inicia con
001 cada afio).

CODIGO: Numeros que identifican la dependencia productora. Al margen izquierdo
se escribe el codigo de la serie y/o subserie al cual corresponde la circular interna o
externa segun sea el caso, separando estos dos nimeros con un punto.

CIUDAD Y FECHA: Para circular interna: Escriba ciudad, seguida de coma (, ) se
escribe la fecha. Si corresponde a una circular externa la fecha la inscribira el Grupo
de Correspondencia y Archivo, mediante el radicado impreso en esta dependencia.

DESTINATARIO: Nombre de los cargos, grupos de personas naturales o juridicas,
etc. a quienes va dirigida la comunicacion (mayusculas sostenidas).

ASUNTO: Constituye la sintesis de la circular, expresado maximo en 6 palabras, con
mayuscula inicial y sin subrayar.

TEXTO: Se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos. Redactar el
texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés y tratando solo un asunto por
Circular.

DESPEDIDA: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma (, )
(Atentamente,) o frase de cortesia terminada en punto ( . ) (Agradecemos su gentil
colaboracion.)

DATOS DEL REMITENTE: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. No
utilizar negrilla, ni subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con
mayuscula inicial.
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ANEXOS: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.

DATOS DEL TRANSCRIPTOR: Consignar uno de los nombres y la primera letra del

apellido.

NOTA: La firma o autégrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.
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ACTA

Contraloria Departamental del Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina

.................. (1 interlinea)
TITULO Y CARACTER DE LA REUNIO
.................. (1 interlinea)
ACTA No. XX

------------------ (3 interlineas)
FECHA: (Ciudad, dia mes afio)

.................. (1 interlinea)

.................. (1 interlinea)
LUGAR: (Sitio donde se realizé la reunion)
.................. ( 2 interlineas)

ASISTENTES: NOMBRES APELLIDOS, Cargo - Calidad de miembro dentro
del comitée.

.................. (2 interlineas)

INVITADOS: NOMBRES Y APELLIDOS, Cargo

------------------ (2 interlineas)

AUSENTES: NOMBRES Y APELLIDOS, Cargo - Calidad de miembro dentro
del comité.
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.................. (2 interlineas)
ORDEN DEL DIA:
.................. (1 interlinea)

1o. Verificacion de Qudérum
20. Lectura, discusion y aprobacion del Acta anterior.

30. Discusién y aprobacion Tabla de Retencion Documental de

.................. (2 interlineas)

DESARROLLO:

.................. (1 interlinea)

lo. Se efectud la verificaciébn de quérum dando inicio a la reunion.
.................. (1 interlinea)

20. Se dio lectura al Acta anterior, la cual fue aprobada por unanimidad.

.................. (1 interlinea)
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE ACTA

ACTA: Es una comunicacion interna que constituye la memoria de reuniones
0 actos administrativos, cuyo objetivo es relacionar lo que sucede, se debate
y/o se acuerda en una reunion. El acta se debe elaborar en papel bond
tamafo carta.

MARGENES: Superior e Izquierdo 3 cm., Derecho e Inferior 2.5 cm.

PAGINACION: Se escribe el nimero de pagina entre dos y tres centimetros
del borde superior de la hoja, contra el margen derecho sin precederlo del
simbolo (#) ni la abreviatura (No.). De dos a tres interlineas debajo del
namero de pagina se escribe el primer péarrafo de la(s) pagina(s)
subsiguiente(s).

PARTES DEL ACTA

ENCABEZADO: Escribir centrado, en mayudsculas sostenida y sin negrilla
CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO.

TITULO: Escribir centrado, en mayusculas sostenida el nombre del
organismo y el caracter de la reunion.

ACTA No.__ : Escribir centrado, en mayusculas sostenidas y sin negrilla
ACTA No.__ . Escribir el nimero consecutivo que corresponda a la
respectiva sesion; iniciando con 01 cada afio.

FECHA: Escribir el nombre de la ciudad y la fecha, separado con coma (, )
donde se realiz6 la reunion.
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HORA: Escribir la hora de inicio y de finalizacién de la reunién de cualquiera
de las siguientes formas: 11:00 AM a 2:30 PM 6 9:30 a 14:30 Horas.

LUGAR: Escribir el nombre del lugar o sede donde se realiza la reunién.

ASISTENTES: Nombres y apellidos en mayuscula sostenida, de los
integrantes del organismo que asistieron a la reunion. Frente a cada nombre
se escribe el cargo que ocupa en el organismo. (Separado con coma (,) y la
primera letra con mayuscula). Seguidamente y con guién ( - ) se citara su
calidad de integrante en el comité.

INVITADOS: Nombres y apellidos en mayudscula sostenida, de los invitados
que participaron en la reunion. Frente a cada nombre se escribe el cargo o
titulo profesional (Separado con coma (,) y la primera letra con mayuscula.

AUSENTES: Nombres y apellidos en mayuscula sostenida, de los
integrantes del organismo que no asistieron a la reunion. Frente a cada
nombre se escribe el cargo que ocupa en el organismo. (Separado con coma
(,)yla primera letra con mayudscula). Seguidamente y con guion ( - ) se
citard su calidad de integrante en el comité. Es conveniente indicar si la
ausencia es justificada o no.

ORDEN DEL DIiA: Con nimeros arabigos relacionar los puntos
reglamentarios (Verificacién de quérum y Lectura y aprobacion del acta
anterior) los mismo que los temas a tratar en dicha reunion.

DESARROLLO: Con numeros arabigos identificar cada punto del desarrollo
del texto, escrito a interlineacion sencilla entre renglones y a dos entre
parrafos (Escribir en tiempo pasado).

CONVOCATORIA: Si se programa nueva reunion, se escribe la fecha, la
hora y el lugar de la proxima reunion.

FIRMAS, NOMBRES Y CARGOS: Escribir el nombre completo de los
firmantes responsables y en la linea siguiente se escribe el cargo que ocupa
en el organismo.

NOTA: En el espacio dejado sobre el nombre, los firmantes deben estampar
su autografo o ruabrica (con esfero o boligrafo cuya tinta sea negra).
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- DATOS DEL TRANSCRIPTOR: Finalmente se escribe el nombre la primera
letra del apellido del transcriptor.

ASPECTOS GENERALES:

Toda Acta expresa lo tratado en la reunion sin describir detalles intrascendentales.
Los parrafos deben ser concisos, claros y que hagan énfasis en las
determinaciones tomadas. Sin embargo, por solicitud expresa, se anotan las
discrepancias.

Se anota el nombre completo de la persona que presenta una mocién o
proposicidn, pero no es necesario anotar el nombre de quienes se adhieren a ella.

Cuando hay lugar a votacion, se anota el nimero de votos a favor y el nimero de
votos en contra o en blanco.

CARTAS

(CAd. Dependencia)-(Céd. Serie y/o Subserie) Radicado No. XXXX-XX

.................. (1 interlinea)

Ciudad
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------------------ ( 3 interlineas)

Sefior, Doctora, Ingeniero, Licenciado (Segun el caso)
NOMBRES Y APELLIDOS

Cargo

Denominacion o Razon Social de la Entidad

Direccion

Domicilio

.................. ( 2 interlineas)

Saludo (expresion opcional) Ej. Cordial saludo sefior Forero:

.................. (1 interlinea)
LIS
.................. (2 interlineas )

Despedida,

.................. (4 interlineas)
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NOMBRE DEL REMITENTE
Cargo

.................. ( 2 interlineas )
Anexos: (opcional)
.................. (1 interlinea)

Datos del transcriptor

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAMIENTO DE CARTA

- CARTA: Es una comunicacion escrita, que tiene como objetivo principal dar
un mensaje, se emplearan para responder oficios, suministrar informacién y
presentar solicitudes fuera de la Entidad. Podran ser dirigidas a personas
naturales y/o juridicas, segun sea el caso. Unicamente el original (y las
copias que se dirijan a otros destinatarios si es el caso) se imprime(n) en
papel con membrete y logotipo.

- MARGENES: Superior 5 cm., Izquierdo 4 cm., Inferior y Derecho 3 cm.

- PAGINACION: Se escribe el nimero de pagina entre dos y tres centimetros
del borde superior de la hoja, contra el margen derecho. De dos a cuatro
interlineas debajo del nUmero de pagina se escribe el primer parrafo de la(s)
pagina(s) subsiguiente(s).

PARTES DE LA CARTA

- CODIGO: Consignar al margen izquierdo los nimeros que identifican la
dependencia productora seguida de guién ( - ), colocar los nameros que
identifican la serie o subserie que corresponda, separando estos dos
nameros con un punto. A continuacion del cédigo consignar el niumero de
radicado de la comunicacion u oficio al cual se esta dando respuesta, y
separado con guion los dos ultimos digitos del afio de dicho radicado.
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CIUDAD: En la oficina productora se anota el nombre de la ciudad.

DATOS DEL DESTINATARIO: No colocar negrilla ni subrayar, no use
abreviaturas, en lo posible escriba los dos apellidos del destinatario, escribir
el nombre de la ciudad aun tratdndose de correspondencia local. Escriba el
nombre del departamento o pais cuando va dirigida a otro lugar.

ASUNTO: (Opcional) Constituye la sintesis del tema de la carta, expresado
maximo en 6 palabras, con mayuscula inicial y sin subrayar. Se coloca al
margen izquierdo de la hoja.

SALUDO: (Opcional) Ejemplo: Apreciado doctor Ramirez.

TEXTO: Se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos.
Redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés, omitiendo
temas personales y tratando s6lo un asunto por carta.

DESPEDIDA: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma (
, ) (Atentamente,) o frase de cortesia terminada en punto ( . ) (Agradecemos
su gentil colaboracion.).

DATOS DEL REMITENTE: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas.
No utilizar negrilla, subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente
con mayuscula inicial. El remitente es el Jefe de Dependencia (Oficina,
Division, Grupo de Trabajo, Unidad, Presidente o Secretario de Comité)
segun lo autorizado en Manuales de Métodos y Procedimientos de la
respectiva dependencia.

ANEXOS: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.

DATOS DEL TRANSCRIPTOR: Consignar uno de los nombres y la primera
letra del apellido.

NOTA: La firma o autégrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.
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