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INTRODUCCION

La Contraloria General de Boyaca se propone fortalecer las actividades para la
salvaguarda del patrimonio documental, elaborando un instrumento que permita
definir las directrices que aporten mejora en la gestién documental de la Entidad.
El programa de gestibn documental es importante por cuanto contribuye a la
evoluciéon de la Entidad, ya que las medidas de control que se disefian para la
gestion documental permiten identificar los puntos de atencion al ciudadano y
fortalecer las medidas para controlarlos; genera optimizacion por la aplicacién de
practicas mas eficientes y avanzadas para el mejoramiento de los procedimientos
de la gestion documental; da paso al manejo integral de la documentacién ya que
determina las bases de seguridad, conservacion, recuperacion, disposicion
final de la informacién recibida y producida por la CGB; esto permite el acceso,
consulta y control de la informacién; ademas permite la normalizacion de los
documentos vitales o esenciales, documentos electrénicos, documentos
especiales, planes de capacitacion y planes de auditoria y control.

Estas actividades llevan a determinar que los documentos son importantes para la
Entidad por el aporte que estos representan en el proceso de toma de decisiones,
sirven como evidencia de procesos de caracter juridico, legal, contable, fiscal,
institucional, son testimonio de la gestiones administrativas, permiten el ejercicio
de la mision vision y objetivos institucionales y se convierten en medio de
comunicacion dentro de la Empresa.

El programa de gestion documental se articula con el modelo integrado de
planeaciéon y gestion, la planificacion estratégica de la Entidad y el plan
institucional de archivos PINAR, las actividades se desarrollaran de forma
correlacionada con todas las dependencias de la Entidad en especial la Direccion
Técnica de sistemas, la Oficina Asesora de Control Interno, la Direccion
Administrativa, la Oficina Asesora Juridicay la Secretaria General.



1. ALCANCE

El programa de gestion documental de la Contraloria General de Boyaca
contempla el desarrollo de ocho procesos de gestion documental: planeacion,
produccién, gestion y trdmite, organizacién, transferencias, disposicion,
preservacion y valoracion; actividades que se detallan para desarrollarse en el
corto mediano y largo plazo.

Se construye con metas especificas, medibles, alcanzables y con tiempos
definidos; se realiza el analisis de la informacion para establecer las condiciones
de la gestibn documental de la Contraloria General de Boyaca, mediante la
revision de los aspectos identificados en el diagnéstico integral de archivos,
realizado al interior de la Entidad, el autodiagndstico de la politica de gestidn
documental, en el cual se encuentra especificado las actividades del Modelo
integrado e Planeacion y Gestion, el FURAG, el plan anual operativo y el plan
institucional de archivos PINAR.

El PGD de la Contraloria General de Boyaca, como instrumento archivistico, se
ejecutara en la Entidad a través del Plan de Accion, también se articulara con lo
establecido en el manual de procesos y procedimientos de la Entidad, Modelo
Estandar de Control Interno, Modelo Integrado de planeacion y gestion; este
programa sera dirigido e implementado por la Secretaria General, quien gestionara
las actividades con las dependencias de la Entidad.

Lo establecido en el presente PGD, toma en cuenta la informacién producida o
recibida por la Entidad, independientemente del medio y soporte utilizado, desde
su produccion hasta su disposicion final.



2. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El programa de gestion documental de la Contraloria General de Boyaca esta
dirigido a todos los procesos de la Entidad, los grupos de valor y partes
interesadas quienes por su parte participaran de la implementacion, evaluacion,
seguimiento a las estrategias y metas que se establecen en el mismo.

Los grupos de valor y partes interesadas de la Contraloria General de Boyaca son:

e Alta direccion, Servidores publicos de la Entidad: Son los responsables de
la aplicacion de los lineamientos y directrices establecidos en el Programa
de Gestién Documental a través de procesos y procedimientos quienes con
los lideres de Procesos: Son los encargados de dirigir y socializar los
procesos y procedimientos a través de los cuales se implementa el
Programa de Gestion Documental; a su vez los contratistas: con quienes se
requiere establecer procesos contractuales transparentes.

e Responsables Fiscales, Investigados, Sujetos y puntos de control: son
aquellos organismos del orden Departamental y Municipal y particulares
gue manejan recursos publicos y que son objeto de las auditorias que
desarrolla la Entidad. Los objetivos se enfocan en permitir acceso a la
informacion y agilidad en los procesos.

e Las Veedurias y los ciudadanos quienes a través de sus observaciones
ayudan a garantizar el cumplimiento de los derechos y deberes descritos
en la Constitucion para facilitar el control y participacion de los ciudadanos
en las decisiones que los afectan.

e Organismos de vigilancia y control que son las Instituciones del sector
pubico que ejercen funciones de vigilancia y control en el quehacer de la
Contraloria General de Boyaca: la evaluacion en el desempefio en relacion
a las metas y objetivos estratégicos, generando recomendaciones sobre los
correctivos que garanticen el cumplimiento de la mision institucional.

e Entes de control. Son las entidades estatales encargadas de hacer
seguimiento y control al cumplimiento de las funciones de la Entidad.

e Medios de comunicacion y el Archivo General de la Nacion como este
rector de la normatividad archivistica.



3. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
3.1 Normativos

El PGD de la Contraloria General de Boyaca se disefia e implementa segun los
lineamientos normativos de la Constitucién politica de Colombia, Ley 80 de 1989,
ley 23 de 1995, Ley 190 de 1995, Ley General de Archivos 594 de 2000, Decreto
2609 de 2009, Ley 527 de 1999, Ley 734 de 2002, Ley 962 de 2005, Ley 1474 de
2011, Decreto 2578 de 2012, Acuerdo 042 de 2002, acuerdo 04 de 2013, Ley
1712 de 2014, a su vez la Entidad cuenta con un normograma en donde se
enmarca la normatividad interna sobre la produccion documental de la Entidad, se
encuentra publicado en la siguiente ruta:
http://cgb.gov.colinicio/index.php/normatividad.

3.2 Econdmicos

Teniendo en cuenta lo sefialado en el Plan Institucional de Archivos -PINAR de
la entidad , es necesario garantizar la apropiacion de los recursos para permitir la
ejecucion, la implementacion y el cumplimento de los objetivos, metas y
actividades trazadas en el PGD a corto, mediano y largo plazo, por lo tanto se
establece el recurso presupuestal por cada vigencia de acuerdo con la asignacion
recibida por parte de la Gobernacion de Boyaca, de tal manera que se da prioridad
para que pueda atender aquellas actividades resultantes de las estrategias
trazadas, se articularan en los diferentes planes anuales.

3.3 Administrativos

El equipo interdisciplinario, para la elaboracion e implementacion del programa
de gestion documental lo conforma el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio el cual es el nivel directivo encargado de formular y realizar
seguimiento a las Estrategias Institucionales entre ellas las que conciernen a la
gestion documental de la Entidad bajo la coordinacion de la Secretaria General
quien priorizara y normalizara la actividades programadas de acuerdo a los
lineamientos en materia de gestion documental, también la Direccidén técnica de
sistemas quien aportara de forma articulada las acciones necesarias en materia de
tecnologia para ejecucion del PGD, la oficina de Control Interno, sera responsable
de realizar el seguimiento a la ejecucion del programa.


http://cgb.gov.co/inicio/index.php/normatividad

4. Tecnologicos

La contraloria General de Boyacéa cuenta con el sistema de informacién SIDCAR,
que desarrolla la administracion documental de la Entidad, para controlar,
elaborar y agilizar eficazmente los tramites que realiza la entidad, incrementando
sustancialmente la productividad, controlando los tiempos de respuesta y
permitiendo llevar un control adecuado sobre las tareas especificas de cada
trdmite. El sistema cuenta con manejo de alarmas y reportes para el control de los
tiempos utilizados en la respuesta a los tramites, y genera estadisticas para medir
el comportamiento de gestién, permite elaborar oficios, memorandos internos,
circulares, informes técnicos, autos y resoluciones de forma digital, sin necesidad
de tramitar a través de algun documento en fisico, lo que promueve el ahorro de
suministros como tintas, papel, etiquetas, mensajeria, entre otros.

Se caracteriza por permitir la validacion de usuarios (usuario y contrasefia); que
define el perfil en el sistema; generacion de documentos digitales (memorandos,
circulares, oficios, auto, informes técnicos y resoluciones) los canales de
comunicacion a través de los cuales opera son radicacion pagina web, correo
electronico; vistas presenciales y ventanilla de radicacion; envio de
correspondencia, correo electronico, Certificado (Certicamara) y Mensajeria
Expresa (Envio inmediato), donde los usuarios finales interactdan a través de una
sola interfaz; digitalizacion de Documentos y generacion de documentos digitales;
control de tiempos de respuesta por cada tramite; Informacién oportuna e
inmediata de cada tramite; agenda de tareas y tareas por usuario; reportes,
estadisticas e indicadores en tiempo real.

5. Gestion del cambio

Para fortalecer la cultura de la Gestion Documental en el Contraloria es necesario
implementar acciones con el propdsito de crear conciencia sobre la importancia
de los archivos mediante capacitacion, para reforzar el aprendizaje es importante
aplicar otras metodologias que generen espacios adecuados de comunicacion;
para esto formular estrategias de motivacion al personal que pueden darse
mediante incentivos no pecuniarios.

Hacer actividades de difusion de la informacion en la CGB a través de canales
como el correo electréonico y SIDCAR, para reforzar y exponer los aspectos
proyectados en el PGD, que estas sean presentadas con gran contenido de
creatividad e innovacion, de tal forma facilitar que los funcionarios puedan
comprender la importancia de la Gestibn Documental en las entidades publicas.



Definir lideres de gestion documental por cada dependencia para promover la
ejecucion del PGD en la Contraloria General de Boyacéa, permitiendo acciones de
fortalecimiento de los procesos de Gestion Documental y acciones de mejora.

Il. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Se formulan las actividades para su respectiva implementacion teniendo en cuenta
cada uno de los procesos de gestibn documental, segun los lineamientos del
Decreto 2609 en su articulo 9, para su disefio se analiza las necesidades de la
Entidad y se determinan los requerimientos: normativos, administrativos, técnicos,
archivisticos, tecnoldgicos, estandares, buenas practicas y gestion de informacion,
gue se obtuvo a partir del diagnéstico, resultados del Furag, resultados de la
matriz de evaluacion de la funcién archivistica, autodiagnéstico de gestién
documental del Modelo integrado de Planeacion y Gestion.

La estructura metodologica utilizada se desarrolla de la siguiente forma: nombre
del proceso, objetivo, alcance, tipo de requisito y actividades; los responsables y
el tiempo y recursos para el desarrollo de las actividades de la implementacion se
representan en el cronograma anexo.

Los procesos de la gestion documental que se deben documentar en lo
concerniente al sistema de gestion documental son:

1. Planeacion documental
2. Produccion documental.
3. Gestion y tramite documental.

. Organizacién documental.

[S2 TN N

. Transferencia documental.
6. Disposicion de documental.
7. Preservacion a largo plazo.
8. Valoracion.

La creacion y actualizacion de los procedimientos, se realizara siguiendo la
metodologia establecida por el Archivo General de la Nacién, y se complementara
través de los lineamientos, formatos, guias, manuales, instructivos planteados a
partir del sistema de gestion de calidad; fundamentado en los principios
orientadores de eficiencia, eficacia economia, transparencia, medio ambiente,
cultura archivistica, neutralidad tecnolégica y orientacion al ciudadano; es



necesario realizar procesos de evaluacion periddica al menos una vez al afio con
el fin de actualizar lo requerido en caso de necesitarse.

. PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
2.2. PLANEACION DOCUMENTAL

1. OBJETIVO

Tipo de requisito Administrativo | x | Legal x| Funcional | x | Tecnolégico | x

DESCRIPCION

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

* Formular procedimientos para llevar el control de las firmas
autorizadas.

+ Disefar el reglamento interno de archivo.

» Elaborar instructivo para la aplicacion de las TRD.

* Crear la unidad de correspondencia y archivo.

« En cumplimiento de la Ley de transparencia, identificar los
Registros de Activos de Informacion, elaborar el indice de
Informacion clasificada y reservada, acorde con las directrices
gue emita el Gobierno Nacional a través de las entidades publicas
gue implementan la politica de acceso a la informacién publica.

« Disefio y normalizacion de formas, formatos y formularios,
teniendo en cuenta las caracteristicas diplomaticas de cada tipo
documental encaminados a la produccion y valoraciéon de los
documentos de la Entidad

+ Automatizacion de formas, formatos y formularios en el Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

» Establecimiento de las directrices para el disefio, creacion,
mantenimiento, difusion, administracion de documentos
incluyendo: estructura, forma de produccion e ingreso de los
documentos, descripcidon a través de metadatos, mecanismos de
autenticacion y control de acceso, requisitos para la preservacion
de los documentos electrénicos, seguridad de la informacién,
proteccion de datos personales, uso de dispositivos moviles,
servicios en nube, y gestibn ambiental para la produccién
documental.

Actividades

Establecer el conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y
valoracion de los documentos de archivo de la entidad, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico archivistico y tecnoldgico.
Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental.
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2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los documentos internos y de origen
externo asociados al sistema de gestion de calidad de la Entidad (MIPG).

2.3. PRODUCCION DOCUMENTAL

1. OBJETIVO

Definir las actividades para establecer la forma de produccién, ingreso, formato,
estructura, de los documentos de la Contraloria General de Boyaca.

2. ALCANCE

Este procedimiento comprende desde el ingreso o produccién de todos los
documentos del sistema de gestion documental, formato, estructura, objetivo y
area responsable del tramite, sin importar el medio o soporte.

Tipo de requisito Administrativo X | Legal | X] Funcional | X | Tecnoldgico | X

DESCRIPCION

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

» Creacion o recepcion de documentos

» Establecer los mecanismos de control de los documentos en lo referente a las
versiones y su aprobacion.

» Definir medidas de control para numeraciéon de los actos administrativos,
comunicaciones enviadas y recibidas de la Entidad.

« Adquirir un servidor para el almacenamiento de los documentos electrénicos.

» Determinar la estructura de los documentos asi como puntualizar las
instrucciones para su diligenciamiento.

» Aplicar mecanismos de control como planillas o registros, para la recepcion de
los documentos en soporte fisico o electronico, asi como definir horarios para la
distribucion de las comunicaciones recibidas.

» Establecer los lineamientos para la reproduccion de la informacion buscando
minimizar costos.

* Implementar el control unificado del sistema de radicacion de la entidad que se
realice a través de cualquier medio o soporte.

« Formular directrices para la simplificacion de los tramites.

« Utilizar mejores practicas en tecnologias de la informacion a través de:
integracion de aplicaciones que permitan trabajo colaborativo en sistemas de
informacion, uso de tecnologia amigable con el medio ambiente.

» (Gestion de multicanales de atencion al ciudadano.

Actividades




» Se disefara el procedimiento de “Produccion documental” y su registro en el
sistema de gestion de la Contraloria General de Boyacé.

» Generar politicas de produccién documental que incluya: preservacion a largo
plazo, documentos en soporte analogo, digital y electronico y generacion de copias
idénticas de esos documentos.

> Integracion de los resultados adelantados en el desarrollo de los programas
especificos.

Procedimientos

2.4. GESTION Y TRAMITE

1. OBJETIVO

Realizar el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un
tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones de los
documentos, asi como la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta, el
control y seguimiento a los tramites hasta la resolucion de los asuntos que tramita
la Contraloria General de Boyaca.

2. ALCANCE

Este procedimiento comprende desde el registro de los documentos del sistema
de gestion documental hasta la resolucion de los asuntos de la Contraloria
General de Boyaca.

Tipo de requisito Administrativo A Legal X | Funcional | X | Tecnoldgico | X

DESCRIPCION
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Actividades

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

>

YV V V VVYVY

Establecer mecanismos para la entrega y distribucion de los
documentos a los respectivos usuarios internos y externos teniendo en
cuenta su registro, vinculacion a un tramite.

Realizar la entrega de los documentos a los destinatarios segun los
lineamientos definidos.

Definir mecanismos para poner a disposicion de los funcionarios el
inventario documental para su consulta.

Implementar el cumplimiento de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad indicando los periodos de vigencia que
tienen los funcionarios para dar respuesta a las solicitudes.
Establecer mecanismos para verificar la trazabilidad de los tramites y
sus responsables, lo que traduce en realizar actividades de
seguimiento y control a la atencion de comunicaciones oficiales.
Controles para asegurar que los tramites que se resuelven con los
documentos se cumplan hasta la resolucion de los asuntos y se lleven
a cabo en forma oportuna.

Articular y promover la difusion los instrumentos que facilitan el acceso
y consulta de informacion publica, indicados en la Ley de 1712 de
2014.

Formular e implementar controles para que los expedientes se
almacenen teniendo en cuenta el orden original, las series
documentales se almacenen en la estanteria teniendo en cuenta la
TRD, se retire el material metalico de las unidades documentales y se
rotule de acuerdo a lo sefialado en la TRD.

Implementar controles para el préstamo de documentos.

Formalizar el reglamento de servicio y consulta en el archivo central.
Implementar medidas de control para para el registro de usuarios
internos y externos en el archivo central.

Facilitar la Consulta de documentos de archivo procurando la difusion,
disponibilidad canales de acceso y recuperacion de la informacion.
Difusion de uso de tramites y servicios en sede electrénica para
usuarios externos.

Realizar acciones de seguimiento, control y disponibilidad de
expedientes en archivos de gestion.
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» Se disenara el procedimiento de “Gestion y tramite documental” y su
2 registro en el sistema de gestion de la Contraloria General de Boyaca.
S > Integrar informacioén, metodologias, lineamientos, etc., resultado del
= desarrollo de los programas especificos.
=
]
(&]
o
o
> Definir para la Contraloria General de Boyaca el esquema de
§ publicacién, relacionarlo con lo requerido en la Ley 1712 de 2014,
S Acceso a la informacion y la transparencia.
g > Establecer las tablas de control de acceso a la informacion.
1%
£

2.5. ORGANIZACION DOCUMENTAL

1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

Este procedimiento comprende actividades de clasificacion, ordenacion y
descripcion documental en las etapas de archivo gestion y archivo central de la
Contraloria General de Boyaca.

12




Tipo de requisito

Administrativo X Legal X | Funcional | X | Tecnol6gico

DESCRIPCION

>

>

Actividades

Y V

vV V V VvV V

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

Realizar la identificacion de los expedientes segun lo establecido en las
TRDy TVD.

Elaborar el esquema de metadatos, indicando lineamientos, niveles de
descripcién y fases de descripcion durante el ciclo de vida de los
documentos.

Definir los criterios para desarrollar actividades de ordenacion
documental de tal forma que se promueva la adecuada disposicion de los
documentos.

Establecer controles para promover el diligenciamiento de la hoja de
control de los expedientes.

Determinar los criterios de ordenacién que permita definir la secuencia
gue puede ser numérica, alfabética entre otras, segun los requerimientos
de la Entidad.

Implementar las tablas de valoracion documental una vez estas sean
convalidadas por el Consejo Departamental de Archivos.

Formular y ejecutar el plan de transferencias documentales.

Implementar sistemas de descripcion documental entre ellos el registro
de inventarios documentales, tanto para archivo central como archivos de
gestion, adoptando los lineamientos del Archivo General de la Nacion.
Publicar de los instrumentos archivisticos del Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD y Tablas de Retencion Documental -TRD

Actualizar las Tablas de Retencion Documental — TRD en caso de ser
necesario.

Capacitar para correcta la aplicacion Tablas de Retencion Documental -
TRD

Seguimiento a la conformacion correcta de expedientes en los archivos de
gestion.

Se complementa con las acciones programadas por en el Plan Institucional
de Archivos — PINAR.
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» Se disenara el procedimiento de “Organizacion documental” y su registro en
el sistema integrado de gestion de la Contraloria General de Boyaca.

> Integracion de los resultados adelantados en el desarrollo de los programas
especificos.

Procedimient
0s

» Cuadro de Clasificaciéon Documental — CCD.

» Tabla de Retencion Documental — TRD.

» Tabla de valoracion Documenta-TVD

> Inventarios documentales en archivos de gestion y archivo central.
» Esquema de metadatos.

Instrumentos

2.6. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

1. OBJETIVO

Realizar el conjunto de operaciones técnicas para efectuar la transferencia de los
documentos, teniendo en cuenta el ciclo vital del mismo segun lo sefialado en las
TRD y las TVD de la Contraloria General de Boyaca.

2. ALCANCE

Este procedimiento comprende las transferencias primarias y secundarias
realizando actividades de verificacién de inventarios, validacion de: estructura y
formato de generacion del documento, metadatos asi como control de calidad de
la técnica aplicada para documentos digitales o electronicos en las etapas de
archivo gestion y archivo central de la Contraloria General de Boyaca.
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Tipo de requisito | Administrativo | X | Legal | X | Funcional | X | Tecnolégico | X

DESCRIPCION

Actividades

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

> Aplicar directrices, procedimientos, operaciones, condiciones y requisitos sin
importar el soporte, establecidos por el AGN para la realizacién de las
transferencias primarias y secundarias segun el periodo de retencion
establecido en las TRD.

» Aplicar lo sefalado por el AGN para realizar la transferencias
documentales de los documentos electronicos de archivo de forma que se
asegure la su integridad preservacion, y consulta a largo plazo.

> Verificar la aplicacion de procesos de clasificacion, ordenacién y descripcion
de los expedientes objeto de transferencia asi como las condiciones
adecuadas de almacenamiento y embalaje para el traslado y entrega formal
de transferencias documentales mediante el inventario firmado por la
persona que interviene en el proceso.

» Registrar los inventarios de las transferencias en el FUID segun lo normado
el en acuerdo 042 de 2002.

» Formular métodos y periodicidad de aplicacion de técnicas de migracion,
refreshing, emulacion o conversion, con el fin de prevenir cualquier
degradacion o pérdida de informacion, asegurar el mantenimiento de las
caracteristicas de contenido de los documentos.

» Incluir en la transferencia los metadatos que permitan la posteriormente la
recuperacion de los documentos fisicos y electronicos de las series
documentales transferidas al archivo central, soporte fisico, 0 en soporte
electronico en el SGDEA.

» Se complementa con las acciones programadas por en el Plan Institucional
de Archivos — PINAR.

Procedimiento

» Se disefara el procedimiento de “Transferencias documentales” y su registro
en el sistema de gestion de la Contraloria General de Boyaca.

» Integracion de los resultados adelantados en el desarrollo de los programas
especificos

15




2.7. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

1. OBJETIVO

Realizar el procedimiento de Disposicion de los documentos en cualquier etapa
del archivo, con miras a su preservacion temporal, permanente o su eliminacion,
de acuerdo con lo establecido en las TRD o TVD de la Contraloria General de
Boyaca.

2. ALCANCE

Este procedimiento comprende desde la seleccidén de los documentos de archivo,
conservacion permanente, o eliminacion, que corresponde aplicar a los
documentos fisicos, digitales y electronicos acorde con el periodo de retencién
establecido en las TRD o TVD.

Tipo de Administrativo Legal X | Funcional | X | Tecnoldgi | X
requisito co

DESCRIPCION

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

» Definir y aplicar los criterios de disposicion final, indicada en las TRD
y TVD, siguiendo los lineamientos del AGN.

» ldentificar y registrar del SGDEA los procedimientos de disposicion
final aplicados y los correspondientes metadatos.

» Definir los lineamientos para realizar el borrado o la destruccién
segura y adecuada de los documentos electronicos y fisicos.

> Publicar en la pagina web de la entidad el inventario correspondiente
y mantener disponibles las actas de eliminacion, como evidencia de
trazabilidad de las actividades realizadas.

» Destinar unidades de almacenamiento adecuadas para el embalaje
de las piezas documentales.

Actividades

» Se disefara el procedimiento de “Disposicién de documentos” y su
registro en el sistema de gestidén de la Contraloria General de Boyaca.
Integracién de los resultados adelantados en el desarrollo de los
programas especificos.

Procedimient
0s
\7%
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2.8. PRESERVACION A LARGO PLAZO

1. OBJETIVO

Aplicar durante la gestion el conjunto de acciones necesarias para garantizar la
preservacion en el tiempo de los documentos independientemente de su soporte,
medio y forma de registro o almacenamiento segun el sistema de gestidn
documental de la Contraloria General de Boyaca.

2. ALCANCE

Este procedimiento comprende desde el desarrollo del sistema integrado de
conservacion, pasando por la preservacion de informacion y conservacion
documental hasta la aplicacion de técnicas de preservacion a largo plazo de
documentos fisicos, digitales y electrénicos.

>

Tipo de requisito Administrativo Legal Funcional X | Tecnologic

0]

DESCRIPCION
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Actividades

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

> Disefiar e implementar el Sistema integrado de conservacion para
administrar el Plan de Conservacion Documental, el cual incluye los
programas de conservacion preventiva.

> Llevar a cabo el plan de conservacion a largo plazo para los documentos
electrénicos, es necesario establecer las estrategias, procesos y
procedimientos, para asegurar la confidencialidad, integridad, autenticidad y
la conservacion a largo plazo, de los documentos electrénicos de archivo, de
acuerdo con las TRD y/o las TVD;

» Definir los criterios para la salvaguarda los documentos electrénicos de tal
forma que se eviten manipulaciones o alteraciones en los procesos de
actualizacion, mantenimiento y consulta, o por cualquier falla del SGDEA.

» Garantizar que el SGDEA conserve las caracteristicas de autenticidad
integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad y conservacion
en el documento electrénico.

» Verificar que el sistema de SGDEA implementado en la entidad garantice la
preservacion de los documentos, es importante sefialar los requisitos de
preservacion desde el momento de su produccion y verificar el cumplimiento
de los mismos en atendiendo lo dispuesto en la TRD.

» ldentificar las necesidades de preservacion a largo plazo, de los documentos
electronicos de archivo y defina la metodologia para su conversion,
refreshing, emulacion, y migracion que permitan prevenir el deterioro y hasta
la pérdida de informacion.

» Implementar el plan de conservacion documental para los documentos
analogos, considerando los programas, los procesos y procedimientos
relacionados con la conservacion preventiva, conservacion documental.

» Formular e implementar las actividades referentes a salud ocupacional y
prevencion de accidentes dirigidas en atencion a la gestion documental.

» Asegurar las condiciones ambientales de iluminacion, disposicion de
estanterias y unidades de conservacion para que garanticen la preservacion
a largo plazo.

» Se complementa con las acciones programadas en el Plan Institucional de
Archivos — PINAR.
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» Se disefnara el procedimiento de “Valoracion de documentos” y su registro en
el sistema de gestion de la Contraloria General de Boyaca.

> Integracion de los resultados adelantados en el desarrollo de los programas
especificos.

Procedimient
0s

2.9. VALORACION DOCUMENTAL

1. OBJETIVO

Realizar el conjunto de operaciones técnicas para determinar los valores primarios
y secundarios con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final: eliminacibn o conservacion temporal o
definitiva.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia desde la planeacion de los documentos, es permanente
y continuo durante el ciclo de vida del documento hasta la aplicacion de las
técnicas de disposicion final de los documentos del sistema de gestion documental
de la Contraloria General de Boyaca.

Tipo de requisito Administrativo Legal

>

Funcional X | Tecnologic
0
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El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

> Elaborar fichas de valoraciéon documental por cada agrupacion documental
para analizar las caracteristicas de los documentos fisicos y electronicos
para establecer su conservacion total.

> Identificar los documentos que evidencian el desarrollo, estructura, politicas y
procedimientos de la entidad para definir criterios de valoracion.

» Considerar el volumen de produccion documental, asi como sus

@ caracteristicas para identificar valores primarios y secundarios.

2 » Revisar el contexto social, funcional, cultural, y normativo del Entidad para

2 asignar valores primarios o secundarios a los documentos sin importar su

5 soporte.

< » Examinar la frecuencia de consulta, y la incidencia para historia, la
investigacion, la cultura, de esta forma identificar en los documentos, los
valores secundarios.

» Valorar la informacién producida y recibida, e identificar cuando y como se
declara en los instrumentos sefialados en la Ley de transparencia: indice de
informacion clasificada y reservada, registro activos de informacién, esquema
de publicacion de informacion, articulado con las Tablas de Retencion de
Documental y el Cuadro de Clasificacion Documental.

.5 » Se disefara el procedimiento de “Valoracion de documentos” y su registro en
'-% @ el sistema de gestion de la Contraloria General de Boyaca.

o » Integracion de los resultados adelantados en el desarrollo de los programas
Dgf especificos.

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

En el Programa de Gestion Documental de la Contraloria General de Boyaca, se
dispone la formulacion del conjunto de metas y estrategias para desarrollarse en el
corto, mediano y largo plazo, dichos plazos se encuentran plasmados en anexo
gue corresponde al cronograma, cabe sefalar que el PGD se encuentra
articulado con las acciones definidas para cada vigencia en el Plan anual operativo
— PAO, con la respectiva asignacion de responsabilidades en donde se incluye la
contribucion de otras dependencias en la entidad, mediante el cual se asegura el
seguimiento en su ejecucion.

Las fases de implementacién del PGD son:

Teniendo en cuenta que la Contraloria General de Boyaca por ser entidad publica
sebe acoger los lineamientos de la ley general de archivos, que establece en su
articulo 21, la obligatoriedad de la formulacién e implementacién del PGD, para
hacer realidad esta condicién es importante el compromiso institucional y que se
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facilite la consecucion de los recursos necesarios para hacer sostenible este
proyecto

La implementacion Programa de Gestion Documental es un proceso permanente
y continuo lo que obliga a que la aplicacion del modelo metodolégico en la
ejecucion del PGD de la Contraloria General de Boyaca, deba alinearse con
planes de capacitacion y/o con modelos normativos de obligatorio cumplimiento,
hacia la generacién de una cultura positiva en materia de gestion documental de
forma amplia y suficiente. Su marco de competencia es toda la administracion y
los responsables son todos y cada uno de los servidores publicos de la Entidad.

3.1 FASE DE ELABORACION

La elaboracion del programa de gestion documental esta planteada para el corto
plazo, los responsables de su elaboracion, revision y aprobacion son: el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, con especial participacion del jefe de la
oficina de Secretaria General, responsable del proceso de gestion documental y
el jefe de la oficina de Control Interno como sujeto evaluador de la gestion.

3.2 FASE DE EJECUCION

La ejecucion del programa se define para el corto, mediano y largo plazo, y los
responsables de su ejecucién, revision y aprobacion son: jefe de la oficina de
Secretaria General, responsable del proceso de gestion documental, Jefe de la
Oficina de Control Interno y las oficinas productoras; se formulara y adoptara para
su implementacion un manual como herramienta para facilitar la ejecucion de lo
establecido en el PGD.

3.3 FASE DE SEGUIMIENTO

Esta fase estd programada para ejecutarse en el largo plazo y los responsables
de la revision, verificacién y control son: jefe de la oficina de Secretaria General
como responsable del proceso de gestion documental, el jefe de la oficina de
Control Interno y los Directores de las unidades administrativas.

3.4 FASE DE MEJORA

Una vez se aplique la fase de seguimiento, a esta le sigue la fase de mejora que
es donde se decide las acciones que son necesarias y que se identificé en la fase
anterior como faltante o con capacidad de ser perfeccionadas esta fase esta
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sefialada para el largo plazo y los responsables son: jefe de la oficina de
Secretaria General responsable del proceso de gestion documental,
el jefe de Control Interno y oficinas productoras.

(Ver cronograma de implementacion que incluye tanto procesos como programas
especificos)
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ANEXOS

1. MATRIZ DE AUTOEVALUACION ARCHVISTICA

CONTRALORIA GENERAL DE BOYACA

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DE ARCHIVOS

ESTACA

-k

[a]
L]
E
-
n
| 3
r
L]
)
E

FORMATO DE AUTOEVALUACION DE FUNCION ARCHIVISTICA-AFA

ChukFil

ORMACIO ONA

Nombre de la Entidad: Contraloria General de Boyaca
Orden Estatal al que pertenece: Departamental
Sector al que pertenece: Publico
Rama del Poder u Organizacion del )
Estado al que pertenece Organo de control Auténomo
La entidad pertenece al Sistema
Nacional de Atencién y Reparacion Sl NO X
Direccién de la Entidad: Edificio Loteria de Boyaca- Calle 19 No 9-35 pisos 5y 6
Teléfono: 57 (8) 7422012 - 7422011
Fax
NIT: 891800721-8
Departamento BOYACA
Ciudad / Entidad Tunja
Categoria (Entidad) No aplica
Representante Legal: Pablo Augusto Gutiérrez Castillo
Correo Electrénico Oficial:
Pagina Web de la Entidad: http://cgb.gov.colinicio
¢La Entidad tiene Intranet? Sl | NO | X |
Fecha de diligenciamiento
(de/mm/aaaa) 04/09/2019

Despacho Contralor 4

Cantidad de empleados ff
(incluya personal de planta <Z,: Secretaria General 6
y contratistas) o
Oficina Asesora
S 4
Juridica
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http://cgb.gov.co/inicio/

Direccion

Administrativa 6
Subdireccién
: : 4
Financiera
Subdireccion de 8
Bienes y Servicios
Control Interno 1
Direccion Técnica de
- 1
Sistemas
Direccién Operativa 24
de Control Fiscal
Direccion Operativa
de Responsabilidad 13
Fiscal
Direccion Operativa
de Economiay 3
Finanzas
Direccién Operativa 5
de Obras Civiles
3
Direccién Operativa
de Jurisdiccion
Coactiva
TOTAL 82
CONTRAT
ISTA
TOTAL 0
5y 6
Edifici
0 Volu Fech
Sede 12 Piso | Loteria
men as
de
Boyac
a
2018-2019
Sedes de la Entidad
Fondo
Sede 22 Piso | Rotato Volu 1915 | Fech
) men | ML as
rio
1926-2017
Sede Piso Volu Fech
men as
Sede Piso Volu Fech
men as
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Organigrama:

Lista de dependencias:

2. ORGANIZACION Y METODOLOGIA DE GESTION DOCUMENTAL

Nombre de la dependencia:

Secretaria General

¢ Existe en el organigrama? (marque con
una X)

Sl X NO

¢A qué dependencia esta adscrita el area
encargada de la gestion documental?:

Secretaria General

¢Cual fue el acto administrativo que creo el
area encargada de la gestién documental?:

Ordenanza 039 de 2007

Nombres y apellidos responsable

Jorge Luis Rodriguez Vega

Cargo: Secretario General

Profesion: Abogado

Antigliedad en el cargo (afios): 10 meses

Experiencia en archivos (afios): 0

Tipo de vinculacién: Libre nombramiento y remocién
Dedicacion al cargo (horas/dia): 8

Teléfono y extension:

57 (8) 7422012 - 7422011 extension 106

Correo electrénico:

secretariageneral@cgb.gov.co

Nombre del cargo

Otras personas que laboran en la unidad
de gestion documental (diferentes al
responsable)

No.

Tipo de Rol que
Persona . S o
s Vinculaciéon Desempefia
Lider de gestion
Carrera
Administrativa documental en
1 la Entidad.

25



mailto:secretariageneral@cgb.gov.co

¢El area encargada de gestion documental

cuenta con un espacio disponible en la
S,

organizacion’ S| X NO

¢El area encargada de gestion documental
participa en la normalizacién de
documentos?

¢El area encargada de gestion documental
participa en la definicion de politicas,
lineamientos u otras herramientas
archivisticas? Sl X NO
¢El area encargada de gestion documental
realiza seguimiento a la clasificacién,
organizacion y descripcion?

Sl X NO
¢El area encargada de gestion documental
participa en actividades de seguridad de la
informacién? s| X NO
¢El area encargada de gestion documental
participa en formulacion de Planes,
programas, proyectos? S| X NO
Enumere la cantidad de depositos con los | Cantida
cuenta la Entidad d 1 deposito
Sistema de Archivo sI X NO
Archivos de gestion S| X NO
Archivo central sI NO X
Oficina de correspondencia sI X NO
Biblioteca S| NO X
Centro de documentacion sl X NO X

3. FORMACION Y CAPACITACION

¢Posee el personal de archivo formacion o
capacitacién archivistica? X

¢El area encargada de la gestion
documental en la entidad ha adelantado
procesos capacitacion archivistica?

¢ Existe un programa normalizado de
capacitacioén, sensibilizacion o formacién X
de archivo?

El programa
dep 9 Segun el cronograma de X

capacitacion definido por el
area encargada de la
gestién documental. Sl NO

capacitacion
en temas de
archivo se
adelanta:

Por solicitud de las X
dependencias de la Entidad. | SI NO

4. PRESUPUESTO Y FUENTE DE FINANCIACION

¢El &rea cuenta con presupuesto ordinario
anual?: (marque con una X) X

¢, Cual fue el monto del presupuesto
asignado? (afio vigente): Sl NO
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¢El area cuenta con proyectos de inversion X
en Gestion Documental? Sl NO
Cuales:
¢En la actualidad, tiene la Entidad
contratado servicios tercerizados de X
archivo?

Sl NO

De ser si, para:

” . X
Gestion de Correspondencia Sl NO
Procesos de organizacion, ordenacion, X
clasificacion y/o descripcion documental Sl NO
Organizacion del Fondo Documental X
Acumulado Sl NO
Elaboracién y/o actualizacion de Tablas de X
Retencién Documental Sl NO
Aplicacion de Tablas de Retencion X
Documental Sl NO
Elaboracién y/o actualizacion de Tablas de X
Valoracién Documental Sl NO

. . X
Almacenamiento y Custodia Sl NO
Indique otros servicios tercerizados
relacionados con la gestion documental en
la Entidad y los contratos correspondientes
¢ Cudl es la proyeccion de presupuesto
para el afio siguiente? 0
¢El area encargada de la gestion X
documental cuenta con otras fuentes de
financiacion? Sl NO
¢ Cudles?

5. INSTANCIAS ARCHIVISTICAS
¢ Se encuentra conformado el Comité X
Institucional de Archivo? Sl CIGD | NO
¢ Cudl fue el acto administrativo que creé el
Comité? resolucion 217 de 29 de junio de 2018
¢ Existe un cronograma de actividades del X
Comité? Sl NO
6. INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
¢La Entidad tiene certificado de calidad X
vigente?: Sl NO
¢Se encuentra en proceso de aprobacién? | SI NO X
7. ARCHIVOS HISTORICOS
X

¢ Cuentan con Archivo Histérico? Sl NO
¢ Histéricamente ha habido alguna pérdida
de documentacién por siniestros o X
desastre? Sl NO
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¢La Entidad tiene fondos documentales de X
otras entidades publicas? Sl NO

De ser si, por:

Liguidacion Sl NO
Privatizacién Sl NO
Traslado de funciones Sl NO
Reestructuracion Sl NO
Supresion Sl NO

De ser afirmativo, relacione el nombre de
las entidades

¢La Entidad tiene fondos documentales de
entidades privadas? X

De ser afirmativo, relacione el nombre de
las entidades Relacione el nombre de los
fondos o series transferidos

¢Harealizado la Entidad transferencias de

documentos histéricos a otra? X
Sl NO
De ser afirmativo, relacione el nombre de
las entidades
8. PUBLICACION DE LA INFORMACION
¢ Se encuentran las actas de reunién de X
los Consejos Departamentales y Distritales
de Archivos publicadas en la pagina WEB? | SI NO
¢La normatividad interna se encuentra X
disponible para consulta a través de la
Intranet de la Entidad? Sl NO
9. DIAGNOSTICO GENERAL DE ARCHIVOS
PROCESOS
GII:E)E'II'_ISN ggggi CATEGORIA PREGUNTA
PONDERA
DOCUMENTAL
CION
¢La Entidad ha
establecido en
= los manuales
0 de
O - procedimientos
ﬁ 10% Responsab_llldad y los cargos de X
> control de firmas | . -
Z os funcionarios
= autorizados
o )
para firmar la
documentacion
? Sl NO 0,0%
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¢ Tienen
procedimientos
descritos para
llevar el control
de las firmas
autorizadas?

Sl

NO

0,0%

Programas especificos
de la gestion
documental

¢El area
encargada de la
gestion
documental
tiene
identificados los
documentos
vitales de la
Entidad?

Sl

NO

0,0%

¢ Existe una
politica
documentada
para
salvaguardar
la informacién
electrénica de
la

Entidad?

Sl

NO

0,3%

¢ Dentro del
programa de
gestion
documental, se
considero la
gestion de
documentos
electrénicos?

Sl

NO

0,0%

¢ Existe
reglamentacién
interna

parala
aplicacion del
decreto

1747 de 2000
por el cual se
reglamenta la
Ley 527 de
1999

enlo
relacionado con
certificados y
firmas
digitales?

Sl

NO

0,0%

Ha
identificado la
entidad
documentos
especiales
(gréficos,
sSonoros,
audiovisuales,
orales, de
comunidades
indigenas o
afrodescendient
es,

etc.)?

Sl

NO

0,0%
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¢La entidad ha
identificado
medidas de
control para uso
de
reprografia?
(incluye los
sistemas de
fotocopiado,
impresion
digitalizacion y
microfilmacién)

Sl

NO

0,0%

Instrumentos
archivisticos para la
gestion documental

¢Cuenta la
Entidad con un
Reglamento
Interno de
Archivo

y
Correspondenci
a?

Sl

NO

0,0%

¢Tiene la
entidad cuadros
de

clasificacion
documental?

Sl

NO

0,1%

Tiene la entidad
TRD

Sl

NO

0,1%

¢Estan
aprobadas las
TRD mediante
acto
administrativo?

Sl

NO

0,1%

¢Las TRD se
encuentran
adoptadas?

Sl

NO

0,1%

¢Estan
adoptadas
mediante acto
administrativo?

Sl

NO

0,1%

¢Las TRD han
sido
actualizadas?

Sl

NO

0,1%

De ser si,

por:

Cambios
administrativos
internos

Sl

NO

0,1%

Reestructuracié
n

Sl

NO

0,0%

¢Dicha
actualizacion
fue

aprobada por la
instancia
competente?

Sl

NO

0,1%

:Se ha
elaborado algln
instructivo para
la aplicacion de
las TRD?

Sl

NO

0,0%

Ha
documentado la
entidad el
Programa de
Gestion
Documental-
PGD?

Sl

NO

0,0%
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¢El Programa
de Gestion
Documental se
encuentra
aprobado por el
comité
competente?

Sl

NO

0,0%

¢Tiene la
entidad
publicada en
la pagina WEB
el PGD?:

Sl

NO

0,0%

¢Ha elaborado
la entidad
Tablas de
Valoracién
Documental?

Sl

NO

0,0%

¢Las Tablas de
Valoracién
Documental
fueron
presentadas
ante la
respectiva
instancia
evaluadora?

Sl

NO

0,0%

¢Las Tablas de
Valoracién
Documental
fueron
aprobadas
mediante Acto
administrativo?

Sl

NO

0,0%

Hoja de ruta

¢La entidad
tiene elaborado

aprobado el
Cronograma de
Implementacion
del PGD?

Sl

NO

0,0%

Aplicacion instrumentos
y elaboracion de
documentos

¢Se encuentran
los formatos
estandarizados
disponibles
para

Su uso?

Sl

NO

0,0%

¢;Se elaboran
los documentos
en las plantillas
o formularios
definidos?

Sl

NO

0,0%

Conformacién de la
Unidad de
Correspondencia

¢La Unidad de
Correspondenci
a esta creada?

Sl

NO

0,0%

¢La entidad
tiene en
funcionamiento
la Ventanilla
Unica?

Sl

NO

0,6%

;Tiene
publicado en
lugar

visible el
horario de
atencién de

la ventanilla de
correspondenci
a?
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PRODUCCION

10%

TOTAL

¢La Entidad
lleva
Consecutivode
Comunicacione
s Oficiales?

Sl

NO

‘ 2,1%

0,5%

Medidas de control para
lanumeracion de las
comunicacionesenviada
s orecibidas.

Al numerar los
actos
administrativos,
Jlos
documentos ya
estan firmados
por el
funcionario
competente?

Sl

NO

0,0%

Identificacion de medios
de recepcion:

¢Estan
definidos los
flujos de
recepcion de
documentos?

Sl

NO

0,5%

mensajeria, fax, correo
tradicional, correo
electrénico, pagina web,
otro

¢Laimpresion
de la recepcion
de fax se
realiza en papel
bond

entre 75y 90
gr?

Sl

NO

0,5%

¢ Se esta
centralizando
las
comunicaciones
recibidas o
enviadas por
fax?

Sl

NO

0,2%

SAlingreso de
las
comunicaciones
se controla la
cantidad de
anexos Y folios
de

la misma?

Sl

NO

0,2%

Medidas de control para
recibo de documentos.
(Verificacion de folios,
anexos, copias, etc.)

¢Parala
radicacion de
comunicaciones
enviadas se
valida el
responsable de
firmar

estas?

Sl

NO

0,2%

¢La Entidad
cuenta con un
servidor para el
almacenamient
o de los
documentos
electrénicos?

Sl

NO

0,0%

¢ Existe un
sistema de
control
(seguimiento)
sobre el tramite
de los
documentos
electrénicos?

Sl

NO

0,2%
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Registro y radicacion de
comunicaciones

¢Utilizan un
mecanismo
tecnologico
para el manejo
de

las
comunicaciones
oficiales?

Sl

NO

0,5%

¢Cuenta la
entidad con
controles
(plantillas o
formatos)
que permita
certificar la
recepcion de
documentos?

Sl

NO

0,5%

Medidas de control para
verificar cumplimiento
de

los principios de
eficienciay

economia.

¢lmprimen las
comunicaciones
por doble cara?

Sl

NO

0,0%

¢ Tienen
procedimientos
parala
aplicacion de la
politica Cero
Papel?

Sl

NO

0,5%

Identificacion de tipos
de tramite.

JHa
identificado la
entidad los
tipos de
tramites de las
comunicaciones
oficiales?

Sl

NO

1,0%

Medidas de control para
respuesta o tramite de
documentos recibidos.

¢Existe un
control de
entrega

de los
documentos a
las
dependencias?

Sl

NO

0,5%

;Se hace un
seguimiento a
las

solicitudes
pendientes?

Sl

NO

0,5%

Definicion de los
periodos de

vigencia y tiempos de
respuesta.

¢ Dispone la
entidad de
servicios de
alerta para
hacer el
seguimiento a
los tiempos de
respuesta de
las
comunicaciones
recibidas?

Sl

NO

1,0%

Sistema de clasificacion
para

distribucion de
comunicaciones.

¢;Cuenta la
entidad con
controles
(plantillas o
formatos)

gue permita
certificar la
distribucion de
documentos?

Sl

NO

1,0%
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GESTION Y TRAMITE

10%

Medidas de control para
entrega de
comunicaciones.

Definicién de los medios
dedistribucion
(personal, fax,correo
tradicional, correo
electronico, apartado
aéreo, tramite en
linea,pagina web, otros)

¢ Se tienen
establecidos
horarios para la
distribucion de
las

recibidas?

¢La Entidad
cuenta
conlineamiento
s establecidos
ydocumentados
para
ladistribucion
de
documentos?

comunicaciones

S|

Sl

NO

NO

0,0%

“

1,1%

Registro de control de
envio
de documentos.

¢Cuenta la
entidad con
plantillas para
registro de los
documentos
enviados?

Sl

NO

1,1%

Registro y organizacién
de
mensajeria externa.

¢ Se dispone de
casilleros para
la organizacion
dela
mensajeria
externa?

Sl

NO

0,0%

Medidas de control y
condiciones de acceso

¢El mobiliario
se encuentra
debidamente
identificado?

Sl

NO

1,1%

Disponibilidad del
inventario
documental.

¢El inventario
documental
esta

disponible para
consulta en la
Intranet de la
Entidad?

Sl

NO

0,0%

Medidas de control y
disponibilidad de
expedientes.

¢ Cuentan con
sistemas de
seguridad los
espacios donde
se custodia la
serie Historias
Laborales?

Sl

NO

0,3%

¢ Existe algin
sistema de
control de
préstamo de
documentos?

Sl

NO

0,0%

¢Ha elaborado
un documento
para el
préstamo de
documentos de
archivo?

Sl

NO

0,0%

¢Existe alguna
restriccion para
el préstamo de
documentos?

Sl

NO

0,3%
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Medidas de control para
registro y control de
consultas.

¢Cuenta la
entidad con un
reglamento de
servicio y
consulta en el
archivo central?

Sl

NO

0,0%

¢ Setiene un
formato de
registro

de usuarios
externos e
internos

en el archivo
central?

Sl

NO

0,0%

¢ El Jefe de la
unidad de
archivo

esta autorizado
para autenticar
copia de
documentos
que

custodia?

Sl

NO

0,0%

Gestion de PQRS

¢Cuenta la
entidad con un
funcionario
responsable de
gestionar el
PQRS?

Sl

NO

0,6%

¢ Se tienen
horarios
establecidos
para la revision
del

portal?

Sl

NO

0,0%

Conformacién e
identificacion de
expedientes.

¢Las series
documentales
encontradas
fisicamente
corresponden a
laTRD?

Sl

NO

0,2%

¢Guardan los
expedientes el
principio de
orden original?

Sl

NO

0,0%

¢Las series
documentales
se

encuentran
organizadas en
la

estanteria de
acuerdo a
TRD?

Sl

NO

0,0%

¢ Se manejan
series
documentales
en soportes
diferentes a
papel?

Sl

NO

0,0%

;Serealizala
foliacién de
acuerdo al
instructivo del
AGN?

Sl

NO

0,2%
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ORGANIZACION

20%

Elaboracion de

inventariosdocumentale

S

¢ Se evidencia

uso de material
metaélico en los
expedientes?

Sl

NO

0,2%

TOTAL

¢Estan
rotuladas las
unidades

de
almacenamient
o de acuerdo
con las TRD?

ésLos
expedientes
tienen hojade
control?

S|

Sl

NO

NO

0,0%

4,9%

0,0%

¢ Se diligencia
el Formato
Unico

de Inventario
Documental?

Sl

NO

0,0%

¢Utiliza el
Formato Unico
de

Inventario
Documental
propuesto por
el Archivo
General de la
Nacién segun el
Acuerdo 038 de
2002?

Sl

NO

0,8%

;Se encuentra
el inventario en
base de datos?

Sl

NO

0,8%

Definicién del sistema

de
clasificacion
documental.

(CCD, TRD, TVD)

:Se han
clasificado,
ordenado,
depurado,
almacenado y
valorado los
fondos
acumulados?

Sl

NO

0,0%

¢La Entidad
aplico las
Tablas

de Valoracién
Documental?

Sl

NO

0,0%

Identificacion de
requisitos para
ejecucion de
transferencias

¢La Entidad ha
elaborado el
plan de
transferencias
primarias

en la presente
vigenciay en la
anterior?

Sl

NO

0,0%
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TRANSFERENCIA

20%

Definicion del
calendario de
transferencias.

¢Se cuenta con
cronograma
parala
realizacién de
las
transferencias?

Sl

NO

0,0%

Alistamiento de
transferencias
secundarias.

cla
dependencia
entrega
soportes de los
inventarios
transferidos al
archivo central
y

éstos son
devueltos a las
dependencias
con la ubicacion
topogréfica de
los
expedientes?

Sl

NO

0,0%

Ejecucion de
transferencias

Aplicacion TRD

¢Se han
realizado
Transferencias
Primarias de
conformidad
conlo
estipulado

en la TRD?

Sl

NO

0,0%

¢ Se ejecutd
durante la
vigencia
anterior?

Sl

NO

0,0%

TOTAL

:Se han
realizado
transferencias
secundarias?

:Se han
realizado
eliminaciones
de series
documentales
de acuerdo a
TRD?

Sl

Sl

NO

NO

0,0%

1,7%

0,0%

:Se han
realizado
eliminaciones
de series
documentales
de acuerdo a
TRD?

Sl

NO

0,0%

¢Se controla
que la
informacién

de los
documentos no
sea

utilizada por los
terceros que
realizan el
procedimiento?

Sl

NO

3,3%
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DISPOSICI
ON DE
DOCUMEN
TOS

5%

Mobiliario donde se
almacena la
documentacion

Unidades de
Almacenamiento

(generales, especificas,

sistemas de
agrupacion)

¢ Existe
mobiliario y
espacios de
almacenamient
o0 documental
adecuados?

Sl

NO

0,0%

¢ Se cuentan
con espacios
suficientes para
albergar la

documentacion
?

Sl

NO

0,0%

¢ Existe
mobiliario y
espacio de
almacenamient
o0 especial para
documentos en
soportes
audiovisuales
analogos?
(magnéticos,
acetato,
poliéster,
celulosa, nitrato
de celulosa

¢Las unidades
de
almacenamient
o son las
adecuadas para
archivos de
gestion (cajas,
carpetas,
otros)?

Sl

Sl

NO

NO

0,0%

3,3%

1,6%

¢La disposicion
de las unidades
de
almacenamient
oenel
mobiliario
genera riesgos
para

su
conservacion?

Sl

NO

0,0%

¢Tienen
diferentes tipos
de

unidades de
almacenamient
o]

teniendo en
cuenta los
tiempos

de retencién y
disposicién final
de las series
documentales?

TOTAL
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NO

0,0%
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PRESERVACION A

LARGO PLAZO

20%

Salud ocupacional y
prevencion de
desastres

¢Cuenta la
Entidad con un
Plande
Emergencia 'y
atencion
dedesastres
para
materialdocume
ntal?

Sl

NO

0,0%

¢Se cuenta con
sistemas de
seguridad en
los espacios
donde se
custodian las
series
documentales
dela
dependencia?

Sl

NO

0,0%

¢ Dispone el
depésito de
equipos para
atencioén de
desastres?

Sl

NO

0,7%

¢,Cudles?

Extintores de
agente limpio
(Co2,
Solfaklam 123,
HCFL)

Sl

NO

0,7%

Extintores de
Agua, Polvo
guimico seco

Sl

NO

0,7%

Extractores de
agua

Sl

NO

0,0%

Papel o toallas
secantes

Sl

NO

0,0%

¢Cuenta con
sistemas de
alarma contra
incendio?

Sl

NO

0,0%

¢Cuenta el
espacio o el
deposito con
sistemas de
seguridad
contra
intrusiones o
robos?

Sl

NO

0,0%

¢Se evidencia
el
mantenimiento
alas
instalaciones
eléctricas e
hidraulicas?

Sl

NO

0,7%
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¢Realizan
limpieza de
areas y
documentos?

Sl

NO

0,7%

¢La Entidad
cuenta con un
programa de
control de
plagas?

Sl

NO

0,0%

VALORACI
ON

5%

¢Serealiza
fumigacion para
el

control de
acaros en los
archivos de
gestion y
central?

Sl

NO

0,7%

¢Se han
realizado
primeros
auxilios a los
documentos?

Sl

NO

0,7%

Condiciones
ambientales

Documentacién que
presenta deterioro
biolégico

¢ El dep6sito
cuenta con
iluminacion
natural?

Sl

NO

2,0%

¢Las ventanas
tienen filtros
uv?

Sl

NO

0,0%

¢Las lamparas
fluorescentes
cuentan con
filtro UV?

Sl

NO

0,0%

¢La estanteria
se encuentra
alejada al
menos de 20
cmde

los muros?

Sl

NO

0,0%

¢Las baldas
inferiores de la
estanteria se
encuentran a
10

cm de altura del
piso?

¢Han
identificado
deterioros
fisicos,
guimicos o
bioldgicos en
la

documentacion
?

Sl

Sl

NO

NO

2,0%

9,0%

2,5%
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¢La entidad
Valoracién documental | cuenta con
del politica
fondo acumulado(CT, E, | de preservacion
S, M) de informacion

a largo plazo?

100%

S| NO 0,0%

2,5%
32,9%

2. MATRIZ DOFA

ASPECTO POSITIVO

ASPECTO NEGATIVO

INTERNO

« EI area de gestidn
documental cuenta con un
espacio disponible para
organizacion

+ Se tiene en cuenta lo
normado en materia

documental para la
normalizacion de los
documentos.

« Se elabor6 un plan de
capacitacion en temas de
gestion  documental a
solicitud de las
dependencias.

« ElI Comité Institucional de
Gestion 'y  Desempefio,
apoya la gestion
archivistica.

* Se actualizaron Tablas de
Retencion Documental vy
Cuadros de Clasificacion
Documental 2019.

« Compromiso de la alta
direccion para la
implementacion del sistema
de gestion documental en
la entidad.

* No se ha convalidado por parte
del Concejo Departamental de
Archivos la actualizacion de
Tabla de Retencion Documental y
Cuadros de Clasificacion
Documental.

* La entidad no tiene certificacion
de calidad vigente.

*« No se cuenta con archivo
historico.

+ La entidad tiene FDA de otras
entidades.

* La Entidad no ha Establecido en
manuales de procedimientos los
cargos de los funcionarios
autorizados para firmar la
documentacion.

* No hay procedimientos descritos
para llevar el control de las firmas
autorizadas.

* No se han identificado los
documentos vitales de la Entidad.

* La Entidad no ha identificado los
documentos especiales.

* La entidad no ha identificado
medidas de control para el uso de
reprografia.

11




Para el afio 2019 se incluyé
dentro del Plan Institucional
de Capacitacion temas en
materia de gestion
documental.

Se tiene en funcionamiento
la ventanilla dnica de
correspondencia.

La entidad ha realizado
capacitacion en materia
archivistica a los
funcionarios de archivo.

Se ha desarrollado un
trabajo para articular los
procesos de gestion
documental con el sistema
de gestion de calidad.
Existen restricciones para
el préstamo de
documentos.

La Entidad cuenta con un
funcionario responsable de
las PQRSD.

La Entidad cuenta con
plantillas para para registro
de los documentos
enviados.

No se dispone de casilleros
para la organizacion de la
mensajeria externa.

Se cuenta con sistemas de
seguridad en los espacios
donde se custodian las
series documentales de la
Dependencia.

Se realizan continuamente
labores de mantenimiento,
y limpieza en las areas de
los documentos.

Se realiza fumigacion para

La entidad no cuenta con un
reglamento de archivo vy
correspondencia.

Falta elaborar un instructivo
para la aplicacion de las TRD.
Falta crear la unidad
administrativa de Archivo vy
correspondencia.

La entidad no cuenta con
servidos para el almacenamiento
de los documentos electrénicos
No se tienen establecidos
horarios para la distribucion de
las comunicaciones oficiales.

No hay sistemas de control de
préstamo de documentos.

No se cuenta con un reglamento
de servicio y consulta del Archivo
Central.

Se ha dado algunos casos en los
qgue no se almacenan los
documentos teniendo en cuenta
el principio de orden original.

En algunos expedientes no se ha
diligenciado la hoja de control.

En los archivos de gestion, no se
han realizado registros de
inventarios documentales.

No se han elaborado ni ejecutado

planes de transferencias
documentales.
Falta espacio para el

almacenamiento de los archivos.
No se cuenta con un plan de
emergencia 'y atencion de
desastres para material
documental.

Faltan sistemas de seguridad en
los espacios donde se custodian
las series documentales de las
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el control de acaros.

dependencias.

No se cuenta con programa de
control de plagas.

Una parte de la estanteria se
encuentra empotrada a la pared.
No estan publicados los Cuadros
de Clasificacion Documental.
Existencia de documentacion con
deterioro biologico.

No se cuenta con recursos
econdémicos para la
implementacion del plan de
mejoramiento archivistico.

Dentro la estructura organica de
la entidad no se encuentra una
dependencia responsable del
sistema de gestion documental
de la entidad.

No se ha realizado la inscripcion
de las Tablas de Retencion
Documental en el registro unico
de series documentales.

No se ha elaborado ni
normalizado el Programa de
Gestion Documental mediante
acto administrativo, por
consiguiente, no se ha llevado a
cabo la implementacion del
mismo.

No se ha publicado el Programa
de Gestion Documental en la
pagina web de la entidad

La entidad no cuenta con
inventarios documentales de los
documentos producidos en los
archivos de gestion y soélo una
parte de los custodiados en los
depdsitos de archivo.

La entidad no cuenta con
procedimientos de conformidad
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con la norma para la adecuada
gestion de las comunicaciones
oficiales.L.a entidad no ha
elaborado las Tablas de
Valoracion Documental para la
organizacion del fondo
documental acumulado.

* No se realiza seguimiento a los
procesos técnicos archivisticos
en la organizacion de los archivos

de gestion.

« La entidad no cuenta con un
sistema integrado de
conservacion para la

preservacion de los documentos.
* No se cuenta con una politica de
reservacion a largo plazo.

EXTERNO

Asesoria y acompafnamiento
por parte del Archivo
Departamental.

La normatividad archivistica
emitida por el Archivo General
de la Nacion presenta las
bases para la implementacion
de buenas practicas en
gestion documental.

Los avances tecnoldgicos en
términos de reproduccion de la
informacion como la
digitalizacién documental y la
variedad de sistemas de
gestion de documentos
electronicos de archivo
disponibles para su
adquisicion que facilitan la
reproduccion de la informacién
y la implementacion del
sistema de gestion de

Se le da demasiada importancia a
los avances tecnolégicos dejando de
lado la informacion consignada en
soporte papel.

Insuficiente recurso humano idéneo
para atender la funcion archivistica.
Visitas de inspeccion del Archivo
General de la Nacion.

Procesos de auditoria realizados o
por la Auditoria General de la
Republica.

La estrategia Cero Papel
implementada por el gobierno
Nacional puede hacer creer que los
documentos en soporte papel no son
indispensables.

Se puede presentar robo de datos,
pérdida y/o secuestro de la
informacion. Causado por atagues
cibernéticos.

La presencia de desastres naturales

44




documentos electrénicos de
archivo.

puede ocasionar la destruccion de
los archivos de la entidad
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