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1. PRESENTACION

La Ley 594 del 14 de julio de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones” sefiala las reglas y principios generales que regulan la
funcion archivistica del Estado.

Que de conformidad con el literal e) del articulo 4° de la Ley 594 de 2000: “El Archivo
General de la Nacion es la Entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcion
archivistica para coadyuvar a la eficiencia de la gestion del Estado y salvaguardar el
patrimonio documental como parte integral de la riqueza cultural de la Nacién, cuya
proteccion es obligacion del Estado, segun lo dispone el titulo | de los principios
fundamentales de la Constitucidn Politica”.

La Ley 594 establece que el objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la “informacion institucional sea recuperable
para su uso de la Administracién en el servicio al ciudadano y como fuente de la Historia”,
por esta razOn es necesaria la creacion de archivos enmarcados en un PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL. En el Art.22 que trata de la Gestién de Documentos dentro del
concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la produccién o recepcion, la
distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los
documentos.

Asi de acuerdo con la Ley, las Entidades publicas deberan elaborar programas de gestién
de documentos, contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion
deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

En consecuencia, el PRESENTE INSTRUMENTO ARCHIVISTICO “PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL-PGD” de la CDMB es una herramienta basica para facilitar las
actividades de gestion documental, enmarca la administracion, aplicacion y gestion de los
procesos archivisticos del Programa de Gestion Documental, desde la produccion o
recepcion hasta la disposicion final de documentos, como consecuencia del cumplimiento de
funciones de las Unidades Administrativas de LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL
PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB.
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2. GENERALIDADES
2.1 OBJETO

Institucionalizar el PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA CDMB como un
documento que determina un conjunto de conceptos, procedimientos y acciones orientadas a
facilitar los procesos del Programa de Gestion Documental, aplicando los criterios para la
produccion, recepcion, distribucién, tramite, organizacion, consulta, conservacion y
disposicion final de documentos; asegurando su cumplimiento para la correcta administracion
y gestion documental en la Entidad.

2.2 ALCANCE

El presente Instrumento Archivistico enmarca la administracion, aplicacion y gestién de los
procesos archivisticos del Programa de Gestion Documental, desde la produccion o
recepcion hasta la disposicion final de documentos, como consecuencia del cumplimiento de
funciones de las Unidades Administrativas de la Corporacién Autonoma Regional para la
Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB.

2.3 AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Comité de Desarrollo Administrativo de la Corporaciéon Autonoma Regional para la
Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB, es el érgano asesor de la Direccion
General facultado mediante Acto Administrativo, para definir y aprobar las directrices
establecidas en el PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL de conformidad con el marco
normativo y regulatorio aplicable, bajo el direccionamiento y coordinacion de la Secretaria
General; y, corresponde a todos los servidores publicos responsables de la produccion,
recepcion y organizacion documental en la Entidad su aplicacion y cumplimiento.

2.4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y SOPORTE

e MARCO LEGAL NORMATIVO RELACIONADO CON INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS:
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— Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos en Colombia”
— Decreto 2609 de 2012, Articulo 8 “Instrumentos Archivisticos”

e DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

— Documentos Programa de Gestion Documental CDMB 2009, Contrato Firma BackUP
Documentos Ltda No. 6779-02 de 20089.

— Diagnostico “Auto-Evaluacion de la Funcion Archivistica” AGN-CDMB 2010.

— Plan de Mejoramiento Archivistico de la CDMB 2011-2012.

— Manual para el Control de Correspondencia — A-GD-MAO1.

— Manual de Gestién Documental de La CDMB, Mayo de 2014

— Plan de Accion “Unidos por el Ambiente” CDMB, mayo de 2016

e SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y CONTROL — SIGC CDMB

— NTC GP 1000:2009 (NUm. 4.2.3/ 4.2.4)

— MECI 1000:2005 (Informacion Secundaria)

— Manual del Sistema Integrado de Gestion y Control

— Documentos aprobados del Proceso de Gestion Documental

e DOCUMENTOS EXTERNOS

— Guia de Implementacién de un Programa de Gestion Documental, Archivo General de
la Nacién, Sistema Nacional de Archivos, Bogota 2005.
— Infografias Instrumentos Archivisticos, Archivo General de la Nacion-AGN.

2.5 TERMINOLOGIA

Archivo General De La Nacién: Organo de Direcciéon y Coordinacion encargado de fijar
politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar la conservacion y el uso adecuado
del patrimonio documental de la Nacion, de conformidad con los planes y programas que
sobre la materia adopte la Junta Directiva.

Archivo: Segun el Reglamento General de Archivos establecido por el Archivo General de la
Nacion: “Archivo es uno o méas conjuntos de documentos sea cual sea su fecha, su formay
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o
privada en el transcurso de su gestién, conservados, respetando aquel orden para servir
como testimonio o informacion para la persona o Institucion que los produce, para los
ciudadanos o para servir de fuentes de historia”.
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Archivo De Gestion O De Oficinas Productoras: Comprende toda la documentacion que
es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u
otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los
asuntos iniciados. Ley 594 de 2000.

Archivo que maneja cada secretaria o funcionario en la oficina donde se produce, recibe y
tramita el documento.

Archivo Central O Intermedio: Esta conformado por la documentacién transferida de los
archivos de gestion, que por razones administrativas o legales debe reposar en el archivo
central hasta que pierdan su valor primario.

Archivo Historico: A este archivo se trasfiere desde el Archivo Central la documentacién
gue por su importancia patrimonial debe conservarse permanentemente, dado el valor que
cobra para la investigacion, la ciencia y la cultura. No es funcién de los Archivos Histéricos
hacer seleccién documental.

Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes a Entidades oficiales y aquellos
gue se deriven de la prestacion de un servicio publico por Entidades privadas, asi como los
archivos privados declarados de interés publico.

Archivo Privado De Interés Publico: Es aquel que por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia y la cultura es de interés publico y declarado como tal por el Archivo
General de la Nacién, o en organismo correspondiente.

Archivo Facilitativo: Son aquellos que no forman parte de la TRD y por ende de los
archivos de gestion, pero adquieren importancia como facilitadores de la gestién. Las oficinas
podran otorgarle a estos documentos la disposicion que mejor responda a sus necesidades y
no deben ser ubicados en los Archivos de Gestion.

Clasificacion Documental: “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y
subsecciodn), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la Entidad”

Comité De Archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas,
los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos
de los archivos.

Concepto De Documento: La Ley 594, considera que documento de archivo es un “registro
de informacion producida o recibida por una Entidad publica o privada en razén de sus
actividades o funciones”. Es decir, se considera como documento de archivo todo aquel
documento creado, recibido o transmitido como consecuencia de las actividades de la
Entidad, involucrando sus niveles directivo, misional y administrativo.
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Al igual que el Codigo Civil, la Ley 594 contempla los diferentes medios que contienen
informacion, segun los materiales empleados. “Ademas de los archivos en papel existen los
archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros”.

Dentro de sus atributos, los documentos de archivo deben poseer eficacia probatoria o
cualquier otro tipo de relevancia juridica, por tanto debe poder probarse quién es su autor y si
esta autorizado para dar origen al documento.

Conservacién De Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas
para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su
contenido.

Conservaciéon En Medios Electronicos: La legislacion nacional reconoce el valor probatorio
de los medios electrénicos:

» Microfilmacién de documentos
» Digitalizacion de documentos

Conservacién Total: Proceso de valoracion documental que se aplica a aquellos
documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o
los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la Entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza
y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura. (Mini- manual tabla de retencion y
trasferencias documentales: version actualizada, AGN, 2001. P.88.)

Consulta De Documentos: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de
conocer la informacion que contienen.

Descripcion Documental: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, que permite su identificacién, localizacién y recuperacién, para la gestion o la
investigacion

Disposicion Final De Documentos: Seleccién de los documentos en cualquier etapa del
ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, o a su eliminacion conforme a
lo dispuesto en las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion Documental.

Distribucion De Documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

Documento: Es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus
funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en
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una unidad de informacién en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos, CD, videos,
fotografias, etc.) en lenguaje natural o convencional. Es el testimonio de una actividad del
hombre fijado en un soporte. NT GP 1000:2009 clausula 4.2.1 nota 2.

Documento Electrénico: La Ley 527 de 1999 define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las
Entidades de certificacion.

“La aplicabilidad se orienta "a todo tipo de informacion en forma de mensaje de datos, salvo
en los siguientes casos: a) En las obligaciones contraidas por el Estado colombiano en virtud
de Convenios o Tratados internacionales; y b) En las advertencias escritas que por
disposicion legal deban ir necesariamente impresas en cierto tipo de productos en razon del
riesgo que implica su comercializacion, uso o consumo”

En el Art. 10 se considera la admisibilidad y fuerza probatoria de los mensajes de datos,
"como medios de prueba y otorgada en las disposiciones del Capitulo VIII del titulo XIlI,
Seccion Tercera del Libro Segundo del Cédigo de Procedimiento Civil. En toda actuacion
administrativa o judicial, no se negara eficacia, validez o fuerza obligatoria y probatoria a todo
tipo de informacién en forma de un mensaje de datos, por el solo hecho que se trate de un
mensaje de datos o en razén de no haber sido presentado en su forma original.

Los documentos electronicos deben proveer seguridad técnica y seguridad juridica del uso
de las tecnologias en el campo de la informacion. Desde el punto de vista archivistico la
gestion de los documentos electrénicos requiere establecer:

» Claridad sobre cuales de los que se crean a través las nuevas tecnologias, son
potencialmente de archivo.

» Garantizar la preservacion y la accesibilidad de los documentos a lo largo del tiempo, y
donde se deben conservar los documentos electronicos; si se conservan.

» De acuerdo con el derecho probatorio, cual es la validez probatoria de ese documento
electrénico y de la firma digital.

La Corte Constitucional en la Sentencia 662 del 2000, establecié que para garantizar su
validez un documento electronico debe cumplir con los siguientes criterios:

Permitir que el documento sea legible por todos.

Permitir que el documento se mantenga inalterado a lo largo del tiempo.

Permitir la reproduccion del documento de manera que cada una de la partes tenga
una copia de los mismos datos.

Permitir la autenticacion de los datos mediante una firma.

Permitir presentar el documento en forma aceptable ante las autoridades publicas y
los tribunales.

VV VVYVY
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Eliminacién Documental: Proceso mediante el cual se destruye documentos que pierden
valor administrativo y/o probatorio y no adquieren valor secundario o historico.

Fondo Documental: Es la totalidad de la documentacidon producida y recibida por una
institucion o persona, en desarrollo de sus funciones o actividades. EI Fondo suele
identificarse con el Archivo cuando la documentacion es conservada en la Entidad
Productora.

Funcion Archivistica: Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del que hacer
archivistico, desde la elaboracion del documento hasta su eliminacibn o conservacion
permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas encaminados al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida
por una Entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
produccién, trdmite, utilizacion y conservacion durante su ciclo vital.

Inventario: Instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades de
un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales. Puede ser esquematico,
general, analitico y preliminar.

Instrumentos Archivisticos: Los instrumentos archivisticos son herramientas con
propésitos especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e
implementacion de la gestion documental y la funcion archivistica en las entidades:

PINAR-Plan Institucional De Archivos: Instrumento Archivistico que define la planeacién
de la gestion archivistica de las entidades, el cual se articula con los demas planes y
proyectos estratégicos previstos por la entidad.

PGD-Programa De Gestién Documental: Un programa de gestién documental se define
Como un conjunto de instrucciones, procedimientos y acciones orientadas a facilitar, regular y
normalizar los Procesos Archivisticos de la Gestion Documental, aplicando los criterios
normativos para la produccion, recepcion, distribucidén, tramite, organizacién, consulta,
conservacion y disposicion final de documentos; asegurando su cumplimiento para la
correcta administraciéon, organizacién y preservacion documental.

TRD-Tabla De Retencién Documental: Instrumento conformado por un listado de series,
con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TVD-Tabla De Valoracion Documental: Elemento archivistico producto del andlisis y
organizacion de un fondo acumulado que presenta el listado de agrupaciones documentales
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o series documentales con anotacion de sus fechas extremas, su valoracion, su disposicion
final y los procedimientos a seguir para aplicar la disposicion final.

CCD-Cuadro De Clasificacion Documental: Instrumento que refleja la jerarquizacion dada
a la documentacion producida por una institucion.

ID-Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

BT-Bancos Terminoldgicos: Instrumento archivistico que permite la normalizacion de los
nombres de las series, subseries y tipos documentales a través de lenguajes controlados y
estructuras terminoldgicas.

MR-Modelo De Requisitos Para Gestién De Documentos Electronicos: Instrumento de
planeacion, el cual formula los requisitos funcionales y no funcionales de la gestién de
documentos electrénicos de la entidad.

TCA-Tablas De Control De Acceso: Instrumento para la identificacion de las condiciones de
acceso y restricciones que aplican a los documentos.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo,
historico o cultural.

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

Organizacion De Documentos: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los documentos de una institucion, como parte integral de los
procesos archivisticos.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo,
histérico o cultural.

Procesos Archivisticos: Establece que la gestion de documentos dentro del concepto de
Archivo Total, comprende procesos tales como la produccion o recepcion, la distribucion, la
consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicién final de los documentos.

Produccién Documental: Generacion de documentos de las instituciones en cumplimiento
de sus funciones.
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PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS

Principio de Procedencia: El principio de procedencia se define como aquel segun el cual
cada documento debe ser situado y conservado dentro del fondo documental al que
naturalmente pertenece. Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que
los documentos producidos por una institucién u organismo no deben mezclarse con los de
otros.

Aplicacion del Principio de Procedencia: Es importante tener en cuenta los siguientes
aspectos:

¢ Identificar el nombre de la Entidad o persona autora de los documentos.
e Reconstruir la organizacion jerarquica de la Entidad productora.
e Precisar funciones y actividades correspondientes a cada dependencia.

Ventajas de la aplicacion del Principio de Procedencia:

e El principio de procedencia sirve para proteger la integridad de las agrupaciones
documentales: fondos, secciones, series.

e Permite ubicar correctamente el documento en el Fondo que le corresponde de acuerdo a
la actividad o funcién que lo genera.

e Este principio se aplica a todas las tareas relacionadas con el quehacer archivistico.

Principio de Orden Original

Hace referencia al orden que conservan los documentos dentro de cada serie de acuerdo
con la secuencia en que se originé el expediente y el orden en que se dieron los documentos
gue materializan las actuaciones y diligencias propias de un tramite administrativo.

Recepcion De Documentos: Conjunto de operaciones de verificaciébn y control que una
institucion debe realizar para la admisién de los documentos que son remitidos por una
persona natural o juridica.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades ejecutadas

Serie Documental: Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas.

Subserie Documental: Clasificacion de las series documentales.
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Sistema Integrado De Gestién Y Control — SIGC: Describe un conjunto de procesos
interrelacionados, que a través de acciones coordinadas, orientan el logro de los resultados
gue se esperan de nuestra funcion.

Tipo Documental: Son la expresibn de las actividades tanto personales como
administrativas, reflejadas en un determinado soporte que revela tanto el contenido como la
estructura fisica del documento.

Tramite De Documentos: Curso del documento desde su produccion o recepcion hasta el
cumplimiento de su funcion administrativa.

Transferencia Documental Primaria: Una transferencia documental primaria consiste en el
traslado de los documentos de los archivos de gestion al Archivo Central, una vez que estos
han cumplido su tramite administrativo y han agotado su tiempo de retencion establecido en
la Tabla de Retencién Documental.

Transferencias Documentales Secundarias: Se refiere al traslado al Archivo General de
Nacién de los documentos que adquieren valor secundario, es decir que adquieren valor
histérico y que por tanto hacen parte del Patrimonio Documental de la Nacion.

3. ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y
CONTROL - SIGC CDMB

La Corporacion Autonoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB,
con el propdsito de implementar instrumentos de gestion que permitan relacionar la Entidad
con sus grupos de interés, asegurando la busqueda permanente de la excelencia en la
gestion publica, ha implementado un Sistema Integrado de Gestién y Control-SIGC, en el
cual se acogen y direccionan diversas herramientas de gestion, que permiten orientar la
actuaciéon bajo criterios de responsabilidad, transparencia, equidad, eficacia y eficiencia, la
obtencion de resultados en términos de satisfaccion de las necesidades y expectativas de los
diferentes grupos de interés, al igual que la efectividad en el cumplimiento de los fines y
propdsitos institucionales.

3.1 MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y CONTROL-SIGC

Como mecanismo de presentacion y regulacion del SIGC, la CDMB elaboro el “Manual del
Sistema Integrado de Gestion y Control” documentado e incorporado en el Proceso de
Gestion Estratégica con el codigo E-GE-MAOL1.
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El Manual presenta la adecuacion de la Entidad a los requisitos del Sistema de Gestion de la
Calidad (NTC 1SO 9001:2008 — NTC GP 1000:2009) y el Sistema de Control Interno (MECI
1000:2005) y es complemento para el Sistema de Calidad del Laboratorio de Aguas y Suelos

(NTC ISO 17025:2005).

3.1.1 Estructura Organizacional De La CDMB

La Estructura administrativa de la CDMB aprobada mediante acuerdo por el Consejo
Directivo, estara representada en el siguiente Organigrama, donde se esquematizan sus
dependencias conforme a los procesos, funciones y competencias de las mismas.

(Figura 5).
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Acuerdo de Consejo Directivo No. 1306 del 29 de julio de 2016
3.1.2 Identificacion De Los Procesos Del SIGC

]

SERVIDORES
PUBLICOS

ENTIDADES
PUBLICAS

AGENTES
SOCIALES

ENTES DE
CONTROL

PROVEEDORES

jooooot

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE PARTES INTERESADAS

RECURSOS
NATURALES Y
BIODIVERSIDAD

[

|
l

representa las actuaciones institucionales.

GESTION DEL
CONOCIMIENTO
AMBIENTAL

ORDENAMIENTO Y
PLANIFICACION
AMBIENTAL

La CDMB describe la identificacion de los Procesos del SIGC, en atencion a las necesidades
y expectativas de las partes interesadas, al igual que los requerimientos de la Ley 872 de
2003 y el Decreto 1599 de 2005, cuya gestion soporta en un Modelo de Procesos que
El modelo de procesos ha sido documentado
como parte del Proceso de Gestion Estratégica como un documento especial, bajo la
Codificacion E-GE-DEO4, y se configura en cuatro grupos de Macroprocesos, que orientan a
la gestion hacia el cumplimiento de los propésitos institucionales. (Figura 6).
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Figura 6

SATISFACCION DE NECESIDADES Y EXPECTATIVAS

Cédigo:E-GE-DEO4
versién: 05

3.1.3 Documentacién Del SIGC

En lo relacionado con la gestion documental y con el
operaciéon y control

de los procesos, el Manual en el

propésito de asegurar la eficaz
Capitulo 5.
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“Documentacion del SIGC”, ha establecido la siguiente Estructura Documental (Figura 7),
la cual permite orientar y soportar la gestion institucional:

ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SIGC

Documentos Internos  gaat ey  Documentos Externos -J
-

Constitucian Politica, Leyes y |
Decretos, Ordenanzas, —
Acuerdos

s ) - -
Acuerdos, Direccionamiento,
= Rescluciones, y Normas

" Internas

-

»

Resoluciones, Direclivas y )
Circulares de Aplicacion
General

Manuales y Caracterizaciones

Manuales, Especificaciones
Técnicas y Otros Documentos
aplicados

Procedimientos e Instructivos

Formatos (Registros) Comunicacionas Externas

Figura 7

Manuales,
Caracterizaciones

Con el fin de definir y establecer los criterios y parametros que regulan la elaboracion,
identificacion y control de los documentos del SIGC, se implementé y aprobd en el Proceso
de Gestion Documental los siguientes documentos:

1. Instructivo de Elaboracion de Documentos (A-GD-I1T01)
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2.
3.

1.

Procedimiento Control de Documentos (A-GD-PRO01)
Procedimiento Control de Registros (A-GD-PR04)

Instructivo de Elaboracion de Documentos (A-GD-IT01)

Define y establece los lineamientos necesarios para la elaboracién e identificacion de los
documentos que formen parte de la Estructura Documental del Sistema Integrado de
Gestion y Control — SIGC:

>

2.

Documentos Internos: Estan representados por toda la documentacion producida por la
Entidad con el propdsito de establecer lineamientos de actuacién, orientar la gestiéon y/o
proporcionar evidencia de los resultados alcanzados.

Documentos Externos: Estan representados por todos aquellos documentos de origen
externo que pueden incidir directa o indirectamente en el desarrollo de las actividades que
realiza la Entidad. Los documentos externos se identifican a partir de la denominacién o
numeracion asignada por la fuente que da lugar a su emision, y se controlan al interior de
la Entidad atendiendo las disposiciones que se establezcan para el control de la
correspondencia, la gestién del centro de documentacion ambiental y el Normograma
Institucional.

Elaboracion de documentos: Establece pardmetros que se deben considerar para la
elaboracién de los documentos internos utilizados en la CDMB, e identifica elementos
relacionados con su aplicacién, presentaciéon y contenido; considerando el tipo de
documento vy clasificacion establecido en la Estructura Documental del SIGC vy
enmarcados de conformidad con el Mapa de Procesos.

Identificacion de Documentos: Se realizara a través de parametros como:

Encabezado

Contenido

Estructura del Codigo
Abreviatura del Macroproceso
Abreviatura del Proceso

YVYVYYVYV

Procedimiento Control de Documentos (A-GD-PRO01)

Todo documento que forme parte del Sistema Integrado de Gestién y Control estara regido
por este procedimiento, el cual define controles para:

» Aprobar los documentos antes de su emision
» Revisar y actualizar los documentos
» Asegurar la identificacion de cambios en los documentos
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» Asegurar la disponibilidad de las versiones pertinentes en los puntos de uso
» Asegurar que los documentos permanecen legibles e identificables

» Asegurar el control en los documentos de origen externo

» Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos

» Uso y consultade los documentos del SIGC
Documento Original: La documentacion original del SIGC se presenta en dos medios:
Impreso, cuya custodia es responsabilidad del Centro de Documentacion Ambiental y,

Electronico que se encuentra disponible en la red local (Intranet) y es administrado por el
Equipo Lider SIGC.

La Publicacion del original se hace a través de la intranet en el link del Sistema Integrado de
Gestion y Control; o bien, distribuido en copia fisica cuando ésta sea requerida. Estos
documentos son fotocopias 0 copias impresas que presentan el sello en todas las hojas de
“‘COPIA CONTROLADA”, al igual que el documento electronico (pdf) consultado en la
Intranet-SIGC de la Entidad.

» Control de Documentos Externos

Los documentos de origen externo consistentes en Comunicaciones Oficiales seran
controlados conforme al Manual para el Control de Correspondencia A-GD-MAOL1.

Aquellos documentos de origen externo empleados como fuente de consulta bibliogréfica
para usuarios internos y externos, consistentes en manuales, normas técnicas, guias,
enciclopedias, entre otros; seran controlados a través del Procedimiento de Administracion
de Documentos A-GD-PRO02 del Centro de Documentacion Ambiental.

En el caso de los Decretos, Leyes, Normas y Resoluciones, el control de los documentos se
hara a partir de su identificacion en el Normograma Institucional.

3. Procedimiento Control de Registros (A-GD-PR04)

Los registros deben establecerse y mantenerse para proporcionar evidencia de la
conformidad con los requisitos, asi como con la operacion eficaz, eficiente y efectiva del
Sistema Integrado de Gestion y Control.

El procedimiento es de aplicacion a los registros que se generen como parte de la gestién de
los procesos del SIGC y contempla las disposiciones que en materia de archivo se
establezcan en la Entidad. Los registros del SIGC deben permanecer legibles, faciimente
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identificables y recuperables. No deben contener enmendaduras y deben ser elaborados en
tinta.

Los registros recibidos a través de telefax deberan fotocopiarse a efectos de garantizar su
legibilidad y conservacion.

Para el tramite de creacion, modificacion o derogacion de formatos deberd atenderse el
Procedimiento de Control de Documentos y para el disefio de su estructura se deben seguir
los lineamientos del Instructivo de Elaboracién de Documentos.

En los casos en que el registro se genere a partir de los sistemas de informacién, no sera
necesaria la definicion de cdédigo y versién, teniendo en cuenta que el control se cumple
directamente desde la aplicacion.

Para la organizacion, archivo, conservacion y recuperacion de los registros se aplicaran los
pardmetros establecidos en el Programa de Gestion Documental de la CDMB.

4. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA CDMB

4.1 MARCO JURIDICO

La Corporacién Autonoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB
es un ente corporativo autbnomo, creado por la Ley 99 de 1993, de caracter publico, que se
relaciona con el nivel nacional, departamental y municipal. Integrado por las Entidades
territoriales que por sus caracteristicas, constituyen geograficamente un mismo ecosistema o
conforman una unidad geopolitica, biogeografica o hidrogeografica.

El caracter publico de la Corporacion enmarca su gestion documental en la Ley 594 de 2000
y en sus acuerdos reglamentarios.

La Ley 594 establece que el objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la “informacion institucional sea recuperable
para su uso de la Administracién en el servicio al ciudadano y como fuente de la Historia”,
por esta razOn es necesaria la creacion de archivos enmarcados en un PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL. En el Art.22 que trata de la Gestién de Documentos dentro del
concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la produccion o recepcion, la
distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los
documentos.
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Asi de acuerdo con la Ley, las Entidades publicas deberan elaborar programas de gestion
de documentos, contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién
deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

4.2 ANTECEDENTES/DIAGNOSTICO

De conformidad con las bases legales que hacen obligatoria la administracion documental,
LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE
BUCARAMANGA —CDMB- inici6 en el afio 2006 el proceso para la IMPLEMENTACION DE
UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL que permitiera regular la gestion
documental, definiendo parametros mediante Resolucion No. 702 del 27 de julio de 1999
“‘Por medio de la cual se adopta el Manual de Procedimiento de Organizacion y Manejo de
Archivo de la CDMB”.

En el afio 2009, continuando con el Programa de Gestidon Documental y en consecuencia con
el proceso de modernizacion y reestructuracién de la CDMB, se hace necesario realizar la
actualizacion de la TRD con base en la nueva Estructura Organizacional aprobada mediante
Acuerdo de Consejo Directivo No. 1206. Se asigna a la Secretaria General el
direccionamiento, coordinacién y responsabilidad de la gestibn documental, apoyado por el
Comité de Archivo de la CDMB como grupo asesor de la alta direccion, responsable de
definir las politicas, los programas de trabajo y de la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

La propuesta de revision del Programa de Gestiébn Documental y actualizacion de la Tabla de
Retenciéon Documental para cada Unidad Administrativa de la CDMB, fue presentada por la
Firma BackUP Documentos Ltda en cumplimiento del Contrato No. 6779-02 de 2009.

El Informe del Programa de Gestion Documental de la CDMB y la propuesta de actualizacion
de la TRD entregada por la Firma contratista fue revisada, evaluada y aprobada por el
Comité de Archivo de la CDMB y adoptada mediante Resolucion No. 085 del 21 de enero de
2010 “Por la cual se adoptan e implementan el Manual de Gestion Documental y las Tablas
de Retencion Documental en la Corporacion Autonoma Regional para la Defensa de la
Meseta de Bucaramanga®.

Para el segundo semestre del afio 2016, La CDMB analizé y evalud estrategias tendientes
principalmente a lograr la planeacion, implementacion y ejecucion de un PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS INTEGRAL-PINAR, que contemplara el desarrollo y
ejecucion de programas y/o proyectos que permitieran continuar con la administracion y
organizacién técnica del archivo de La CDMB, aplicando los criterios normativos en cada uno
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de los procesos archivisticos: produccion, recepcion, distribucién, trdmite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de documentos; asegurando la conservacion y
preservacion documental y el uso y aplicacion de las tecnologias de la informacion a través
de la implementacion de un SISTEMA DE INFORMACION Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS eficiente, expedito y moderno, y conforme el marco normativo vigente, que sin
duda contribuyen a satisfacer las necesidades de acceso a la informacion y consulta de
nuestros usuarios.

4.3 DESCRIPCION

La Corporacion Autbnoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB
como ente publico, en cumplimiento de la normatividad archivistica que regula las entidades
publicas en nuestro pais y los lineamientos y directrices establecidos por el Archivo General
de la Nacion, ha evidenciado el interés de PROTEGER SU PATRIMONIO HISTORICO
DOCUMENTAL A TRAVES DE UN SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE DOCUMENTOS
gue se ocupe de todo lo que sucede a los documentos a través de su ciclo vital, es decir
desde su nacimiento pasando por su vida activa y productiva en cumplimiento de unas
funciones hasta su destino final que puede ser la eliminacién una vez cumplida su finalidad
administrativa o la incorporacion en el archivo histérico si posee valores que justifiquen su
conservacion.

En este sentido y siendo coherentes con la gestibn de mejora continua del proceso de
gestiobn documental, La CDMB contempl6 desde su Planeacion Institucional las acciones
requeridas para la administracién y organizacién documental de su Archivo, planificando las
actividades, programas y/o proyectos a ejecutarse en materia de gestion documental para
cada vigencia, garantizando los recursos y elementos requeridos para su cumplimiento.

El Plan Institucional de Archivos - PINAR es un instrumento para la planeacion de la funcién
archivistica de LA CDMB, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos
previstos por la entidad; conforme los principios, lineamientos y normativas vigentes que
regulan las entidades publicas en materia de archivo.

En el marco del PINAR se plantea la planificacion, desarrollo y ejecucion de tres importantes
programas y/o proyectos en la entidad a partir del segundo semestre del afio 2016:

— FORMULACION Y/O ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
— PROYECTO DE INTERVENCION Y ORGANIZACION TECNICA DE ARCHIVOS
— PROYECTO DE DIGITALIZACION DOCUMENTAL
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En consideracion a lo anterior, el PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD de la
Corporacion Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga-CDMB se
articula con el Plan Institucional de Archivos-PINAR en el marco del PROYECTO
“FORMULACION Y/O ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS”.

4.4 OBJETIVOS

1. Estructurar e implementar un Programa de Gestion Documental-PGD que permita regular
y normalizar los Procesos Archivisticos en Corporaciéon Autbnoma Regional para la
Defensa de la Meseta de Bucaramanga-CDMB.

2. Implementar las fases para la planeacion del Programa de Gestion Documental de la
Entidad.

3. Revisar, actualizar y/o documentar las acciones y procedimientos relacionados con la
gestion documental en la entidad a través del Sistema de Gestion y Control-SIGC.

4. Fortalecer las competencias y conocimientos en gestién documental a los funcionarios de
la entidad.

4.5 POLITICAS DE OPERACION

La Gestién Documental de la CDMB esta enmarcada en el cumplimiento de la Ley General
de Archivo y parametros y directrices del Archivo General de la Nacién para definir, formular,
estructurar e implementar los INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, que contemplen acciones
de planeacion, administracion y gestiéon de la funcién archivistica institucional, desde la
recepcion y generacion del documento hasta su conservacion temporal o permanente, a
través del manejo oportuno y eficiente del documento y de su informacion.

Las guias de operacion para el desarrollo adecuado del proceso de Gestion Documental y la
prevencion de los riesgos inherentes a él son:

» Garantizar que la Gestion Documental cumpla con las normas establecidas para el
manejo documental.
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» Capacitar al personal sobre las normas archivisticas, los sistemas de informacion
Institucional y los Instrumentos Archivisticos aplicables para lograr mejor manejo
documental, seguridad en el uso de la informacién y preservacion del documento.

» Acompafiar a las dependencias en el manejo y organizacion de sus archivos de
gestion.

4.6 COMITE DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO CDMB

El Acuerdo 07 de 1994, modificado por el Acuerdo 12 de 1995 expedidos por la Junta
Directiva del Archivo General de la Nacién, sefiala que cada Entidad establecerd un Comité
de Archivo legalizado mediante el acto administrativo correspondiente, como un grupo asesor
de la alta direccion, responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y de la
toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos, sefialandose
igualmente su composicion.

La Corporacion Autébnoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga - CDMB,
mediante Resolucion No. 1325 del 5 de noviembre de 1996, conformé el primer Comité de
Archivo y reglament6 su funcionamiento.

Posteriormente mediante Resolucion No. 000879 del 30 de septiembre de 2009 y No. 1080
del 17 de noviembre de 2009, reorganiz6 el Comité de Archivo y reglamenté su
funcionamiento.

Mediante Acuerdo de Consejo Directivo No. 1206 de 2011 se modifica la Estructura
Administrativa de la CDMB y se hace necesario ajustar el Comité de Desarrollo
Administrativo mediante Resolucion No. 001559 del 29 de agosto de 2011.

Seguidamente mediante Resolucion No. 0442 de 2014 se modifica la estructura del Comité
de Archivo de la CDMB y se ajusta su denominacion mediante Resolucion No. 1198 de 2014.
Son funciones del Comité de Desarrollo Administrativo de la CDMB:

» Definir politicas, programas de trabajo y tomar decisiones en los procesos administrativos
y técnicos de los archivos.

» Orientar la elaboracion, actualizacién, estudio y aprobacion de las diferentes
herramientas de Archivo tales como: tablas de retencion documental, esquemas de
clasificacion de documentos, programas de documentos vitales y administracion de
formatos.

> Fijar criterios para implementar procesos de capacitacién y entrenamiento en las areas de
la gestion documental y administracion de archivos, dirigidos a los funcionarios,
encargados de manejo de archivos.
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» Expedir la reglamentacion necesaria para el uso, organizacion y conservacion adecuada
del patrimonio documental de la Corporacion.

» Aprobar las actualizaciones de las Tablas de Retencién Documental de la Entidad

» Las demas que le asignen las normas que se expidan en la materia.

4.7 PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD

La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos Archivisticos. Establece que la gestion de
documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la
produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la
disposicion final de los documentos.

ETAPAS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN LA CDMB

PRODUCCION/RECEPCION — !
. PRESERVACION

DISTRIBUCION DIGITALIZACION

. DISPOSICION
TRAMITE GESTIONDOCUMENTAL FINAL

ORGANIZACION Y CONSERVACION
ARCHIVO NS —_

TRANSFERENCIA -CONSULTAY
RECUPERACION DEDOCUMENTOS

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Para efectos de la conceptualizacion del PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL, se
determinan los procesos archivisticos que estaran interrelacionados entre si y se
desarrollardn en las UNIDAD DE CORRESPONDENCIA y durante las etapas del ciclo vital
del documento: ARCHIVO DE GESTION, ARCHIVO CENTRAL Y ARCHIVO HISTORICO; vy,
finalmente si se disponen mecanismos de utilizacion de medios que garanticen la
preservacion de los documentos.

4.7.1 DESCRIPCION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS
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PROCESOS ARCHIVISTICOS DESCRIPCION
L Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus
Proceso 1. Produccién .
funciones.
Conjunto de operaciones de verificacién y control que una instituciéon debe realizar
Proceso 2. Recepcion para la admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o
juridica.
Proceso 3. Distribucion Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario
Proceso 4. Tramite Recorrido del documento desde su produccion o recepcion hasta el cumplimiento
' de su funcién administrativa
o Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion
Proceso 5. Organizacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales
Proceso 6. Consulta Acceso a un documento 0 grupo de documentos con el fin de conocer la
informacion que contienen
L Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para asegurar la
Proceso 7. Conservacion . . g . .
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo
Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
Proceso 8. Disposicion Einal documentos, registrada en las Tablas de Retenci6on y/o Tablas de Valoracién
-PIsP Documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o
reproduccion

4.8 LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA COMO PARTE INTEGRAL DEL PGD EN LA

CDMB

El Archivo General de la Nacion mediante el Acuerdo 060 de 2001 establece las pautas para
la administracibn de comunicaciones oficiales en las Entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas. En el Art. 4 dice: “Toda Entidad debe establecer en los
manuales de procedimientos los cargos de los funcionarios autorizados para firmar la
documentacion con destino interno y externo que genere la institucion. Las unidades de
correspondencia velaran por el estricto cumplimiento de estas disposiciones, radicando

solamente los documentos que cumplan con lo establecido”.
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Acogiendo concepto de la Corte Constitucional define como correspondencia: “las
comunicaciones de caracter privado que llegan a las Entidades, a titulo personal, citando o
no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones” Es decir este tipo de
comunicacion no se contempla en el Sistema de Gestion Documental, por no cumplir con los
requisitos para considerarse documento de archivo.

Por este motivo el alcance del Programa de Gestion Documental de la Corporacion
Autonoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB, para efectos de
la administracion de correspondencia, se refiere a las Comunicaciones Oficiales: “Son
todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a
una Entidad, independientemente del medio utilizado” (Acuerdo 060 de 2001 del AGN).

4.8.1 Manual Para El Control De Correspondencia De La CDMB

“Consciente de la importancia que para la gestion institucional representa la adopciéon de la
comunicaciébn como un componente estratégico, y de manera particular, el desarrollo de la
gestion documental, como instrumento que soporta la satisfaccién y generacién de confianza
en las partes interesadas, la Corporacion Autbnoma Regional para la Defensa de la Meseta
de Bucaramanga — CDMB, elabor6 el “Manual para el Control de Correspondencia”, el
cual se constituye en herramienta primordial para orientar y regular el adecuado manejo de
las Comunicaciones Oficiales en la Entidad, incorporado y aprobado en el Sistema
Integrado de Gestion y Control-SIGC en el Proceso de Gestion Documental con el cédigo:
A-GD-MA-01.

El Manual para el Control de Correspondencia estda documentado para asegurar la
normalizacion en los métodos de atencion, recepcién, distribucién y, de manera general, en
todos aquellos procesos relacionados con la gestidon de la correspondencia interna y externa,
permitird fomentar al interior de la Entidad una cultura organizacional soportada en principios
de publicidad, eficacia, celeridad, economia, y en general, todos aquellos que orienten el
cumplimiento de la funcion administrativa, con vocacion de servicio y criterio de excelencia
en la gestion”.

Objeto: Determinar los criterios para la recepcion, registro, entrega, elaboracion y demas
procesos relacionados con el manejo de las comunicaciones producidas y recibidas en la
Entidad, y establecer las funciones y responsabilidades de los Servidores Publicos de la
Corporacion Autonoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB en
dicha gestion.

Alcance: Involucra todas las comunicaciones oficiales externas o internas, fisicas y/o
electrénicas, recibidas y/o enviadas, como consecuencia del cumplimiento de funciones de
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las dependencias de la Corporacion Autbnoma Regional para la Defensa de la Meseta de
Bucaramanga — CDMB.

Responsabilidad: Todos los Servidores Publicos de la Corporacion Autbnoma Regional
para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga-CDMB, son responsables por el
cumplimiento de los procesos administrativos necesarios para asegurar la generacion de
comunicaciones oficiales en las condiciones de oportunidad, integridad, pertinencia y
conformidad con el marco normativo y regulatorio aplicable.

El Area de Correspondencia de la CDMB, adscrita a la Oficina de Secretaria General a
través de la Coordinacion de Gestion Documental, regula las politicas y gestiona de
manera centralizada y normalizada los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de las
comunicaciones oficiales.

4.8.2 Aspectos Generales Del Manejo De La Correspondencia

El Manual para el Control de Correspondencia en su contenido presenta en el numeral 3, los
aspectos generales del manejo de la Correspondencia en la Entidad y define los parametros
para los siguientes aspectos:

» Lineamientos para la elaboracién de Comunicaciones Internas:
Definicion
Tipo de documento
Encabezado
Consecutivo Interno
Presentacion del texto interno
Codificacion que debe seguirse por cada dependencia para la identificacion de las
comunicaciones internas

» Lineamientos para la elaboracion de Oficios:
Definicion
Partes de un Oficio
Presentacion del texto interno
Facultad para firmar oficios
» Aspectos generales de la presentacion de comunicaciones y oficios:
Definicion
Tipo de formato
Utilizacion de papeleria institucional
Cantidad de copias
Tipo de letra
Responsabilidad de radicacion
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Responsabilidad de las dependencias
Archivo y organizacion

> Aspectos generales del Area de Correspondencia

» Numeral 4, presenta los Aspectos Generales de las Peticiones:
El Derecho de Peticion

Peticiones presentadas por Entes de Control

Acciones de Tutela
Recursos en Via Gubernativa

o O O O

4.8.3 Sistema De Informacién Corporativo - SIC De Correspondencia

Como apoyo para la administracion, gestion, registro, control y seguimiento a las
Comunicaciones Oficiales en la CDMB, el Grupo de Tecnologia de la Informacion
implementé en el Sistema de Informacibn Corporativo el SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA.

|2 Sisiema de informacién corparative . (henu Brincipel GEN] J—ﬂj‘ | icomB - Sistema de Correspondencia. - [Meni Principal, COR_MENU]| JAJL:]]

W g Téerkos Admnstan Vertan B Ao Procesce Coneutas Ltados ventana

Tecnelogia de la Informacién

Sistema de Correspondencia

Sistema de Informacidn Corporativo

Regsio/1/1
RGO @AE™ et Gast. | Hen. - @i & CaEIA9 woan BUOE @A™ (e CIapstes 2 | [w)2 e

El acceso y manejo al Sistema de Correspondencia se encuentra regulado a través del
“Manual de la Aplicacion de Correspondencia” integrado y aprobado en el Sistema
Integrado de Gestién y Control — SIGC con el Codigo: A-TI-MA22, documentado por el
Proceso de Gestion de Tecnologia de la Informacion.
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4.8.4 Consulta De Comunicaciones Oficiales En La Intranet

A través de cualquier equipo de la Entidad conectado a la red, se implementé a partir del afio
2011 al 2014 en el acceso directo de la aplicacibn SIC_6i para la consulta y visualizacion
de las comunicaciones oficiales de la CDMB radicadas y digitalizadas:

» Consulta Correspondencia de salida 2011 al 2014
» Consulta Correspondencia de entrada 2011 al 2014

Para el acceso a los documentos se ingresa al SIC_6i de la Entidad y se busca el enlace de
Consulta Correspondencia de salida o de entrada.

Imagen del sitio donde estan los enlaces:

;E?l CDMBE=Sictemade)

Archivo Procesos |

Gorrespondencicr =MentiPrincipal s GORIMEN ]| ak —g P:EI
: i = |8 X

Yentana

Correspondencia Recibida
Solucionada sin Generar Carta

Correspondencia Enviada
Enviada a un Usuario

Recibidas/Solicitudes
Solicitudes

General =
e i iR orrespondencia

Pendiente por descargar Versién 6i

Pendientes por Subdireccidén - Excel
Recibida Enviada Entes de Control - Excel

"" CDMB

ST R T

Registro: 1/1

m @ @ [ 7 [Zleandeia.. ] (3 ajustes a... ] 3] A-GD-MA...

B ‘Era\;)]g@ 09:47 a.m.

4.8.5 Asignacion Responsabilidad Comunicaciones Oficiales
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Adicional al control de entrega establecido para la entrega de las comunicaciones oficiales a
las dependencias responsables, la Entidad ha implementado en el Aplicativo de
Correspondencia, un proceso automatico para que al momento de asignar la
Correspondencia a un funcionario, se envie un correo electrénico con el siguiente contenido:

Nombre del funcionario a quien le fue asignado el radicado
Numero de Radicado y Afio

Asunto

Fecha de Vencimiento

Enlace donde puede consultar el documento escaneado.

YVVYVYYV

El mensaje tiene por Asunto: Aplicativo Correspondencia - RADICADO ASIGNADO y es
enviado por el funcionario que le asigna el radicado.

EJEMPLO Imagen Outlook mensaje recibido:

E;a\ = ¥ |5 Aplicativo Correspondencia - RADICADO ASIGNADO - Mensaje (Texto sin formata] - = X
ﬁ }

_/ Mensaje L

DA DG D e E Yy B

Responder Responder Reenviar | Eliminar Moverauna Crear  Ofras Bloquear Clasificar Seguimiento Marcar como

atodos peta  regla acciomes™ || remitente S - - no leido W Seleccionar ¥
Responder Acciones Correo electronico no deseado s Opciones f Buscar
De: maria.briceno @cdmb. gov.co Enviado el Miércoles 22/06/2011 03:14 am
Para: omaira,salamanca@cadmb.gov.co
il ora6@cdmb.gov.co
Asunto: Aplicativo Correspondencia - RADICADO ASIGMADO

OMAIRA SALAMANCA GOMEZ, le fue asignada para resolver el Radicado 12816 del Ano 2811, con el siguiente Asunto:
HACEN ENTREGA DE LAS ULTIMAS PUBLICACIONES CON EL FIN DE QUE SIRVAN COMO MATERIAL DE APOYO EN LAS INVESTIGACIONES
DE LOS USUARIOS ¥ DE LA ENTIDAD., y vence 13-JUL-11. El documento escaneado puede consultarlo en el siguiente
enlace: htip://192.0.4.235/entrada/2611/Rad12616-20811. pdf

4.9 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
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4.9.1 Descripcion

Los instrumentos archivisticos son herramientas con propoésitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcion
archivistica en las entidades publicas:

PINAR-PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS: Instrumento Archivistico que define
la planeacion de la gestidn archivistica de la entidad, el cual se articula con los demas planes
y proyectos estratégicos previstos por la entidad.

PGD-PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: El PGD se define como un
conjunto de instrucciones, procedimientos y acciones orientadas a facilitar, regular y
normalizar los Procesos Archivisticos de la Gestion Documental, aplicando los criterios
normativos para la produccién, recepcion, distribucion, tramite, organizacién, consulta,
conservacion y disposicion final de documentos; asegurando su cumplimiento para la
correcta administracion, organizacion y preservacion documental.

TRD-TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Instrumento conformado por un
listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TVD-TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Elemento archivistico producto del
analisis y organizaciéon de un fondo acumulado que presenta el listado de agrupaciones
documentales o series documentales con anotacién de sus fechas extremas, su valoracién,
su disposicion final y los procedimientos a seguir para aplicar la disposicion final.

CCD-CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: Instrumento que refleja la
jerarquizacién dada a la documentacién producida por una institucion.

ID-INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

BT-BANCOS TERMINOLOGICOS: Instrumento archivistico que permite la
normalizacion de los nombres de las series, subseries y tipos documentales a través de
lenguajes controlados y estructuras terminoldgicas.

MR-MODELO DE REQUISITOS PARA GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS: Instrumento de planeacion, el cual formula los requisitos funcionales y no
funcionales de la gestion de documentos electrénicos de la entidad.
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TCA-TABLAS DE CONTROL DE ACCESO: Instrumento para la identificacién de las
condiciones de acceso Yy restricciones que aplican a los documentos.

4.9.2 Tabla De Retencion Documental-TRD De La CDMB

4921 Definicion

La Tabla de Retencién Documental -TRD es una herramienta administrativa que permite a la
Entidad identificar los documentos que produce o recibe, controlar su produccion y establecer
sus periodos de conservacion en los archivos (Archivo Gestion, Archivo Central, Archivo
Historico).

El Archivo General de la Nacién la define como "Listado de series y sus correspondientes
tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de
sus funciones a los cuales se les asigna tiempo de permanencia en cada fase de archivo”.

La primera Tabla de Retencion Documental presentada y aplicada por la Entidad fue
aprobada por la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion mediante Acuerdo No. 008
del 16 de Abril de 1999, como resultado de una de las etapas del Proyecto Archivo
Institucional desarrollado desde el afio 2006; regulada y documentada mediante Resolucion
No. 702 del 27 de julio de 1999 “Por medio de la cual se adopta el Manual de Procedimiento
de Organizacién y Manejo de Archivo de la CDMB”. Su objetivo principal es conocer el
periodo de retencion para conservar o eliminar los documentos que se organizan en los
archivos donde es posible su aplicacion, asi mismo, conservar sélo aquellos que puedan
realmente ser utilizados para las funciones de investigacion administrativa, fiscal o cientifica.
Ademas, la TRD permite los flujos &giles de la informacion y facilita las transferencias de
documentos de un archivo a otro.

En el afio 2009, continuando con el Programa de Gestion Documental y en consecuencia con
el proceso de modernizacion y reestructuracion de la CDMB, se hace necesario realizar la
actualizacion de la TRD con base en la nueva Estructura Organizacional.

La propuesta de revision del Programa de Gestion Documental y actualizacion de la Tabla de
Retencion Documental para cada Unidad Administrativa de la CDMB, fue presentada por la
Firma BackUP Documentos Ltda en cumplimiento del Contrato No. 6779-02 de 2009.

El Informe del Programa de Gestién Documental de la CDMB y la propuesta de actualizacion
de la TRD entregada por la Firma contratista fue revisada, evaluada y aprobada por el
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Comité de Desarrollo Administrativo o de la CDMB y adoptada mediante Resolucién No. 085
del 21 de enero de 2010 “Por la cual se adoptan e implementan el Manual de Gestion
Documental y las Tablas de Retenciobn Documental en la Corporacion Autbnoma Regional
para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga”.

En el afio 2014, se ajustan y actualizan las Tablas de Retencion Documental de la CDMB,
mediante acto administrativo emitido por la Secretaria General.

49.2.2 Estructura Del Sistema De Ordenacién Para La Clasificacion Documental

Valores primarios son aquellos que interesan a la administracion: legal, probatorio, fiscal o
contable. Los criterios con que se determinan son los siguientes:

» Periodos de prescripcion, los plazos de presentacion de recursos y los plazos de
reserva correspondientes.

» De acuerdo con la frecuencia de uso de los documentos en las oficinas.

» Volumen de producciéon de documentos en la Oficina.

Valor secundario se da una vez pierden su valor primario y adquieren trascendencia, son
los valores informativo, testimonial e histéricos, cuyo plazo es indefinido. Los criterios para
valorarlos son:

» Trascendencia como testimonio de la actividad de la Entidad.

» Como testimonio de la actuacion de la administracion
» Testimonio de la sociedad en su conjunto

49.2.3 Clasificacion De Los Documentos

Los documentos se diferencian entre si por sus caracteristicas, adquiriendo relativamente su
grado de importancia. De acuerdo a su utilidad los documentos se clasifican en documentos
vitales, importantes, Utiles y no esenciales, segun sea el caso.

Para la valoracion documental se tendra en cuenta la siguiente clasificacion:

Documentos Vitales: Los documentos vitales son esenciales para la existencia de la
Entidad, son irreemplazables y por lo tanto nunca se deben destruir.
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Documentos Importantes y Utiles: Son documentos que facilitan la rutina de la Entidad, se
trasladan al archivo Central para conservacion por un tiempo definido.

Documentos no Esenciales: Son documentos solo para la gestion de la Entidad. Se
pueden destruir después de utilizarlos temporalmente.

4.9.2.4 Periodo De Retencion En Afios De Los Documentos
De acuerdo con la clasificacion de los documentos, para el periodo de retencién en cada uno

de los archivos (Gestion, Central, Historico) la valoracion se realiza con base en la siguiente
tabla:

CLASE DE ARCHIVQ DE ARCHIVO ARC’HIVO TOTAL
DOCUMENTAL GESTION CENTRAL | HISTORICO
No esenciales 1 - - 1
Importantes y Utiles 1-5 5-80 - 100
Vitales 1-5 5-20 Indefinido Indefinido
Duplicados 1 - - 1
4.9.25 Metodologia De Actualizacion De La TRD

La Tabla de Retencibn Documental se actualiza con la metodologia establecida por el
Archivo General de la Nacion, descrita a continuacion.

ETAPA 1. INVESTIGACION SOBRE LA CDMB Y SUS FUENTES DOCUMENTALES
Compilacion de lainformacién institucional

» Se recopilan las disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a los
» cambios estructurales de la Entidad.

» Se consulta la informacién contenida en las Caracterizaciones de Procesos del Sistema
Integrado de Gestion y Control-SIGC, para identificar los registros o documentos que
generan.

» Se identifican las dependencias a partir de la Estructura Organizacional.

» Consulta de la Tabla de Retencién Documental de la CDMB-TRD elaborada en 1996:
Evaluacion series y subseries documentales en relacion con:
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La estructura y la de distribuciéon de las funciones actuales.
Andlisis de los documentos registrados comparados con los actuales.
Verificacion del tiempo de retencion en relacion con la normatividad actual.

» Entrevista con los productores de los documentos: Se entrevistan los funcionarios
designados por los jefes de las dependencias con el fin diligenciar los formatos de
identificacion de tipos documentales que se generan o reciben en cumplimiento de las
funciones de la unidad administrativa, asi como la normatividad especifica que regula su
gestion.

ETAPA 2. ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION RECOLECTADA

En esta etapa se compara la estructura organizacional actual con la TRD aprobada y
verificacion de las modificaciones, tales como:

> Conformacion de las series con sus respectivos tipos documentales

> Valoracion y seleccion documental
> Elaboracion Propuesta de Tabla de Retencién Documental
> Validacién con los responsables de la produccion de documentos.

Identificacién de Tipos Documentales: Los tipos documentales son la expresion de las
actividades tanto personales como administrativas, reflejadas en un determinado soporte, los
cuales determinan su contenido. Pueden ser tipos documentales, entre otros: UN ACTA, UN
CONTRATO, UNA HOJA DE VIDA, UNA FACTURA.

Para identificar los tipos documentales, es preciso realizar un estudio de produccién
documental en cada una de las dependencias de la Entidad, esta labor se hace
conjuntamente con los directos responsables que generan documentos (jefes, técnicos,
profesionales, secretarias), pues son los que realmente conocen la informacién y sus
documentos con fines administrativos, legales, fiscales y técnicos dentro de un concepto
amplio de conveniencia y funcionalidad institucional.

Con base en el estudio de tipos documentales se podrd conocer la estructura y
caracteristicas internas y externas de cada documento, su tramite, las normas que sustentan
su origen, los criterios iniciales de valoracion y retencibn en cada una de las fases
archivisticas (Gestion, Central o Historico) y, en términos generales, la informacion suficiente
para establecer una serie Documental. Ejemplo: De las actividades o funciones de caracter
personal, administrativo, econdmico, judicial, se derivan diferentes tipos documentales asi:

ACTIVIDAD TIPO DOCUMENTAL

Comunicar por escrito Cartas

Decisiones tomadas por la Asamblea | Acuerdos
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General o el Consejo Directivo

Reunir Documentos Personales Hojas de Vida — Historia Laboral

Relacion escrita de lo tratado, acordado o | Actas
sucedido en una reunion

Resolver incidentes judiciales previos Autos

Consignar y registrar cuentas Libros Contables

Identificacion de Series y Subseries Documentales: Las series son el testimonio
documental continuado de las actividades repetitivas desarrolladas por una Entidad en
cumplimiento de una funcién determinada. Cada Seccién o Unidad Administrativa esta
constituida por documentos agrupados en series. Entre otras series documentales se
pueden mencionar: HISTORIAS LABORALES, CONTRATOS ESTATALES, INFORMES,
INVENTARIOS, ESTADOS FINANCIEROS.

Orden Original: Es el que hace relaciéon al orden que conservan los documentos dentro de
cada serie, de acuerdo a la secuencia que originé el expediente y en el orden en que se
dieron los documentos que materializan las actuaciones y diligencias encaminadas a la
resolucién administrativa de un asunto determinado, iniciado y resuelto en la oficina que tiene
la competencia especifica. En consecuencia, debe respetarse el orden natural de los
documentos ya que son producidos en una relacién causa-efecto.

Para la identificacion de las Series Documentales se debe tener en cuenta:
e |dentificar la Seccién o Unidad Administrativa que produce los documentos.

e Identificar los tipos documentales producidos como consecuencia y expresion de las
actuaciones de cada Seccion o Unidad Administrativa en el ejercicio de sus funciones.

e Identificar las funciones de las Secciones o Unidades Administrativas ya que aquellas
generan las series.

e Conocer el proceso de formacion de las Series para facilitar un tratamiento adecuado en
las mismas (orden original).

e Existen series que son particulares de cada Seccion o Unidad Administrativa, porque son
originadas en desarrollo de las actividades y funciones especificas de las mismas.

e Igualmente se encuentran series que son comunes a todas las Dependencias, pero que
cada una es independiente dentro de cada Seccién o Unidad Administrativa, por lo tanto
estaran identificadas con el Codigo respectivo asignado a cada dependencia.
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Una vez identificadas las series documentales para cada oficina productora, se establece
su codigo respectivo, definiendo asi la responsabilidad en el manejo de la serie.

Las subseries documentales son la clasificacion especifica de una serie documental.

ETAPA 3. ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Modificacion de dependencias: Se actualiza y armonizan los nombres de las dependencias
con la estructura administrativa vigente:

>

Codificacion unidades administrativas con base en la Estructura Administrativa de la
CDMB

Modificacion y/o actualizacién de Series Documentales: De acuerdo al andlisis realizado
en la etapa 2, se crea, modifica y actualizan las series, subseries y tipos documentales que
conformaran la TRD de cada Subdireccion:

>

>
>
>

Nombre de Series, Subseries y Tipos Documentales de la TRD de cada Unidad
Administrativa

Codificacion de Series y Subseries Documentales

Asignacion a las Series Documentales de tiempos de retencion documental en cada
archivo (Gestion, Central e Historico)

Disposicion final de documentos (Seleccion, Eliminacion, Conservacion) y aplicacion de
tecnologia para preservar la documentacion (Digitalizacion).

ETAPA 4. ELABORACION Y PRESENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL

» Elaboracion propuesta de la Tabla de Retencion Documental

» Presentacion a los responsables de cada Unidad Administrativa para su revision y
aprobacion preliminar

» Ajustes y modificaciones a la TRD de conformidad con las observaciones presentadas por
los responsables de la produccion documental

» Presentacion TRD actualizada para revision y aprobacion del Comité de Desarrollo

Administrativo de la CDMB.

4.9.2.6 Metodologia De Aplicacién De La Tabla De Retencién Documental
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Una vez aprobada la TRD por parte del Comité de Desarrollo Administrativo de la CDMB, se
procede a aplicarla, de acuerdo con las siguientes etapas:

Socializacién y difusién de la TRD

Capacitacion institucional

Entrega de la TRD aprobada por el Comité de Desarrollo Administrativo a cada Unidad
Administrativa

Aplicacion de la TRD en la organizacién de los archivos de la Entidad

Elaboracion Programa de Transferencias Documentales

Asesoria, supervision e inspeccion de la aplicacion de la TRD

YVVV VYVYVV

ESO ELABORACION Y/O ACTUALIZACION TRD

IDENTIFICACION DE AGRUPACION
TIPOS DOCUMENTALES POR TEMAS

.
|

SERIES DOCUMENTALES

-

CODIFICACION CLASIFICACION Y VALORACION ASIGNACION TIEMPO
ORGANIGRAMA DE LOS DOCUMENTOS DE RETENCION
( TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL
REVISION Y APROBACION) (" REVISIONY APROB
COMITE DE ARCHIVO lARCHIVO GENERAL DE

!

APLICACION ] Instrumento org:
CDMB J

Figijra8

Las Tablas de Retencion Documental son el reflejo de la estructura administrativa de la
Entidad. Por este motivo, cuando se produzcan modificaciones relacionadas con la
estructura administrativa, traslado o incremento de funciones o modificacién de tramites
administrativos, que afecten la produccion documental, sera necesario actualizar la TRD
aplicando la metodologia descrita anteriormente en este documento. (Figura 8).

4.9.2.7 Tabla De Retencion Documental Aprobada Por Unidades Administrativas
(Oficina Productora)
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Las Tabla de Retencion Documental -TRD de la CDMB se presenta en el formato
definido por el Archivo General de la Nacion para tal fin.

El orden de las TRD corresponde a la Estructura Organizacional de la CDMB, es decir,
las Dependencias Directivas y Subdirecciones (Unidades Administrativas) aparecen
codificadas en el mismo orden jerarquico.

A las Unidades Administrativas se les define en la TRD como Oficina Productora.

Las Series y Subseries Documentales se encuentran ordenadas en forma consecutiva
segun el coédigo interno que les correspondié y los Tipos Documentales de acuerdo con
el orden de produccién o tramite que los genera.

4928 Acceso Consulta A La Tabla De Retencién Documental -TRD

Teniendo en cuenta que la TRD es un elemento indispensable en la gestion documental y un
instrumento archivistico esencial que permite la racionalizacién de la produccion documental
y la institucionalizacion del ciclo vital de los documentos en los archivos de gestidn, central e
histérico de las Entidades, que deben ser elaboradas y adoptadas para la implementacion
del programa de gestion documental, la CDMB de conformidad con su estructura
administrativa presenta su TRD a nivel de Dependencias Directivas y Subdirecciones
(Unidades Administrativas).

La TRD aprobada para cada Unidad Administrativa se encuentra disponible para consulta en
la red local (Intranet) a través del link de acceso al Sistema Integrado de Gestion y Control-
SIGC “Instrumentos de Autorregulacion”.

El acceso se realizara como lo ilustra la imagen:



W coms

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA
MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB

CODIGO: VERSION: E'—’?BQROI: o Gestion | REVISO: APROBO:

A-GD-DEO1 03 rofesiona roceso estion | Representante Direccién SIGC Director General
Documental

FECHA: PAGINA: -

281112016 Pag. 41 de 71 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ENNEANLES 0

: *2| X &g L~

vvvvv 4 ;@J http://sauce/nuevaint

A

Archivo Edicidn Ver Favoritos Herramientas Ayuda
Jeridos v W MsN Colombia "Wl M video @] 2

’@Sistema Integrado de Gestién y Control ‘ h- = E':.'Q ~ Péagina~ Seguridad v Herramientas v @"

»

e Favortos | oy [BYsitos
. ¢ avoritos VP A& SI00S S

O Manuales
O Procedimientos
O Formatos

Listado Maestro de
Documentos

O Indicadores

Instrumentos de
Autorregulacion

Instrumentos de Autoregulacion

Codigo De Buen Gobierno
Matriz Politicas De Operacidn

Politica De Desarrollo De Talento Humano

Cddigo De Comportamiento Etico

Politica De Sequridad De La Informacidn

Tablas De Retencion Documental

ly Directriz Control Interno 004 De 2013

Q Politica Uso Eficiente Del Papel

&J Intranet local % v ®100% -

Formato Tabla De Retencion Documental CDMB




-7,

.CDMB

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA

MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB

CODIGO: VERSION: E'—/?BQRC:: o Gestion | REVISO: APROBO:

A-GD-DEO1 03 roresiona roceso estion Representante Direccion SIGC Director General
Documental

FECHA: PAGINA: 4

a0l Pag. 43 e 71 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

4929 Instructivo Del Formato De La Tabla De Retencién Documental

N7

Oficina

Productora:

‘CDMB

COORDINACION DE GESTION DEL TALEMIOHUBANO
Serie — =

INTERPRETACION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

_—Determina que hacer —
conlos documentos
unaveazconcuya su

5 Dependencia ) )
- " R ’

NI —____ retencion

e | s I o | . ] " PROCEMIDITE —
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5801

- fISTORIAS LABORALES PERSONARDE

A PLANTA

—CHET
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{ISTORIAS LABORALES s piés de microfilmar, e selecciona una nmuestra del
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El Formato de las Tablas de Retencion Documental estd compuesto por los siguientes

campos:

» OFICINA PRODUCTORA: Se refiere a la dependencia que origina los documentos para
la cual se ha elaborado cada tabla de retencion documental.

> CODIGO: Este campo esta constituido por:

Cadigo Oficina: Es un codigo unico e irrepetible asignado a cada dependencia de la CDMB.
Este codigo es utilizado por todos los funcionarios de la Entidad.

Caodigo Serie y Subserie Documental: Indica el nimero de Serie y Subserie a que pertenecen
los documentos de acuerdo con la clasificacién establecida en la CDMB.

Ejemplo:

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO OFICINA:
CODIGO SERIE:

CODIGO SUBSERIE:

COORDINACION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
31

5800

5801
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Los tipos documentales no se codifican.

» SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES: Constituido por el nombre de la
respectiva Serie, Subserie y Tipo documental, de acuerdo con lo establecido en el cuadro
de clasificacion y las Tablas de Retencién Documental de la CDMB. En esta columna
aparecen los nombres de las Series documentales y en ocasiones, los tipos
documentales que se producen dentro de las series y que corresponden a los
documentos que produce o mantiene cada dependencia, de acuerdo con sus actividades,
derivadas de las funciones que debe cumplir.

Ejemplo:

SERIE DOCUMENTAL.: HISTORIAS LABORALES

SUBSERIE DOCUMENTAL.: HISTORIAS LABORALES EMPLEADOS PUBLICOS
TIPOS DOCUMENTALES: Formato Unico de Hoja de Vida

Fotocopia Cédula de Ciudadania
Fotocopia Libreta Militar

Fotocopia Certificado Judicial
Fotocopia Certificados Académicos
Fotocopia Certificados Laborales...

» RETENCION DOCUMENTAL (Afios): Esta columna se divide en dos columnas menores:
Archivo Gestién y Archivo Central.

En estas dos columnas nos indica el tiempo que se conserva en los archivos una vez ha sido
cerrada la carpeta o finalizado en tramite. Es el tiempo de retencién que debera cumplir la
documentacion en cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

Archivo de Gestidon: Determina el tiempo de permanencia de los expedientes y/o unidades
documentales en su fase administrativa. Este tiempo esta determinado en afios. Archivo de
Gestidon. Es aquel donde se retne la documentaciéon en trdmite en busca de solucion a los
asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas
dependencias u otras que la soliciten. Es el archivo de las oficinas productoras.

Archivo Central. Determina el tiempo de permanencia de los expedientes y/o unidades
documentales una vez cumplidos los valores primarios y secundarios de la informacion
Archivo Central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la SDDE, una vez finalizados su tramite,
gue siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las dependencias y los usuarios
externos en general.
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Ejemplo:

Dependencia Productora: Coordinacién de Gestién Del Talento Humano:

CODIGO Serie, Subserie vy | Retencion {Afos) Disposicion Final
Tipos Documentales

Oficina Serie HISTORIAS Archivo | Archivo CT|S D
LABORALES Gestion | Central

3 5800 1 20 X X

En el cuadro puede observarse que: Al frente de la serie HISTORIAS LABORALES, aparece
debajo de Archivo Gestion 1 y debajo de Archivo Central 20. Esto quiere decir que las
Historias Laborales deben conservarse por un (1) afio en el Archivo de Gestion contados a
partir de la desvinculacién del funcionario a la Entidad y una vez terminado el tiempo de
retencion, la dependencia debe hacer la trasferencia documental al ARCHIVO CENTRAL.
Segun lo indicado en el ejemplo, el Archivo Central debe a la vez conservar las Historias
Laborales por un lapso de veinte (20) afos.

DISPOSICION FINAL: Determina el proceso al cual sera sometida cada una de las series y
subseries en la Ultima etapa de su ciclo vital y una vez cumplido el termino de retencion en
afos estipulado en el Archivo Central. Este campo esta constituido por:

> (CT) CONSERVAR TOTALMENTE
> (S) SELECCIONAR

> (D) DIGITALIZAR

> (E) ELIMINAR

Para cada Serie y Subserie Documental, por regla general, debe aparecer una o dos
columnas de estas marcadas con una X que indican la disposicion.

CT = CONSERVAR TOTALMENTE: La conservacion total quiere decir que la Serie o
Subserie documental correspondiente no puede eliminarse nunca y debe ser conservada por
siempre en el Archivo Historico de la Entidad.

S = SELECCIONAR: Esta opcion significa que una vez que la Serie o Subserie documental
ha cumplido su periodo de retencién en la etapa del archivo de gestion y del archivo central,
debe llevarse a cabo un proceso de seleccion, de acuerdo con unos criterios previamente
establecidos, con el fin de que se conserve una muestra significativa para la historia.
Usualmente esta opcidn esta asociada con otras acciones establecidas en las tablas de
retencién y que estan relacionadas con la disposicion final de los documentos.
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D = DIGITALIZAR: Tecnologia moderna para la copia y conservacion de documentos.
Seleccién de la Serie o Subserie Documental que por su importancia debe ser sometida al
Proceso Técnico de Digitalizacion con el fin de preservar y garantizar su conservacion por
mas tiempo.

E = ELIMINAR: Sefala qué expedientes y/o Unidades Documentales se destruirdn, por
perder su valor primario y secundario, debido a que no poseen valor historico. Esta indicacion
quiere decir que una vez los documentos han cumplido su tiempo de retencion en el archivo
de gestion y en el archivo central puede programarse su eliminacion siguiendo los
procedimientos establecidos para tal fin.

PROCEDIMIENTO: Explica el alcance de la disposicion final de documentos. Indica el
procedimiento a seguir con cada una de las Series o Subseries Documentales, estableciendo
las condiciones que hay que cumplir para poder llegar a la eliminacion, el tipo de muestreo
gue se debe realizar, el tamafio de la muestra, etc. Ademas establece si la serie documental
o la muestra seleccionada debe pasar al Archivo Histérico de la Institucion.

El objetivo de es asegurar que los documentos de conservacién permanente, se transfieran y
se inicie un tratamiento especial con ellos para garantizar su conservacion.

Cuando se realice disposicion final de documentos es importante tener presente:

Sobre las copias

e Tenga mucho cuidado con las copias, ellas no son tan despreciables como
tradicionalmente se ha creido. Muchas copias se constituyen en originales cuando éstos
salen de la institucién. Este es el caso de la correspondencia despachada.

e Ante la pérdida de un original, la copia adquiere el valor de éste y debe recibir el
tratamiento de original.

e Para todos los casos estipulados en la tabla, se considera que la primera copia es aquella
gque se conserva en la oficina productora. Debe ser la mejor de todas las copias
producidas y por lo tanto amerita su conservacion en los términos de retencion sefalados
en la tabla.

Sobre la eliminacion
e Siempre que realice un muestreo y eliminacién de documentos, diligencie el “Formato de
Autorizacion de Eliminacion de Documentos” -A-GD-FOO07- aprobado en el Sistema

Integrado de Gestion y Control en el Proceso de Gestion Documental.

e Diligenciado el Formato, remitir para revision del funcionario responsable de gestidon
documental para autorizacion del Comité de Archivo de la Entidad.
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e Conservar en el Archivo Central el Formato de Autorizacibn de Eliminacién de
Documentos autorizado por el Comité de Archivo para conservacion permanente.

Sobre las muestras

e Todas las muestras seleccionadas son de conservacidon permanente y de valor
patrimonial.

e Las muestras seleccionadas, segun las indicaciones de la tabla, se transfieren al Archivo
Histérico de la Entidad.

e Cada vez que cambie el formato de un documento que la tabla propone eliminar,
seleccione y conserve una muestra.

4.10 ORGANIZACION DE ARCHIVOS CDMB

La organizacién de los Archivos de la CDMB se realizard atendiendo lo establecido en el
Acuerdo 42 de 2002 del AGN “por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas...” expedido por el Archivo General de la Nacién.

“Obligatoriedad de la organizacion de los archivos de gestion. Las entidades a las que
se les aplica este Acuerdo, deberan organizar sus archivos de gestién de conformidad con
sus Tablas de Retencion Documental y en concordancia con los manuales de procedimientos
y funciones de la respectiva entidad”.

“Conformacion de los archivos de gestion y responsabilidad de los Subdirectores o
jefe de unidades administrativas. Las unidades administrativas y funcionales de las
entidades deben con fundamento en la Tabla de Retencién Documental aprobada, 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. El respectivo Jefe de la oficina sera el responsable de velar por la
organizacién, consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion de su dependencia,
sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo
servidor publico.”
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4.10.1 Criterios Para La Organizacion De Los Archivos

La organizacion de los archivos de gestion, central e histérico se realizara con base en la
Tabla de Retencion Documental y/o Tabla de Valoracion Documental debidamente
aprobadas por el Comité de Desarrollo Administrativo de la CDMB para cada Unidad
Administrativa.

La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las Series y Subseries
documentales correspondientes a cada unidad administrativa.

La ubicacidn fisica de los documentos respondera a la conformacion de los expedientes,
los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo
de los tramites. El documento con la fecha mas antigua de produccion sera el primer
documento que se encontrard al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al
final de la misma,

Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las Series y
Subseries, estardn debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion, consulta y
control.

Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y rotular de
tal forma que permita su ubicacion y recuperacion. Dicha informacién general sera:
Subdireccion, dependencia, serie documental, subserie, cédigo, periodo.

Las transferencias primarias y secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo
estipulado en la Tabla de Retencibn Documental. Para ello se elaborara un plan o
cronograma anual de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que
sobre el particular establezca el Secretario General de la CDMB, diligenciando el Formato
Unico de Inventario Documental, regulado por el Archivo General de la Nacion y aprobado
por la entidad en el Sistema Integrado de Gestion y Control.

Las cajas que se utilicen para la transferencia documental se identificaran Unicamente por
el responsable del Archivo Central e Histoérico

Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de Retencion Documental de
las dependencias y por lo tanto, pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad o
vigencia, dejando constancia en el Formato de Autorizacion de Eliminacion de
Documentos firmado por el respectivo jefe de dependencia.
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4.10.2 Unidades De Almacenamiento, Conservacion Y Materiales Para Organizacién
De Archivos

P
e %
Tapas archivo (Folder-Legajo) Carpetas AZ Gancho Legajador

Elementos organizacion Elementos de proteccion
documental personal

Marbetes y Rétulos Caja para Archivo

4|

Unidad Almacenamiento Archivador metalico Archivador metalico Archivador metalico
Cd’s —DVD’s horizontal vertical rodante

4.10.3 Descripcién Actividades De Organizacion Del Archivo

Descripcién de las actividades y acciones orientadas a la clasificacién, ordenacién y
descripcién de los documentos, como parte integral del proceso archivistico en la fase del
ciclo vital “Organizacion de Documentos” una vez surtido y finalizado el trdmite inicial para
el que fueron creados.


http://www.google.com.co/imgres?imgurl=http://www.granpapeleriabolivar.com/portal/components/com_virtuemart/shop_image/product/FOLDER_CELUGUIA__4a958fab4659d.jpg&imgrefurl=http://www.granpapeleriabolivar.com/portal/index.php%3Fpage%3Dshop.product_details%26product_id%3D13%26flypage%3Dflypage.tpl%26pop%3D0%26option%3Dcom_virtuemart%26Itemid%3D2%26vmcchk%3D1%26Itemid%3D2&usg=__iAMqQY4025AV21IqXmb1flZj8eI=&h=276&w=250&sz=5&hl=es&start=8&zoom=1&tbnid=vEWByZs928h8eM:&tbnh=114&tbnw=103&ei=34WTToLXKNK4tgeYp5SOBw&prev=/images%3Fq%3Dim%25C3%25A1genes%2Bcarpetas%2Bcelugu%25C3%25ADa%2Bvertical%26hl%3Des%26sa%3DN%26tbm%3Disch&itbs=1
http://www.google.com.co/imgres?imgurl=http://www.archivonorma.com/Imagenes/Titulos/Producto/proddic08/0220-az.jpg&imgrefurl=http://www.archivonorma.com/old/index.php%3Fsecc_id%3D7%26producto_id%3D31&usg=__ZplEGYktjfgholLq0WwnRNO1IXI=&h=220&w=200&sz=16&hl=es&start=198&zoom=1&tbnid=9_3eisU5jnNjPM:&tbnh=107&tbnw=97&ei=MISTTtqsKYq5twfFoon3Bg&prev=/images%3Fq%3Dim%25C3%25A1genes%2Bgancho%2Blegajador%26start%3D189%26hl%3Des%26sa%3DN%26tbm%3Disch&itbs=1
http://www.google.com.co/imgres?imgurl=http://www.exito.com/images/products/0000649204945670/0000649205084941_xl_a.jpg&imgrefurl=http://www.exito.com/products/0000649204945670/GANCHO-LEGAJADOR-PLASTICO-X-5&usg=__prMm5BkcCP3YhJYtlcnjVQfpM3g=&h=600&w=600&sz=42&hl=es&start=10&zoom=1&tbnid=JSBCNF0XhdO-0M:&tbnh=135&tbnw=135&ei=kISTTqnFCMSjtgfU39SOBw&prev=/images%3Fq%3Dfotos%2Bgancho%2Blegajador%26hl%3Des%26sa%3DN%26tbm%3Disch&itbs=1
http://www.google.com.co/imgres?imgurl=http://2.bp.blogspot.com/_Pkn80G8oLx4/TQkJhR0SAuI/AAAAAAAAABU/QUyjtjDsBms/s1600/SDC18700.jpg&imgrefurl=http://saludocupacionalunicauca.blogspot.com/&usg=__fOEpdamiEtrrRHlx1BCNlhvAngc=&h=600&w=800&sz=56&hl=es&start=21&zoom=1&tbnid=GrUVNI2mH5KctM:&tbnh=107&tbnw=143&ei=GIeTTqDCNpTBtgfWi7X2Bg&prev=/images%3Fq%3DSUMINISTRO%2BDE%2BMARBETES%2BPARA%2BARCHIVO%26hl%3Des%26sa%3DN%26tbm%3Disch&itbs=1
http://www.google.com.co/imgres?imgurl=http://www.avisos-gratuitos.com/imagenes_anuncios/imagen_77018.jpg&imgrefurl=http://www.avisos-gratuitos.com/clasificados/imagen-sonido/cd-discos-y-cassettes.php&usg=__AFzuKVdy9ePQ6EOc59d_nIqpcA8=&h=889&w=1024&sz=151&hl=es&start=1&zoom=1&tbnid=5loEhCOahGZEIM:&tbnh=130&tbnw=150&ei=_omTToKPPMO4tgehzozzBg&prev=/images%3Fq%3Dim%25C3%25A1genes%2Bcd%26hl%3Des%26sa%3DN%26tbm%3Disch&itbs=1
http://www.google.com.co/imgres?imgurl=http://2.bp.blogspot.com/_cp_onvdb8sw/SMMcI2_1wfI/AAAAAAAAAGs/lzbfDDPrT0s/s400/image001.jpg&imgrefurl=http://archaconcarito328.blogspot.com/&usg=__cCyKym5Ay3Q5ge6EwQt7Y6XjdGI=&h=278&w=250&sz=9&hl=es&start=59&zoom=1&tbnid=lyPD1nFR05L3NM:&tbnh=114&tbnw=103&ei=T4WTTsyhLci3tgeLkaD5Bg&prev=/images%3Fq%3Dfotos%2Barchivadores%2Brodantes%26start%3D42%26hl%3Des%26sa%3DN%26tbm%3Disch&itbs=1
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Para la correcta organizacion del ARCHIVO DE GESTION, CENTRAL E HISTORICO de la
CDMB, se describen las actividades principales para la apertura, conformacion vy
organizacion de expedientes aplicando los criterios establecidos en las Tablas de Retencion
Documental aprobadas para cada Unidad Administrativa:

Clasificacion documental

Apertura de expedientes

Ordenacion documental

Identificacion y/o marcacion de expedientes
Foliacion

Descripcién documental

ok

4.10.3.1 Clasificacion de Documentos

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
CODGO
QFICINA SERIES ¥ SUBSERIES DOCUMENTALES

1 0400 INFOARES
1 402 INFOAPAES DE CONTROL ¥ SEGUIRIENTO DE LA GESTIGN
Memoranda
infarmees de gestian
Htas de Reonidn
ficta de revivian par la Direccicn

Cumplimignta de indicadores -

Irhagen: Progran-wa de Gestion Documental 2009 CDMB

» Consulte e identifique las Series y subseries documentales de aplicacibn para su
dependencia en la Tabla de Retencion Documental-TRD aprobada en el Sistema
Integrado de Gestion y Control - SIGC. (Numeral 5.7.8 del presente manual).

» Con base en la TRD seleccione y clasifique los tipos documentales agrupandolos por
temas.

» ldentifigue el nombre de la Serie y/o subserie al cual pertenecen los tipos documentales
clasificados.

» Los documentos que ingresan o se producen en las oficinas se clasifican dentro de la
respectiva serie documental.
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» Los documentos que no hacen parte de la TRD pero apoyan la gestién, se pueden
conservar en una carpeta denominada DOCUMENTOS FACILITATIVOS Y DE APOYO,
No hacen parte del archivo de gestion.

4.10.3.2 Apertura de expedientes

Esta tarea es desarrollada bien sea antes de la ordenacion o posterior a ella, lo mas
recomendable es hacerla de manera posterior, para garantizar el uso racional de carpetas y
rétulos.

Carpetas fisicas: Para la gestion documental en la entidad, se diferencian tres tipos de
unidades de almacenamiento para el archivo y organizacion de documentos. (Ver imagenes
numeral 5.8.2 del presente manual)

» Legajo o Folder: Son dos tapas de cartulina (pastas de archivo) disefiadas para
el archivo institucional (apertura de expedientes), en material de yute, preimpresas
con unico formato estandar para el diligenciamiento de datos aplicados de
conformidad con la Tabla de Retencién Documental de cada unidad administrativa.

» Carpeta: Se utilizan para facilitar la organizacion documental en los archivadores
como soporte del legajo o folder. Elaboradas en cartulina, carton prensado o fibra,
con grabados o dobleces marcados, que permiten ampliar su capacidad. Tiene en
forma vertical una celuguia intercambiable que permite colocar su identificacion en
forma escalonada para una mejor visualizacion.

» AZ: Se utilizan Unicamente para facilitar el archivo de documentos que durante su
tramite son rotativos o por la gestidbn administrativa se integran de manera posterior
a la fecha cronolodgica en que se lleva la secuencia de ordenacion de documentos
al interior del expediente. Sin embargo, una vez terminado, finalizado el tramite y
su tiempo de retencidon en el archivo de gestion de cada dependencia, los
documentos deberan ser traslados y organizados en folderes, utilizando las pastas
de archivo preimpresas institucionales.

Ejemplo: Organizacion de documentos en AZ para la Serie Documental

“Movimiento Diario de Contabilidad y Tesoreria” del Archivo de Gestion de cada
unidad administrativa.

Las carpetas se abren en los archivos de gestién cuando:

» Se reciben o producen documentos sobre una serie 0 asunto del cual no existe carpeta
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» Se inicia un ano
» Se agota su capacidad de almacenamiento (maximo 200 folios)

Para la apertura de expedientes utilice las pastas de archivo preimpresas institucionales.

NO se crean carpetas para organizacion de documentos de asuntos generales, como
VARIOS, CORRESPONDENCIA ENVIADA O RECIBIDA O ASUNTOS VARIOS.

Carpetas virtuales o en disco duro: Cuando se generan documentos digitales al escanear,
o cuando se mantienen documentos electrénicos de archivo, es decir, no se imprimen o se
conserva copia.

Las carpetas virtuales se clasifican por serie/subserie documental. Dentro de ésta se
conservan las subcarpetas que contienen los archivos o documentos.

Ejemplo:

| conmratos

CHCONTRATACION DRECTA
CICOMYENIOS [KTERBOMINISTRATIVGS
I LECITACEOM PUELLCA

T SELECCRON ABREVIADA

- -

|I ACTAS | TNFORMES

S ¥
I &CTAE DE REUNIOM —J T NFCRME DE GESTION
I ACTAS DE COMITE
ACTAS JUMTA DIRECTIVA

4.10.3.3 Ordenacion Documental

Ubicacion fisica de los documentos al interior de cada expediente con el objetivo de
evidenciar la secuencia en que se llevd a cabo un trdmite en una dependencia. Para la
ordenacion de documentos tenga presente:

>
>

Cada unidad de conservacion (folder o legajo) debe responder a una serie especifica.

El gancho legajador se utiliza para asegurar y/o sujetar los documentos al interior del
legajo, en ningun caso el gancho legajador debe ir sujeto a la carpeta.

Introduzca el gancho legajador en la primera tapa de archivo (tapa preimpresa)

Los documentos que se legajan deben ir archivados al interior del expediente en orden
cronoldgico de principio a fin, es decir como se lee un libro.

La respuesta debe ordenarse después de la solicitud, de tal manera que al abrir la
carpeta debe aparecer en primer lugar el documento mas antiguo y al final el mas

reciente.
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» Los anexos hacen parte del documento, por tanto deben conservarse junto al documento
principal.

» Los soportes en papel quimico, deben fotocopiarse (Incluye papel de Fax) antes de
archivar.

» Un legajo tiene capacidad méxima para 200 documentos. Debe conservar su forma
original, doblando los pliegues de expansion que tiene grafados en el lomo.

T

Correcto Incorrecto

| \

200 hojas
(Maxima capacidad)

Carpeta para wlocar legaje

Mas de 200 hojas
(Se requiere nuevo legajo)

Imégenes: Programa de Gestion Documental 2009 CDMB

4.10.3.4 Identificacion y/o marcacion de expedientes

» Una vez realizado el archivo de documentos al interior de cada expediente, realice la
identificacion de datos en la tapa de archivo preimpresa del folder, de conformidad con la
Tabla de Retencion Documental aprobada para la unidad administrativa.

Ejemplo 1.: Marcacion del Legajo Institucional
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Documentos del Sistema Integrado de Gestion y Control

N

‘CDMB

—> NOMBREDEPENDENCIA

—>  SERIEDOCUMENTAL DE LA TRD
—>  SUBSERIE DOCUMENTAL DE LA TRD

CODIGO DEPENDENCIA — CODIGO SERIE TRD

|

FECHAS EXTREMAS DE LOS DOCUMENTOS ARCHIVADOS

Ejemplo 2.: Marcacién del Legajo Institucional

Expedientes de Contratos

W cone

—> NOMBREDEPENDENCIA

—>  SERIEDOCUMENTAL DE LA TRD
—>  SUBSERIE DOCUMENTAL DE LA TRD
CODIGO DEPENDENCIA — CODIGO SERIE TRD

—>  FECHAS EXTREMAS DE LOS DOCUMENTOS ARCHIVADOS
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Foliacion: Consiste en marcar cada folio (hoja) de un expediente asignando un nimero en
orden ascendente, en donde 1 sera asignado al documento mas antiguo dentro del
expediente y asi sucesivamente.

El Archivo General de la Nacion como marco de referencia establece las siguientes
directrices para el tema de la foliacion en los documentos:

La foliacion en documentos de archivo es imprescindible en los procesos de organizacion
archivistica. Tiene dos finalidades principales: controlar la cantidad de folios de una unidad
de conservacion dada (carpeta, legajo, etc.) y controlar la calidad, entendida esta ultima
como respeto al principio de orden original y la conservacion de la integridad de la unidad
documental o unidad archivistica.

En tanto se cumplan estas finalidades, la foliacion es el respaldo técnico y legal de la gestidon
administrativa. En tanto permite ubicar y localizar de manera puntual un documento, la
foliacion es necesaria para diligenciar diferentes instrumentos de control (inventarios,
formatos de control de préstamos, TRD, TVD) y de consulta (inventarios, guias, catalogos).

De otra parte, la foliacion es requisito ineludible para las transferencias tanto primarias
(archivo de gestion al archivo central) como secundario (archivo central al archivo historico).

Definiciones:

Folio: Hoja.

Foliar: Accidon de numerar hojas.

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

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

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Pagina: Lo escrito o impreso en una cara

Paginar: Accioén de numerar paginas.
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Como se puede advertir, foliar no es lo mismo que paginar, pues no solo son términos
diferentes sino también conceptos distintos. Para efectos de numeracion en archivos, este
documento se refiere Unica y exclusivamente a foliacién, la cual ratifica la ordenacion.

Requisitos:

1. La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente clasificada. La
de las oficinas se encontrara relacionada en la Tabla de Retencion Documental (TRD). En
fondos acumulados, se foliar4 la documentacion que por Tabla de Valoracion Documental
(TVD) sea objeto de conservacion en Archivo Central o Archivo Histérico, al igual que aquella
gue va a ser reproducida en otros soportes.

2. La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente ordenada. La
ubicacion correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de orden original,
es decir, que esté de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su produccién. El orden
original mas comun es el orden cronoldgico. EI nimero uno (1) corresponde al primer folio
del documento que dio inicio al trAmite en consecuencia corresponde a la fecha mas antigua.

3. La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La depuracion
consiste en el retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y documentos de apoyo en los
archivos de gestion o de oficina. En fondos acumulados, se hara igualmente depuracion.

4. Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el caso
de series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la foliacion
se ejecutard de manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de series
documentales complejas (contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias,
procesos juridicos), cada uno de sus expedientes tendr4 una sola foliacion de manera
continua y si tal expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion
(carpeta), la foliacién se ejecutara de forma tal que la segunda sera la continuaciéon de la
primera.

Materiales:
1. La foliacion debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B. Otra
alternativa es el uso de boligrafo (esfero) de tinta negra insoluble, pero el uso de este

elemento dificulta corregir una foliacion mal ejecutada.

2. No se debe foliar con lapiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la mayoria
de los casos, por las maquinas reprograficas.
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Procedimiento:

=

Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nUmeros.
No se debe foliar utilizando numeros con el suplemento A, B, C, 6 bis.

Se debe escribir el nimero 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 dafio 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 numero de folio
consecutivo que les corresponde, aun 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: tamafio, colores, titulo, asunto, fechas y otros datos que se
consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se dejard constancia
mediante un testigo de su lugar de destino y en este se indicara la procedencia. Esto es lo
gue se denomina cruce de referencia.

Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas.) que se encuentren se
numerardn como un solo folio. En el area de notas del instrumento de control o de
consulta se debe dejar constancia de titulo, afio y nimero total de paginas. Si se opta por
separar este material se hara el correspondiente cruce de referencia.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja, a
ésta se le escribira su respectivo numero 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. (Para adherir
documentos o fotografias a una hoja, debe utilizarse pegante libre de acido).

10. Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz de mina

negra y blanda, tipo HB 6 B, correspondiendo un nimero 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: tamafo, 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
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del instrumento de control o de consulta, de la cantidad de fotografias adheridas a la hoja,
al igual que otras caracteristicas: tamafo, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se
consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se hard el correspondiente
cruce de referencia.

11.Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares, deben
colocarse en un sobre de proteccion y se hard 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.

12.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 refoliar 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.

13.Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresora, se dejara
esta foliacion siempre y cuando en una unidad de conservacién no haya mas de una, en
caso contrario, cuando haya mas de una, deberd refoliarse toda la unidad de
conservacion.

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

15.La foliacion es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcidn o proceso
técnico de reprografia (microfilmacién o digitalizacion).

16.La documentacion que ya se encuentra haciendo parte del acervo documental en
Archivos Histéricos, 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
condicion. La foliacion de este tipo de documentos debe efectuarse utilizando |apiz de
mina negra y blanda, tipo HB o B.

17.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.

18.No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una funcién
de conservacion como: aislamiento de manifestacion de deterioro biolégico, proteccion de
fotografias, dibujos, grabados u otros, 0 para evitar migracion de tintas por contacto.
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19.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 este material se hard el correspondiente cruce de
referencia.

4.10.3.5 Descripcion Documental

» Guias, Rotulos o Marbetes: Son tiras de cartulina que se colocan en las guias, para
titular las carpetas. Se consiguen en tiras perforadas y en gran variedad de colores.

F
| 00391 HS
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Cuando elabore marbetes, tenga en cuenta los siguientes aspectos:

Rotulelos en la maquina de escribir o con letra legible antes de separarlos, en el orden en el
cual se consideran las distintas unidades y/o expedientes.

Si tienen doblez, la parte mas ancha es la delantera alli se escriben los titulos de las
carpetas.

Los titulos de los marbetes para el nombre de personas naturales debe ir primero los
apellidos en mayusculas fijas o sostenida y luego los nombres.

> Indice: Es una tarjeta de cartulina que identifica el contenido del archivador (Nombre de
la serie y/o codigo). Se coloca en el porta indice de éste.
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> Pestafia: Es la parte (celuguia intercambiable) que sobresale en una carpeta y que sirve
para su identificacion; las pestafias deben colocarse en forma escalonada, es decir,
pueden estar dispuestas en distintos lugares, llamados posiciones. Estas posiciones se
leen y determinan de izquierda a derecha: 12. Posicion, 22. Posicidn, 32.posicidn, etc.

» Almacenamiento de expedientes y organizacion en archivadores

La organizacion fisica de expedientes (folder-legajo) se realiza de la siguiente manera:

En archivadores

» Se colocan los expedientes dentro de las carpetas colgantes.

» Se ordenan de acuerdo con el nimero y/o codigo consecutivo o en forma alfanumérica
por Series y Subseries Documentales.

» Las Series y Subseries se ordenan respetando la codificacion que aparece en las TRD.

En estantes
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» Se ordenan los expedientes al interior de las cajas de archivo en orden numérico.
> Las cajas de archivo se ubican en la estanteria de izquierda a derecha y de arriba hacia
abajo segun el rétulo que la identifica

En Disco Duro
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» Los archivos deben estar clasificados por carpetas agrupadas por Serie y/o Subserie
documental

Inventario Documental

En todos los casos, es importante registrar los expedientes en el Formato de Inventario Unico
Documental, actualizadndolo cada vez que existe la apertura de un expediente en el Archivo
de Gestion, con el fin de facilitar el archivo y consulta de documentos.
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Si en la dependencia existe una copia digital de un documento fisico, el inventario debe
indicar la ubicacién de los dos.

Recuperacién de documentos

> El Inventario Unico Documental permite la consulta y recuperacion de los documentos en
la dependencia.

» De acuerdo con los permisos asignados, los funcionarios de la entidad y ciudadanos
tendran acceso a los documentos cuando requieran consultarlos. Si un ciudadano solicita
copia de los documentos debera tener previa autorizacién del responsable del Archivo de
Gestion, Central o Histérico de la entidad.

411 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Segun el Acuerdo No. 027 de 2006 del AGN, “Transferencia documental es la remision de los
documentos del archivo de gestion al central, y de este al historico, de conformidad con las
tablas de retencion y de valoracidon documental vigentes”. Se conoce como transferencia
primaria la que se hace entre el archivo de gestiébn y el archivo central. Se denomina
transferencia secundaria la que se lleva a cabo entre el archivo central y el archivo historico.
Cuando las series documentales han cumplido su periodo de retencion en el archivo de
gestién de la dependencia, se prepara la transferencia primaria. El tiempo de retencion se
empieza a contar a partir de la fecha en que culminé el trdmite, es decir, la fecha de la dltima
actuacion.

El presente numeral esquematiza los procedimientos que se deben observar para llevar a
cabo las transferencias documentales de los archivos de gestion de unidades administrativas
al Archivo Central, una vez agotados los tiempos de permanencia que fija la Tabla de
Retenciéon Documental para la primera fase de archivo.

En este sentido, la transferencia documental primaria consiste en el traslado de los
documentos de los archivos de gestion de las dependencias al Archivo Central, una vez que
estos han cumplido su tramite administrativo y han agotado su tiempo de retencion
establecido en la Tabla de Retencion Documental.

4.11.1 Pasos Para Efectuar La Transferencia Documental Primaria
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Para realizar con éxito una transferencia documental del Archivo de Gestion al Archivo
Central, es importante cumplir con el Cronograma Anual de Transferencias Documentales
entregado por Gestion Documental, el cual establece las fechas de remision de documentos
para cada unidad administrativa (dependencia):

Para realizar el tramite de la transferencia documental se deben tener en cuenta los
siguientes pasos:

Primero:

> Los periodos de transferencia deben estar de acuerdo con la Tabla de Retencion
Documental y con el Cronograma de Transferencias establecido por la oficina de Gestion
Documental, es decir, constate que la documentacion a transferir, haya cumplido su
tiempo de retencion en la dependencia correspondiente.

» Realizar depuracion o seleccion previa de documentos en cada expediente, analizando la
importancia y valores de los tipos documentales que conforman la serie: retire hojas y
formatos en blanco, copia o fotocopia de documentos cuyo original se encuentre como
duplicado en el expediente, colillas de envio de fax, borradores.

» Los documentos (fax) deberan ser reemplazados por una fotocopia, ya que con el tiempo
la informacion registrada se vuelve ilegible.

> Retire el material metalico: ganchos clip, grapas, etc.

» Verifique la correcta foliacion realizada al expediente.

Segundo:

> Registre en el Formato Unico de Inventario Documental-A-GD-FO06, aprobado en el
Sistema Integrado de Gestién y Control para el Proceso de Gestibn Documental, los
expedientes (carpetas-folderes) que se van a transferir, identificando claramente los datos
establecidos en el Formato.

Para el registro de datos en el inventario, siga las instrucciones sefialadas en el Instructivo de

Diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental-A-GD-FO06. Numeral 5.9.3 del

presente Manual.

Tercero:

» Diligenciado el inventario, ubique los expedientes dentro de las cajas para archivo,

identificando en la parte derecha inferior con lapiz el numero correspondiente asignado a
cada folder.
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> ldentifigue con lapiz el numero de la caja, asignado de acuerdo al consecutivo interno
gue cada dependencia ha registrado para realizar transferencias documentales.

> En cada caja se debera incluir el Formato Unico de Inventario Documental-AGD-FO06
debidamente diligenciado, impreso en original y copia, y adicionalmente, se debe enviar
copia del archivo en medio magnético o mediante correo electronico.

Cuarto:

» Solicite la visita del funcionario de Gestibn Documental, para revisar y orientar el proceso
de transferencia, de acuerdo con las normas y procedimientos que para tal fin se hayan
establecido.

» EIl funcionario de Gestibn Documental revisa y diligencia el Formato de Verificacion y
Control del diligenciamiento correcto de la Transferencia Documental — A-GD-FO14

Quinto:

» Una vez aprobado el tramite por el funcionario de Gestion Documental, proceda a
coordinar el envio a través del correo institucional para transferir la documentacién al
Archivo Central.

» EIl envio debe ser realizado Unicamente por el responsable de la Serie 0 Subserie
Documental

Sexto:

» El responsable del Archivo Central confrontara la remision fisica de la documentacién con
el Cronograma Anual de Transferencias Documentales y con el Formato Unico de
Inventario Documental-AGD-FOO06 diligenciado, para establecer la veracidad de la
entrega.

> Una vez finalizada esta actividad, se procedera a la firma de recibido en el Formato Unico

de Inventario Documental-AGD-FOO06 por parte del funcionario responsable y enviara
copia como constancia de la transferencia documental realizada al Archivo Central.

4.11.2 Formato Unico De Inventario Documental

El Inventario Documental es un instrumento de recuperacion de informacion que describe de
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manera exacta y precisa las Series y Subseries Documentales o asuntos de un fondo
documental.

Aplica para todas las fases del ciclo vital del documento (archivo de gestidn, archivo central y
archivo histérico), se utiliza especificamente para realizar el registro expedientes (Series y
Subseries) en los procesos de transferencia documental primaria o secundaria.

El diligenciamiento del Formato también aplica para dar cumplimiento a lo estipulado en la
Ley 594 de 2000 en Titulo IV, Articulo 15 “Responsabilidad especial y obligaciones de los
Servidores Publicos: Los servidores publicos al desvincularse de las funciones titulares,
entregaran los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las
normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacion, sin que ello
implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades”.

El Formato de Inventario Documental inicialmente registraba sélo los datos de No. de Caja,
No. de Folder, Descripcidon del Asunto y Observaciones.

Con el fin de regular y estandarizar el Formato de Inventario Documental en todas las
Entidades publicas, EI Archivo General de la Nacion, expidié el Acuerdo 42 del 31 de octubre
de 2002 “por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las Entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000". Articulo 7°. Inventario documental. Las Entidades de la
Administracion Publica adoptaran el Formato Unico de Inventario Documental, junto con su
instructivo.

En la CDMB, el Formato Unico De Inventario Documental - A-GD-FO06 se encuentra
aprobado y disponible en la red local (Intranet) a través del link de acceso al Sistema
Integrado de Gestion y Control-SIGC — Formatos - en el Proceso de Gestién Documental

El acceso se realizara como lo ilustra la imagen:
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Instrucciones para diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental:

>

ENTIDAD REMITENTE: Debe colocarse el nombre de la Entidad responsable de la
documentacion que se va a transferir. Ej. CDMB

ENTIDAD PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre completo o razéon social de la
Entidad que produjo o produce los documentos. Ej. CDMB.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad
administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

OFICINA PRODUCTORA: Debe colocarse nombre de la unidad administrativa que
produce y conserva la documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.

OBJETO: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencia
Primarias, Transferencias Secundarias, Valoracion de Fondos Acumulados, Fusion y
Supresién de Entidades y/o dependencias, Inventarios Individuales por vinculacion,
traslado, desvinculacién. Ej. Transferencia Documental al Archivo Central.

HOJA No.  DE__ : Se numerarad cada hoja del inventario consecutivamente. El
segundo espacio corresponde al numero total de hojas diligenciadas.
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> REGISTRO DE ENTRADA: Se diligencia solo para Transferencias Primarias y
Transferencias Secundarias (Archivo Central e Historico). Debe consignarse en las tres
primeras casillas los digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia
de documentos al Archivo Central o Histérico (afio, mes, dia).

» NT: Numero de Transferencia. NUmero consecutivo de remision de documentos al
Archivo Central 6 Histoérico.

» NUMERO DE RADICACION: Dejar espacio en blanco. Numero de radicacion que
asignara el Archivo Central 6 Histérico para ubicacion de los documentos. Este namero
se debera tener en cuenta para la solicitud de consultas.

» NUMERO DE CAJA: Corresponde al consecutivo interno que lleva cada dependencia
para el control de remision de documentos.

» NUMERO DE FOLDER: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente
de ubicacion asignado a cada folder (expediente-tomo-libro) dentro de la caja. Cada vez
gue se comience una caja deberd iniciarse numeracion a los félderes que la contienen.

» CODIGO: Corresponde al numero de identificacién asignado a la oficina productora y a
cada una de las series y subseries documentales, establecido en la Tabla de Retencion
Documental (TRD) de cada dependencia.

Ejemplo: Cdodigo: 31-5801

31: Coordinaciéon de Gestion del Talento Humano
5801: Historias Laborales de Empleados Publicos

> NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL (ASUNTO): Debera registrarse el
nombre asignado al tema principal (serie y/o subserie documental) definido para los
documentos que se generan en cada dependencia de conformidad con sus funciones
especificas. La series y subseries se encuentran establecidas y consignadas en la TRD
especifica para cada dependencia

Ejemplo: Serie y Subserie Documental

HISTORIAS LABORALES
HISTORIAS LABORALES EMPLEADOS PUBLICOS
Nombre del Funcionario

Para las transferencias primarias, secundarias y las ocasionadas por fusion y/o supresion de
Entidades o dependencias, el asiento correspondera a cada una de las unidades de
conservacion.
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En los inventarios individuales, el asiento corresponderd a los asuntos tramitados en ejercicio
de las funciones asignadas.

Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto aquellos
documentos que guarden relacion con la misma funcién de la oficina productora.

Cuando se realiza el inventario de Fondos Acumulados, las series o asuntos deben
registrarse, en lo posible, en orden alfabético.

>

FECHAS EXTREMAS: Debe consignarse la fecha inicial y final de los documentos que
conforman cada folder descrito. Deben colocarse los cuatro (4) digitos correspondientes
al afno.
Ejemplo: Inicial 1998

Final 2000

En el caso de una sola fecha se anotara esta. Cuando la documentacién no tenga fecha
se anotara s.f.

UNIDAD DE CONSERVACION: Se consignara el niumero (cantidad) asignado a cada
unidad de almacenamiento. En la columna “otro”, se registran las unidades de
conservacion diferentes describiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad
o el nimero correspondiente.

NUMERO DE FOLIOS: Se anotara el numero total de folios contenido en cada unidad
descrita. Si una serie 0 subserie documental estd compuesta por mas de un folder o tomo
debera registrarse el No. de Folios de cada uno.

Ejemplo: Tomo No. Folios
1 1-200
2 201-400

SOPORTE: Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel:
Microfilmes (M), Videos (V), Casetes (C), soportes electronicos (CD, DK, DVD), etc.

FRECUENCIA DE CONSULTA: Se debe consignar si la documentacién registra un
indice de consulta ALTO, MEDIO, BAJO O NINGUNO. Para tal efecto, se tendran en
cuenta los controles y registros de préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha
documentacion. Esta columna se diligenciara especialmente para el inventario de fondos
acumulados.

NOTAS: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las
columnas anteriores.
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Para la documentacibn ordenada numéricamente, como actas, resoluciones,
memorandos, circulares, entre otros; se anotaran los siguientes datos: Faltantes, saltos
por error en la numeracién y o repeticion del numero consecutivo en diferentes
documentos.

Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: Circulares, actas,
memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias o
cualquier objeto del cual se hable en el documento principal. De estos debe sefalarse, en
primer lugar, el numero de unidades anexas de cada tipo; ejemplo: Una hoja con 5
fotografias o 5 fotografias sueltas; luego, el nimero consecutivo (si lo tiene), ciudad,
fecha, asunto o terna de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas fisicas y
requerimientos técnicos para la visualizacién y/o consulta de la informacién. Especificar
programas de sistematizacion de la informacion.

A los impresos se les asignara un numero de folio y se registrara el nUmero de paginas
gue lo componen.

Asi mismo, se anotara informacién sobre el estado de conservacion de la documentacion,
especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones,
dobleces y faltantes), quimico (oxidacion de tinta y soporte débil) y biolégico (ataque de
hongos, insectos, roedores, etc.).

> ELABORADO POR: Se registrara el nombre(s) y apellido, cargo, firma de la persona(s)
responsable(s) de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

» RECIBIDO POR: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibio.

Una vez realizadas las transferencias documentales primarias por parte de los responsables
del Archivo de Gestion de cada unidad administrativa, el responsable de la organizacion,
preservacion y custodia del Archivo Central aplicara los mismos criterios contemplados para
la organizacion de archivos en la entidad y sera el responsable de realizar las transferencias
secundarias al Archivo Historico de la CDMB.
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5. CONSERVACION, PRESERVACION DOCUMENTAL, CONTROL DE RIESGOS Y
SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Es responsabilidad de las Entidades garantizar la conservacion de los documentos, para lo
cual deben considerarse las instalaciones de los archivos y los materiales y soportes
documentales.

En relacion con las instalaciones la Ley 594 establece en el Art. 13 que la administracion
publica debera garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el correcto
funcionamiento de sus archivos, las especificaciones técnicas estan contenidas en el
Acuerdo 049 de 2000. Condiciones de Edificios y locales destinados a archivos.

Para la prevenciéon contempla:

Acuerdo AGN 048 de 2000. Conservacion preventiva, conservacion y restauracion
documental.

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

En este sentido, la entidad define los mecanismos de seguridad de la informacién,
preservacion documental, disposicion final de documentos y control de riesgos a través de
los procedimientos documentados y formalizados en el Sistema Integrado de Gestion y
Control-SIGC, a través del Proceso de Gestion Documental:

Caracterizacion Gestion Documental — A-GD-CAO01

Programa de Conservacion de Documentos — A-GD-DEO1

Formato de Autorizacién de Eliminacion de Documentos — A-GD-FOQ07

RIESGOS - Mapa de Riesgos del Proceso de Gestion Documental: ldentificacion,
evaluacion y calificacion de Riesgos, Mapa de riesgo inherente, Valoracién y Plan de
tratamiento del riesgo, Mapa de riesgo residual, Resumen Mapa de Riesgos.

e Matriz Sistemas de Informacion CDMB

e Politica de Seguridad de la Informacién en la CDMB — A-TI-DEO1

e Instructivo para la generacion de las copias de seguridad — A-TI-ITO1
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6. PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL PGD

Los programas y/o proyectos del Programa de Gestion Documental que se desarrollaran a
corto, mediano y largo plazo en materia de gestiéon documental en la entidad, se enmarcan y
articulan en el Plan Institucional de Archivos-PINAR aprobado por el Comité de Desarrollo
Administrativo de la CDMB.

7. RECURSO HUMANO - EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO

La CDMB conformara a través de la Secretaria General, Coordinacion de Gestion
Documental, el EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO que permitird garantizar la estructuracion,
implementacion, ejecucion y cumplimiento de los objetivos y metas propuestas y la
optimizacion y calidad de los resultados del PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-
PGD articulado con el PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR para cada vigencia.

8. PRESUPUESTO

Enmarcado en los recursos aprobados en el Plan de Accidén 2016-2019, denominado “Unidos
por el Ambiente”.

9. IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO

El Comité de Desarrollo Administrativo avala y aprueba los instrumentos archivisticos de la
CDMB y le corresponde a la Secretaria General emitir acto administrativo mediante el cual se
implementan los Instrumentos Archivisticos de la CDMB para su aplicacion, control y
seguimiento.

10.ANEXOS

No se consideran anexos al documento



