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INTRODUCCION

El tema archivistico ha sido contemplado en diferentes momentos de la historia del
pais. En la legislacion colombiana se han establecido normas sobre deberes y
derechos en materia de documentos como instrumentos de informacion. Por
ejemplo, la Constitucién Politica de Colombia de 1991 consagra, en el articulo 23,
el derecho de peticion, que incluye el de solicitar y obtener acceso a la informacién
sobre la accién de las autoridades. En este mismo sentido se expidio la Ley 594
en julio 14 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivo.
Ademas, el Codigo Contencioso Administrativo contempla en su articulo 17 el
derecho a la informacion. Todas estas normas evidencian la constante
preocupacion por respaldar legalmente la adecuada gestion de documentos, lo
cual incluye la forma de conservacion, seguridad y acceso a los mismos.

Por tal razon, ante el desconocimiento de las normas legales y técnicas que
regulan los aspectos propios de la gestion archivistica, se hace necesario el
fortalecimiento de una cultura que permita desvirtuar el anacrénico concepto de
archivo como depésito de papel sin ningun valor u organizaciéon, por uno mas
moderno que contemple la gestion documental desde la produccion o recepcion
del documento pasando por la organizacion, conservacion, recuperacion y difusion
de la informacién contenida en él.

La débil situacion de los archivos institucionales ha obedecido entre otras causas
a la ausencia de pautas claras y precisas en su manejo, lo que hace que cobre
hoy mayor vigencia el presente trabajo como un aporte al inicio de la organizacién
y posicionamiento del archivo en la Gobernacién del Cesar, que durante su
historia no ha sido tratado conforme a las normas y a la importancia que él tiene.

El manual de gestion documental es la compilacion de los lineamientos que aplica
en la administracion de los documentos en la Gobernacién del Cesar para lograr
agilidad y eficiencia en el desarrollo de las actividades que sustentan y en la toma
de decisiones al interior de la organizacién, es una guia que recoge en forma clara
y sencilla los pasos que deben seguirse para el desarrollo de las funciones
relacionadas con el flujo documental y los procedimientos de conservacion y
consulta. Tiene la finalidad de servir de apoyo y orientacién para los funcionarios
en sus gestiones administrativas y legales asi como en la implementaciéon de
procedimientos archivisticos.
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Gestionar la documentacion oficial asi como los actos administrativos se ha vuelto
cada vez mas necesario para las organizaciones, debido a que la informacion se
ha reconocido como un recurso necesario y estratégico para el apoyo en el
cumplimiento de la misidbn con base en los antecedentes, el alcance de los
objetivos y la supervivencia misma en un entorno cada vez mas exigente, lo que
hace relevante la creacion de directrices internas que orienten este proceso.

La gestion documental de la Gobernacién del Cesar se encuentra estructurada
bajo el concepto de archivo total atendiendo inicialmente al ciclo vital de los
documentos en sus etapas de Archivo de Gestion, que corresponde a los
diferentes archivos de las Sectoriales y Oficinas donde permanecen los
documentos en su fase inicial luego de su producciéon y tramite, para ser
consultados y de Archivo Central donde la dispondra de un espacio debidamente
administrado en el cual los documentos cumplirdn su etapa precaucional.
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1. OBJETIVOS

= Crear parametros de aplicacion general en la Gestion Documental que
faciliten la comprension bajo un lenguaje comun.

= Proporcionar una herramienta de facil consulta a las diferentes
dependencias comprometidas con el desarrollo en la Imagen Institucional.

» Fijar las politicas que permitan normalizar y racionalizar la produccion y el
Manejo de los documentos logrando regularizar el flujo de los mismos.

= Establecer los procedimientos administrativos y técnicos que garanticen la
conservacion y uso del patrimonio documental de la Gobernacién del
Cesar.

» Sensibilizar a los funcionarios de la Gobernacion del Cesar sobre la
importancia del acervo documental y crear el sentido de responsabilidad en
el manejo de los documentos.

= Proporcionar una herramienta de facil consulta a las diferentes
dependencias comprometidas con el desarrollo en la Imagen Institucional.
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2. MARCO LEGAL Y CONCEPTUAL

Al abordar la elaboracion de este Manual en lo concerniente a la normatividad
bésica aplicable al quehacer archivistico en Colombia, encontramos que no existe
un compendio de normas que pueda servir como estatuto Unico y que sea
contentivo de toda la legislacion que sobre el asunto en particular se haya
expedido. Esa dispersion normativa hace que el referente legal se ubique en
distintos ordenamientos lo que dificulta la referencia de la totalidad de las normas,
sin embargo nos permitimos resaltar las normas mas destacadas aplicables al
trabajo de archivos.

La Constitucién Politica de Colombia regula la gestion archivistica entre otros en
los Articulos 2, 8, 15, 20, 23, 27, 70, 71, 74, 95, 112, los cuales garantizan los
derechos ciudadanos como son, el derecho a la intimidad (Articulo 15) el derecho
a la informacion (Articulo 20), el de peticion (Articulo 23), de acceso a los
documentos publicos (Articulo 74), entre otros, los cuales requieren para la
garantia de su ejercicio la obligatoria preservacion y conservacion de los archivos
de la Administracion Publica.

La Ley 57 de 1985 ordena la publicidad y el acceso a los actos y documentos
oficiales, como también la obligacién de inventariar el patrimonio documental de la
Nacion, el Decreto 2274 del 2 de noviembre de 1988 reglamentario del régimen
politico y municipal.

Con la Ley 80 de 1989 se crea el Archivo General de la Nacion, como ente rector
de la politica archivistica a nivel nacional, que debe velar por la organizacion,
conservacion y difusién del patrimonio documental del pais.

El acuerdo 07 de 1994, Reglamento General de Archivos, expedido por el Archivo
General de la Nacién, suministra las pautas y principios que regulan la funcién
archivista en las entidades oficiales.

La Ley 527 de 1999, por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Por su parte el Codigo Unico Disciplinario, Ley 734 de 2002, establece:
...”custodiar y cuidar la documentacién que por razén de su empleo, cargo o
funcidén conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando
la sustraccién, el ocultamiento o utilizacion indebidos”.. Asi mismo establece que
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los servidores publicos responderan por la conservacion de los documentos, Utiles,
equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o administraciéon y rendir
oportunamente cuenta de su utilizacion.

La Ley 594 del 14 de julio de 2000 o Ley General de Archivos, relaciona las
responsabilidades que tienen los servidores publicos mientras cumplen su funcion
y aun después de que estos hayan finalizado su relacidén con las instituciones, asi
como las implicaciones juridicas, disciplinarias, civiles y hasta penales, por la
conservacion o no de los documentos, es decir para sustentar con estos las
actuaciones de los servidores publicos.

Cddigo Contencioso Administrativo.

Acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de la Nacion.
Acuerdo 048 de 2000 del Archivo General de la Nacion.
Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacion.
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion.
Acuerdo 37 de 2002 del Archivo General de la Nacion.
Acuerdo 38 de 2002 del Archivo General de la Nacion.
Acuerdo 39 de 2002 del Archivo General de la Nacion.
Acuerdo 42 de 2002 del Archivo General de la Nacion.
Acuerdo 02 de 2004 del Archivo General de la Nacion.

Circular 004 de 2003 del Archivo General de la Nacién y Departamento
Administrativo de la Funcion Puablica.

Circular 012 de 2004 del Archivo General de la Nacion y Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

Y demas normatividad en gestion documental tanto interna como externa
vigente.

Cédigo: GC-MPA-003
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3. GESTION DOCUMENTAL
OBJETIVO

Establecer, adoptar y difundir normas que reglamenten la administracion de la
gestion documental en la Gobernacién del Cesar.

DESARROLLO

ORGANIZACION DOCUMENTAL

3.1.1. CLASIFICACION DOCUMENTAL

La actividad de clasificacion documental sera realizada por cada uno de los
funcionarios responsables de los documentos que en cumplimiento a sus
funciones genere, maneje o tramite.

En la actividad de clasificacion documental se deben establecer codigos,
series y subseries documentales y tipos documentales, para lo cual se tener
presente la codificacion asignada a cada una de las Sectoriales y Oficinas de
la Gobernacion del Cesar. A continuacion se detalla el proceso de codificacion
de acuerdo con la estructura organizacional de la entidad.

De acuerdo con la Estructura Organica de la Gobernacién del Cesar, en este
manual se establece la codificacion para cada una de las Sectoriales y
Oficinas, la cual se requiere para la producciébn y distribucién de
comunicaciones oficiales y para la codificacion de las Tablas de Retencion
Documental y Valoracién Documental. La codificacién se ha estructurado asi:

EL CODIGO TIENE CINCO (05) DIGITOS, cuyo significado es:

] (I

EL PRIMER DIGITO (1): SEGUNDO Y TERCER CUARTO Y QUINTO DIGITO
constante para cada una de DIGITO — Indica el primer — Indica el Departamento del
las Sectoriales y Oficinas de nivel al que pertenece la Cesar, que conforme a la
la Gobernacion del Cesar. Sectorial y Oficinas de la codificacion del DANE, le
Gohernacidn del Cesar carresnonde el niimero 20.
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Nota: Las Sectoriales y Oficinas perteneciente al

primer nivel de la

Gobernacion del Cesar, tienen asignadas oficinas que producen y conservan
la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones, las cuales se
identifican con el numero uno (1) en adelante dentro nivel respectivo que se
relaciona a continuacion:

0 Despacho del Gobernador
1 Direccion de Control Interno Disciplinario
2 Oficina Asesora de Planeacion
3 Oficina Asesora Juridica
4 Secretaria de Gobierno
5 Secretaria de Hacienda
6 Secretaria General
7 Secretaria de Infraestructura
8 Secretaria de Educacion y Cultura
9 Secretaria de Salud
10 Secretaria de Minas
11 Secretaria de Agricultura y Desarrollo Empresarial
12 Secretaria de Recreacion y Deportes
CODIGO DE NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
LA
DEPENDENCIA
10020 DESPACHO DEL GOBERNADOR
10021 Asesor de Control Interno de Gestién
10022 Asesor de Paz
10023 Asesor de Politica Social
10024 Asesor Asuntos Internos
10025 Asesor de Asuntos Interinstitucionales
10026 Asesor de Prensa
10027 Asesor de Asuntos Econdémicos
10028 Lider de Gestibn Humana
10120 DIRECCION DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
10220 OFICINA ASESORA DE PLANEACION
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CODIGO DE NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
DEPEIlI_SENCIA
10221 Grupo de Banco de Proyectos de Inversién Departamental
10222 Grupo de Sistemas de Informacion Departamental
10223 Grupo de Desarrollo Territorial
10224 Grupo de Planeamiento Financiero
10320 OFICINA ASESORA JURIDICA
10321 Grupo de Procesos Administrativos, Peticiones y Actos
Administrativos y Acciones Constitucionales
10322 Grupo de Asuntos Civiles y Laborales
10323 Grupo de Asuntos Contractuales
10420 SECRETARIA DE GOBIERNO
10421 Grupo de Pasaportes
10422 Grupo de Participacion Ciudadana, Control Social y Asuntos
Indigenas
10423 Lider de Atencion y Prevencion de Desastres
10520 SECRETARIA DE HACIENDA
10521 Grupo de Presupuesto
10522 Grupo de Contabilidad
10523 Tesoreria Departamental
10524 Grupo de Rentas
10620 SECRETARIA GENERAL
10621 Grupo de Contratacion
10622 Grupo de Recursos Fisicos y Tecnologicos
10720 SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
10820 SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
10821 Grupo de Planeamiento Educativo
10822 Grupo de Cultura
10920 SECRETARIA DE SALUD
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CODIGO DE NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
LA
DEPENDENCIA
10921 Grupo de Garantia de la Calidad
10922 Grupo de Salud Publica
10923 Grupo de Seguridad Social
10924 Laboratorio Salud Publica
10925 Centro Regulador de Urgencias — CRUE
11020 SECRETARIA DE MINAS
11120 SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO
EMPRESARIAL
11220 SECRETARIA DE RECREACION Y DEPORTES

= Para aperturar 0 crear una carpeta o expediente, se deben clasificar los
documentos de la unidad administrativa teniendo en cuenta las Tablas de
Retencion Documental, definidas para cada una de las Sectoriales y oficinas
de la Gobernacion del Cesar, a fin de identificar series, subseries y tipos
documentales.

» Cada funcionario debe codificar las carpetas, teniendo en cuenta el cédigo que
le corresponde segun de la Tabla de Retenciéon Documental.

NOTA: Los documentos de apoyo no deben aparecer en la Tabla de Retencion
Documental. (Como Este es un manual para todos los funcionarios se deben
aclarar cuales podrian ser esos documentos de apoyo

3.1.2. CLASIFICACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS OFICIALES

Procedimiento de almacenamiento para los mensajes de archivos electronicos
oficiales:

» Toda la informacion generada, enviada, recibida o comunicada por medios
electrénicos, opticos o similares, que requiera tramite 6 trazabilidad debe ser
almacenada en el mismo medio que se generd 6 recepciono.
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Posteriormente, se debe clasificar en carpetas y subcarpetas electrénicas de
acuerdo a las Tablas de Retencion Documental, como lo muestra la figura

Figural.

Los responsables de la informacion deben realizar sus respectivas copias de
seguridad y almacenarlos en las diferentes unidades de almacenamiento de
acuerdo a las disposiciones que en esta materia establezca la Oficina de
Sistemas e Informéatica de la Entidad, a fin de garantizar su conservacion.

La centralizacion de la informacién estara a cargo del Jefe de cada

dependencia.

Vinculos favoritos Nombre

() ACTA No. 001 del Comité de Control Intemo
() ACTA No. 002 del Comité de Control Intemo
@]ACTA No. 003 del Comité de Control Interno

Carpetas
l] Escritorio
E Faveritos
E Imagenes
] Juegos guardados
ﬂ' Musica
|, Tracing
n Videos
[l Vinculos
1. Acceso publico
1% Equipo
& osic)
1. 10202-OFICINA DE CONTROLINTE
1. 10202-000-Actas
. 10202-000-01 - Comité de Cool

Fecha medificacion
08/04/2010 03:06 ..
03/05/201003:13 ..
03/05/201012:55 ..

Tipo

Figural - Clasificacién electronica documentos.

3.2. ORDENACION DOCUMENTAL

Documento de W..
Documento de W..
Documento de W..

Tamaio
2 KB
2 KB
46 KB

La actividad de ordenacién documental sera realizada por el responsable de

cada carpeta o expediente respectivo.

Ordenacion cronoldgica de los tipos documentales que conforman cada serie o

subserie, en sus

respectivas unidades de conservacion (carpetas) y

respetando la secuencia en que fueron creados, es decir, el documento mas
antiguo es el primero de la carpeta y el mas reciente es el Gltimo documento de

la carpeta o expediente. (Ver Figura2)
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Figura2 — Ordenacién Cronolégica

NOTA. Para el caso de documentos con radicado, al momento de ordenarlos se tiene en

cuenta la fecha de radicacién del documento.

Los Formatos forman parte de un documento u oficio, por lo tanto, al
momento de ordenarlos cronolégicamente dentro de un expediente, se
debe tener en cuenta la fecha del oficio o documento, mas no la fecha de
los Formatos.

Depurar la documentacién, labor que consiste en retirar documentos
duplicados, folios en blanco y documentos de apoyo de cada una de las
carpetas o0 expedientes. Los faxes en papel térmico se deben reemplazar
por fotocopias del mismo documento.

Retirar de la documentacién todos los objetos metélicos como ganchos de
cosedora, ganchos de legajar y clip, que al oxidarse manchan el papel, asi
como las cabuyas y bandas elasticas que rasgan las hojas.

Alinear los folios de cada carpeta o expediente, teniendo en cuenta el borde
superior de cada folio.

Perforar los folios de cada carpeta o expediente tomando como referencia
una hoja tamafio oficio (Ver Figura No. 3).
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Figura3 — Alineacién de documentos

Agrupar los documentos dentro de la carpeta con un gancho legajador,
cerciorandose que los documentos correspondan a una serie o subserie.

3.2.1. FOLIACION DOCUMENTAL

La foliacion consiste en numerar cada una de las hojas que conforman un
expediente o carpeta. La numeracion debe ser consecutiva. No se debe
omitir ni repetir nimeros, como tampoco adicionar subindices.

La foliacion la llevara a cabo el responsable de la carpeta o expediente. Los
documentos deben estar debidamente foliados en el momento de ser
entregada la carpeta a los responsables del Archivo de Gestibn de cada
dependencia, quienes deben verificar la foliacion.

Para el proceso de foliacién se debe utilizar lapiz de mina negra y blanda
tipo HB, B y No. 2, inicihndose desde el nudmero uno (1), el cual
corresponde al primer folio del documento que dio inicio al tramite, en
consecuencia corresponde a la fecha mas antigua.

Se debe escribir el nUmero en la esquina superior derecha en el folio recto
(Primera cara de un folio, la que se numera), en el mismo sentido del texto
del documento.

Se deben foliar todos y cada uno de los tipos documentales de una serie o
subserie. En el caso de series documentales simples, la foliacion se
ejecutarda de manera independiente por serie. En el caso de series
documentales complejas, cada expediente tendra una sola foliaciéon de
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La

manera continua y si tal expediente se encuentra repartido en mas de una
unidad de conservacion (carpeta), la foliacion se ejecutara de forma tal que
la segunda serd la continuacion de la primera.

No se debe foliar utilizando ndmeros con el suplemento A, B, C, 6 Bis. En
documentos de archivo que contienen texto por ambas caras de la hoja, se
registrara el nimero correspondiente al folio recto (Primera cara de un folio,
la que se numera).

Se debe escribir el nUmero de manera legible y sin enmendaduras sobre un
espacio en blanco y sin alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones
originales.

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

No se deben foliar las pastas, las hojas-guarda en blanco y los
separadores.

Los planos, mapas, dibujos, folletos, boletines, periédicos y revistas que se
encuentren en un expediente o carpeta tendrdn el numero de folio
consecutivo que les corresponde, aun cuando estén plegados. Cuando se
deban separar de las carpetas, se procedera a dejar un testigo documental
(Ver Formato GC-FPA-025- REFERENCIA CRUZADA) en el lugar de
origen, como referencia cruzada, en donde debe constar a que serie,
subserie y unidad de conservacion pertenece, esto con el fin de facilitar su
recuperacion y acceso. Estos documentos se deben referenciar en el
formato inventario descriptivo de carpeta (Ver Formato GC-FPA-026 —
INVENTARIO DE CARPETA) y en el campo de observaciones precisar
namero de folios del documento impreso, cantidad de Formatos cuando no
sean folios, titulo, afio y niumero total de paginas, segun el caso.

referencia cruzada se utiliza para establecer un doble control para una

misma serie 0 subserie documental, para esto se debe llevar un Testigo
Documental (Ver Formato GC-FPA-025 - REFERENCIA CRUZADA), el cual

se
va

almacenara tanto en el orden que le corresponde al documento al cual se le
a realizar la referencia cruzada dentro de la unidad de conservacion

(carpeta), como al inicio del soporte o tipo documental que hace parte de la
misma serie 0 subserie, pero que fisicamente se va a separar.
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Para los documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos
digitales —CDS-, disquetes, videos, entre otros), se debe dejar en los
instrumentos de control o consulta (inventarios) constancia de su existencia
y de la unidad documental a la que pertenecen. Si se opta por separar este
material se hara la correspondiente referencia cruzada. Cada uno de los
soportes constituye un folio el cual se debera marcar o foliar en el
respectivo sobre o cubierta adecuada que lo contiene.

En caso de encontrarse varios documentos de formato pequefio, como
facturas, fotos, entre otros, se podran adherir a una sola hoja utilizando
pegante liquido, a ésta se le escribira su respectivo numero de folio,
dejando en el campo de observaciones del formato inventario descriptivo de
carpeta (Ver Formato GC-FPA-026 - INVENTARIO DE CARPETA), las
caracteristicas del documento foliado, cantidad de documentos adheridos,
nombre de los documentos, fechas de los mismos y cualquier otro tipo de
observacion que permita diferenciarlos.

En caso de unidades de conservacion (Libros de correspondencia, libros de
contabilidad, etc.) que ya vienen empastados, foliados o paginados de
fabrica, deben aceptarse 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.

Si hay errores en la foliacion, esta se anulara mediante una linea diagonal
(/) y se procedera a foliar de nuevo los documentos, quedando valida la
altima foliacion realizada (Ver Figura4).

A s

\/‘

Figura4 - Correccion de foliacion.
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= En el momento de imprimir un documento, si es posible y se tienen los
elementos necesarios, se debe hacer la impresion utilizando ambas caras
del folio; aunque se tenga informacion por ambas caras, es un solo folio.

= Una vez los documentos clasificados, depurados, ordenados, alineados y
foliados, deben ubicarse en carpetas para garantizar su conservacion.

» Los documentos no se deben conservar en AZ, en ninguna de sus fases
(Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico).

» Cuando el contenido en un expediente o carpeta tenga mas de 200 folios y
requiera abrirse una nueva carpeta la foliacion se hara en forma continua

» Cada carpeta debe contener hasta 200 folios (maximo un 5% mas), sin que
se afecte la integridad de la unidad documental.

Ejemplo de foliacion de expedientes de mas de 200 folios:

Carpeta 1. Inicia con el folio 1 hasta el 200. Total 200 folios
Carpeta 2. Inicia con el folio 201 hasta el 400. Total 200 folios
Carpeta 3. Inicia con el folio 401...

Entrega de Papeles de Trabajo al Archivo de Gestién.

La Secretaria General como responsable del Manual de Procedimientos de
Gestion Documental, Archivo y Correspondencia; de conformidad con las
Tablas de Retencién Documental (TRD) y sin perjuicio de la responsabilidad
sefalada en el Articulo 34 Numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor
publico, imparte la siguiente informacion para que la tengan en cuenta los
auditores internos de la Oficina de Control Interno de Gestion de la
Gobernacion del Cesar.

El criterio basico de ordenacion del expediente o carpeta es el cronolégico y
para la organizacion de los papeles de trabajo del Proceso de Auditoria
Interna, se debe tener en cuenta su organizacion por asunto o Lineas de
Auditoria, ya que las actividades propias del proceso tienen una secuencia
l6gica y coherente en el tiempo, previendo que la estructura permanezca
siempre intacta.
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La referenciacion de los papeles de trabajo del Proceso de Auditoria Interna se
realizara con lapiz de color rojo. Por ejemplo: Para el Archivo General se
referenciara con las letras AG y el Archivo Corriente con las letras AC.

Proceso Auditoria Interna
Las clases de archivos que se manejan en el proceso auditoria interna son:

- Archivo General
- Archivo Corriente.

Cada uno de estos archivos se organizard y foliara en forma independiente en
tantos expedientes o carpetas como sea necesario, segun la cantidad de folios.

Ejemplo:

Archivo Corriente: 2 carpetas
Carpeta 1. Del folio 1 hasta el 200 Total de folios 200
Carpeta 2. Del folio 201 hasta el 350 Total de folios 150

Archivo General: 2 carpetas
Carpeta 1. Del folio 1 hasta el 200 Total de folios 200
Carpeta 2. Del folio 201 hasta el 302 Total de folios 102

Se respetara el orden establecido en lo referente a la organizacion interna de
los distintos archivos.

indice de la carpeta

Se debe elaborar el indice de la carpeta o expediente, hay que tener en cuenta
que para el Archivo Corriente se elabora el indice proceso de Auditoria Interna
por cada una de las fases (Ver formato de GC-FPA-046 Indice Proceso de
Auditoria Interna).

Nota: Para la Serie Documental Auditoria Interna se excluye el formato de inventario de carpeta
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ARCHIVO GENERAL - AG

INDICE - AGO
TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIACION FOLIOS
Oficio de Asignacion de Auditoria Interna AGO02 EZ)
Comunicaciones Oficiales AG04 1/9
Ayuda de Memoria AGO06 1/10
Acta de Reunidn de Apertura de la Auditoria Interna AGO08 1/10
Acta de Reunién de Cierre de la Auditoria Interna AG10 1/10
ARCHIVO CORRIENTE - AC
FASE PLANEACION
INDICE — ACPO
TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIACION FOLIOS
Memorando de Encargo ACP02 1/8
Plan de Trabajo de Auditoria Interna ACPO04 1/4
ARCHIVO CORRIENTE - AC
FASE EJECUCION
INDICE — ACEO
TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIACION FOLIOS
Programa de Auditoria Interna por Linea de Auditoria ACECO06 1/6
Desarrollo Procedimientos por Lineas de Auditorias ACECO08 1/15
Reportes de No conformidades y observaciones ACEC10 1/10
ARCHIVO CORRIENTE - AC
FASE INFORME
INDICE — ACIO
TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIACION FOLIOS
Informe Preliminar Auditoria Interna ACI12 1/6
Andlisis de la respuesta de la dependencia auditada al ACI14 1/15
informe preliminar de auditoria interna
Informe Final de Auditoria Interna ACI16 1/10

Organizacion Historias Laborales

En cumplimiento de las directrices establecidas en la Circular 004 del 06 junio

de 2003, la Gobernacion del Cesar,

dentro de

los criterios técnicos

establecidos por el Archivo General de la Nacion, cada expediente de Historia
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Laboral debe contener como minimo los siguientes documentos, respondiendo
a la forma de vinculacion laboral en la entidad:

= Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo

= Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de trabajo

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

= Documentos de identificacion

» Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica)

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

= Acta de posesion

= Pasado Judicial. Certificado de Antecedentes Penales

= Certificado de Antecedentes Fiscales

= Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Declaracion de Bienes y Rentas (Fomato de la Funcién Publica)

Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensién, cesantias, caja de
compensacion, etc.

Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del
funcionario: vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados,
encargos, permisos, ausencias temporales, inscripcion en carrera
administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre
otros.

Evaluacion del Desempefio

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

El expediente de historia laboral debe estar constituido minimo por los
anteriores documentos, para lo cual la Gobernaciéon del Cesar, debera
establecer controles que garanticen la transparencia de la administracion de
las Historias Laborales y la responsabilidad de los funcionarios que desarrollan
actividades propias de la Gestion del Talento Humano.

Por lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley 594
de 2000, el Secretario General o funcionarios administrativos de igual o
superior jerarquia pertenecientes a la Gobernacion del Cesar, dentro del
proceso de organizacion de archivos, deberan verificar que:
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= En cada expediente los documentos se encuentren ordenados atendiendo
la secuencia propia de su produccion; y su disposicion refleje el vinculo que
se establece entre el funcionario y la entidad.

= Los documentos de cada Historia Laboral estén colocados en unidades de
conservacion (carpetas) individuales, de manera que al revisar el
expediente, el primer documento sea el que registre la fecha més antigua y
el dltimo el que refleje la mas reciente. Cada expediente podra estar
contenido en varias unidades de conservacién de acuerdo con el volumen
de la misma, se recomienda que cada carpeta tenga como maximo 200
folios. La foliacion debe ser consecutiva de 1 a n independientemente del
namero de carpetas, por ej. Carpeta 1 Fls. 1-200, Carpeta 2 Fls. 201-400,
etc.

» Dichos documentos se registraran en el formato de Hoja de Control (Ver
Formato GC-FPA-045 — HISTORIA LABORAL — HOJA DE CONTROL), lo
cual evitard la pérdida o ingreso indebido de documentos. Para la Serie
Documental Historias Laborales se excluye el formato de inventario de
carpeta.

» Las oficinas responsables del manejo de Historias Laborales elaboraran el
Inventario Unico Documental de los expedientes bajo su custodia.

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

Organizacion de expediente disciplinario

Para la organizacion de expediente juridico - disciplinario, es fundamental
tener en cuenta la foliacién consecutiva de los documentos que lo integran,
teniendo en cuenta las diferentes etapas procesales del mismo, los cuales de
acuerdo al volumen seran divididos en cuadernos de 200 folios, que haran
parte del mismo proceso, para dar facilidad en el manejo por parte del
funcionario competente. Igualmente sera llevado el cuaderno de copias.

Los expedientes juridicos y disciplinarios son ordenados cronolégicamente y
para la organizacion de los mismos se debe llevar en original y cuaderno de
copia de acuerdo el Articulo 96 de la Ley 734 de 2002, se debe tener en cuenta
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su organizacién por cada uno de los cuadernos, ya que las actividades propias
del proceso tienen una secuencia légica y coherente en el tiempo, previendo
gue la estructura permanezca siempre intacta.

Ejemplo: Proceso Disciplinario
Expediente original y cuaderno de copia del Proceso Disciplinario.

Cada uno de los expedientes se organizard y foliara con lapicero azul o negro
en la parte superior derecha en forma independiente en tantos expedientes o
carpetas como sea necesario, segun la cantidad de folios.

Ejemplo:

Expediente Original: 2 carpetas

Carpeta 1. Del folio 1 hasta el 200 Total de folios 200
Carpeta 2. Del folio 201 hasta el 400 Total de folios 200
Cuaderno de Copia: 2 carpetas

Carpeta 1. Del folio 1 hasta el 200 Total de folios 200
Carpeta 2. Del folio 201 hasta el 400 Total de folios 200

Organizacion de Expediente Judiciales

Para la organizacion de los expedientes Judiciales es fundamental tener en
cuenta la foliacion consecutiva de los documentos que lo integran, teniendo en
cuenta las diferentes etapas procesales del mismo, los cuales de acuerdo al
volumen seran divididos en cuadernos de 200 folios, que haran parte del
mismo proceso, para dar facilidad en el manejo por parte del funcionario
competente.

Los expedientes judiciales son ordenados cronologicamente y se debe tener en
cuenta en su organizacién todas las actuaciones que se vayan originando en el
proceso, con una secuencia logica y coherente en el tiempo, previendo que la
estructura permanezca siempre intacta.

Al momento de entregarle el expediente judicial al funcionario competente, éste
debe ser entregado debidamente organizado en forma cronologica y foliado de
acuerdo con los procedimientos de archivos establecidos en el Manual.
Igualmente, el funcionario competente debe devolver el expediente judicial
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debidamente organizado en forma cronolégica y foliado a la Oficina Juridica
para lo de su competencia.

Ejemplo: Expediente Judiciales

Cada uno de los expedientes se organizara y foliara con lapicero azul o negro
en la parte superior derecha en forma independiente en tantos expedientes o
carpetas como sea necesario, segun la cantidad de folios.

Expediente Original: 2 carpetas

Carpeta 1. Del folio 1 hasta el 200 Total de folios 200
Carpeta 2. Del folio 201 hasta el 400 Total de folios 200

ORGANIZACION DE CARPETAS O EXPEDIENTES.

La apertura y organizacion de las carpetas o expedientes se hara de acuerdo
con las series y/o subseries definidas en la Tabla de Retencién Documental de

cada una de las Sectoriales y Oficinas de la Gobernacion del Cesar.

La identificacion de las carpetas se harad en formato impreso sobre la cara
externa de la primera tapa de la carpeta, ubicandola horizontalmente en la
esquina superior derecha con los siguientes datos:
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GOBERNACION DEL CESAR
1. SECCION DESPACHO DEL GOBERNADOR
2. SUBSECCION |OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO DE GESTION
10021- |Tipo de ARCHIVO

3. SERIE Caodigo XXX Archivo GENERAL

Nombre AUDITORIA INTERNA

Caodigo
4. SUBSERIE

Nombre
5. NUMERO O (NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Y
NOMBRE DEL Nombre VIGENCIA)
EXPEDIENTE
6. FECHA Inicial Final

1 Total
7. No. FOLIOS: del Al 200 1451108 200
8. CARPETA: No. 1del [No.
Correlativo Consecuti
VO
9. DATOS DE TRANSFERENCIA ( Para llenar en el Archivo Central)
No.
No. Orden No. de Caja Transferencia Signhatura topografica
B E A

Nota: Léase a manera de ejemplo el nimero de folios y de carpeta.
Figura 5. Identificacién de carpeta y ubicacion

En el campo de Tipo de archivo se escribe el nombre del archivo: Archivo
General o Archivo Corriente segun corresponda.
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Para los deméas datos de identificacion de las carpetas se debe diligenciar el
formato de identificacion de carpetas, el cual debe ser diligenciado en letra
imprenta Arial 10 en computador, impreso y adherido con pegante liquido en la
cara externa de la carpeta en la esquina superior derecha en sentido horizontal de
la carpeta dejando un centimetro a cada lado de la esquina. Las medidas del
formato son: 9 cm de largo y 15.5 cm de ancho.

El Plan de Mejoramiento por proceso presentado por la dependencia a auditar y
uno de los insumos del Proceso Auditor, se entregara por separado (ésta no hace
parte de ninguno de los Archivos de la Auditoria), se Identificara asi:

<3
i
GOBERNACION DEL CESAR
1. SECCION DESPACHO DEL GOBERNADOR
2. SUBSECCION OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO DE GESTION
10021- |Tipo de
3. SERIE Caodigo XXX Archivo
Nombre PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESO
Caodigo
4. SUBSERIE
Nombre
5. NUMERO O (NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Y
NOMBRE DEL Nombre VIGENCIA)
EXPEDIENTE
6. FECHA Inicial Final
1 Total
7. No. FOLIOS: del Al 200 Ttolios 200
8. CARPETA: No. l1del |No.
Correlativo Consecuti
VO

Y} G S S S N S . .~
9. DATOS DE TRANSFERENCIA ( Para llenar en el Archivo Central)

No.
No. Orden No. de Caja Transferencia Signhatura topografica
B E A

Figura6. Ejemplo de identificacion de carpeta para el plan de mejoramiento en un Proceso
Auditor Interno.
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El documento con fecha mas antigua de produccion o recepcion, sera el primer
documento que se encontrara al abrir la carpeta y el de la fecha mas reciente debe
estar al final de la misma, es decir, se dispondran en orden cronoldgico de arriba
hacia abajo con sus respectivos soportes. Para la Serie Documental Auditoria
Interna se excluye el formato de inventario de carpeta.

Foliacion.

El proceso de foliacién lo hara el Equipo de Auditoria Interna, de acuerdo al
numeral 3.2.1 de éste Manual.

3.2.2. IDENTIFICACION DE UNIDADES DE CONSERVACION

» Para la identificacién de las carpetas se debe diligenciar el siguiente formato en
letra imprenta Arial 10 en computador, impreso y adherido con pegante liquido
en la cara externa de la carpeta en la esquina superior derecha en sentido
horizontal de la carpeta dejando un centimetro a cada lado de la esquina. (Ver
Figura5). Las medidas del formato son: 9 cm de largo y 15.5 cm de ancho.
(Ver Figura7), para diligenciar el rétulo (Ver Formato GC-FPA-027 -
IDENTIFICACION DE CARPETAS).

T3~
aad

“‘b

GOBERNACION DEL CESAR

1. SECCION SECRETARIA GENERAL

2. SUBSECCION |ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

10622- |Tipo de

3. SERIE Cdédigo XXX Archivo
Nombre INVENTARIOS DOCUMENTALES
Cédigo 10622-XXX-XX
4. SUBSERIE INVENTARIOS DOCUMENTALES ANUALES
Nombre POR SECTORIALES Y OFICINAS DE LA
ENTIDAD
5. NUMERO O TRANSFERENCIA DOCUMENTAL ANO XXX
NOMBRE DEL Nombre
EXPEDIENTE

6. FECHA | Inicial | | Final |




\-
Q80
CS20
S
GOBERNACION DEL
CESAR

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

PROCESO:

ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS FiSICOS

PROCEDIMIENTO:

GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: GC-MPA-003
Version: 1

Fecha:

Pagina: 28 de 77

1 Total
7. No. FOLIOS: Del Al 200 folios 200
8. CARPETA: No. 1del1l |No.
Correlativo Consecuti
VO

1 —
9. DATOS DE TRANSFERENCIA ( Para llenar en el Archivo Central)

No.
No. Orden No. de Caja Transferencia Sighatura topografica
B E A
<3
i
GOBERNACION DEL CESAR
1. SECCION
2. SUBSECCION
Tipo de
3. SERIE Cdédigo Archivo
Nombre
4. SUBSERIE Codigo
Nombre
5. NUMERO O
NOMBRE DEL Nombre
EXPEDIENTE
6. FECHA Inicial Final
1 Total
7. No. FOLIOS: Del Al folios
8. CARPETA: No. de No.
Correlativo Consecuti
VO

9. DATOS DE TRANSFERENCIA ( Para llenar en el Archivo Central)

No. Orden

No. de Caja

Transferencia

No.

Signatura topografica

B

E

A

Figura7. Rétulo de carpeta.
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1. SECCION: Unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la
Subseccion u oficina productora, tal como aparece en la Tabla de Retencion

Documental (TRD) de cada dependencia.

Ejemplo:

GOBERNACION DEL CESAR

SECRETARIA GENERAL

2. SUBSECCION: Oficina que produce y conserva la documentacion
tramitada en ejercicio de sus funciones.

Ejemplo:

1. SECCION

SECRETARIA GENERAL

2. SUBSECCION

ARCHIVOY CORRESPONDENCIA

Cuando esta es la Unidad Administrativa de mayor jerarquia, el espacio de la
subseccion debe quedar en blanco.

Ejemplo:

1.SECCION

SECRETARIA GENERAL

2. SUBSECCION

3. SERIE DOCUMENTAL. Este campo consta de 3 subcampos:

Caodigo. Debe registrar el codigo de la serie documental, el cual se encuentra
en la primera columna de la TRD de cada Sectorial y Oficinas de la
Gobernacion del Cesar.




(o MANUAL DE PROCESOS Y
Qi
3“3 PROCEDIMIENTOS
(sa-"'e, Cédigo: GC-MPA-003
Jm ) Version: 1
PROCESO: ADMINISTRACION DE LOS | Fecha:
GOBERNACION DEL RECURSOS FISICOS Pagina: 30 de 77
CESAR ,
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL

Tipo de Archivo. Este subcampo solo debe ser diligenciado para la Serie
Documental Auditoria Interna

Nombre Debe escribir el nombre completo de la serie documental, el cual se
encuentra en la segunda columna de la Tabla de Retencion de cada Sectorial
y Oficinas de la Gobernacion del Cesar.

Ejemplo: En la TRD aparece:

CODIGO SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

13202-XXX INVENTARIOS DOCUMENTALES
13202-XXX-XX | INVENTARIOS DOCUMENTALES ANUALES POR
SECTORIAL Y OFICINAS

En el campo 3 del rétulo debe quedar asi:

13202 |Tipode
3. SERIE Cédigo  |xxx |Archivo

Nombre |INVENTARIOS DOCUMENTALES

4. SUBSERIE DOCUMENTAL. Este campo consta de 2 subcampos:

Codigo. Debe registrar el cédigo de la subserie documental, el cual se
encuentra en la primera columna de la TRD de cada Sectorial y Oficinas.

Nombre Debe escribir el nombre completo de la subserie documental, el cual
se encuentra en la segunda columna de la Tabla de Retencion de cada
Sectorial y Oficinas.

Ejemplo: En la TRD aparece:

CODIGO SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
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13202-XXX INVENTARIOS DOCUMENTALES

13202-XXX-XX

INVENTARIOS DOCUMENTALES ANUALES POR
SECTORIAL Y OFICINAS

En el campo 4 del rotulo debe quedar asi:

Codigo 13202 XXXXX
INVENTARIOS DOCUMENTALES ANUALES
4. SUBSERIE Nombre |POR SECTORIALES Y OFICINAS DE LA
ENTIDAD

5. NUMERO O NOMBRE DEL EXPEDIENTE

Nombre. Se debe realizar una breve descripcion del asunto o

tipo de

documento. Estos pueden ser el nombre del expediente (persona, institucion,
proyecto, plan, informe, convenio, etc.), un rango de autos, resoluciones,
memorandos, actas, oficios que estan ordenados por el nUmero consecutivo.
Cuando se utilicen siglas es necesario la sigla y su nombre por extenso.

» Debe reflejar su contenido, es decir, el asunto de que trata.

Ejemplo:

5.MUMERO O
NOMBRE DEL
EXPEDIENTE

Nombre

RESOLUCIONES 001 - 100

Ejemplo:

5.MUMERO O
NOMBRE DEL
EXPEDIENTE

Nombre

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 2009
SECTARIA DE GOBIERNO

Ejemplo:

5.MUMERO O
NOMBRE DEL
EXPEDIENTE

Nombre

PROCESO DISCIPLINARIO No. 120/2010

Ejemplo:

5.MUMERO O

Nombre

AUDITORIA INTERNA OFICINA ASESORA DE




3 MANUAL DE PROCESOS Y
(EA=LN]
0«“-0 PROCEDIMIENTOS
o e Codigo: GC-MPA-003
Jm" . Version: 1
PROCESO: ADMINISTRACION DE LOS | Fecha:
GOBERNACION DEL RECURSOS FISICOS Pagina: 32 de 77
CESAR ]
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
NOMBRE DEL POLITICA SOCIAL
EXPEDIENTE
6. FECHA. Este campo consta de 2 subcampos:

Fecha inicial. Corresponde a la fecha que tiene el primer documento de la
carpeta. La fecha consta de 8 digitos (dd-mm-aaaa).

Fecha final. Corresponde a la fecha que tiene el dltimo documento de la
carpeta. La fecha consta de 8 digitos (dd-mm-aaaa).

Ejemplo:

.. 02-07- .
6. FECHA Inicial 2008 Final 31-12-2008

7. No. FOLIOS. Este campo consta de 3 subcampos:

= del. Debe escribirse el numero de folio correspondiente al primer
documento que aparece en la carpeta. Como las hojas de cada carpeta
estdn numeradas por un consecutivo que va de menor a mayor, este
corresponde al menor.

» al. Debe escribirse el nimero de folio correspondiente al Gltimo documento
que aparece en la carpeta. Como las hojas de cada carpeta estan
numeradas por un consecutivo que va de menor a mayor, este corresponde
al mayor.

= Total folios. Debe escribirse el numero total de hojas (folios) que contiene

la carpeta.
Ejemplo:
7. No. Total
FOLIOS: e al] 200 14565 200
Ejemplo:
7. No. del| 400 al| 599 |[Total 200
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FOLIOS: folios
8. CARPETA

Este campo consta de 2 subcampos:

. No. Correlativo

Relacion que existe entre dos 0 mas carpetas que tratan el mismo asunto o
una misma serie. No se deben mezclar nimeros de expedientes de series

distintas, ni periodos diferentes.

Este nUmero de debe diligenciar, cuando el asunto o serie documental ocupa
mas de una carpeta.

Ejemplo: 1/2
2/2
8. CARPETA: No. Correlativo 1 No. Consecutivo
. No. Consecutivo

El nUmero consecutivo se utiliza solamente cuando una serie 0 expediente esta
conformada por varias carpetas divididas en subtemas, donde cada subtema
esta conformado por una o mas carpetas.

8. CARPETA: No. Correlativo 1/3 No. Consecutivo

: Ejemplo:

Serie: EXPEDIENTE AUDITORIA INTERNA

Conformada por: Archivo General.
Archivo Corriente.

Primera carpeta del Archivo General.

Contiene 2 capetas
Contiene 3 carpetas

8. CARPETA:

No. Correlativo

Y5 No. Consecutivo
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Segunda carpeta del Archivo General

8. No. 2/2 No.
CARPETA: Correlativo Consecutivo 2/5

Primera carpeta del Archivo Corriente.

8. CARPETA: No. Correlativo 1/3 No. Consecutivo

Segunda carpeta del Archivo Corriente.

8. CARPETA: No. Correlativo 2/3 No. Consecutivo

Tercera carpeta del Archivo Corriente

8. No. 3/3 No.
CARPETA: Correlativo Consecutivo 5/5

9. DATOS DE TRANSFERENCIA (Para llenar en el Archivo Central)

Este campo no debe ser llenado por quien hace la transferencia, este lo debe
llenar un funcionario del Archivo Central en el momento de asignarle a la
transferencia documental un lugar en los estantes del Archivo Central.

Este campo consta de 4 subcampos:
= No. Orden. Corresponde al nUmero de orden que se escribe en la primera
columna del Formato Unico de Inventario Documental al momento de

realizar la transferencia documental.

= No. de Caja. Numero que de acuerdo a la organizacion del Archivo Central
le corresponde a la caja transferida.

= No. Transferencia. Nimero que se le asigna a la transferencia en el
Archivo Central.
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Signatura topogréfica. Sefiala la ubicacion fisica del documento dentro del
Archivo Central.

Ejemplo:
9. DATOS DE TRANSFERENCIA ( Para llenar en el Archivo Central)
No. de No. . ”
No. Orden Caja Transferencia Signatura topografica
30 10 022009 B3 E2 A4

NOTA: El formato no debe ser modificado ni en medidas ni en contenido.

Cada carpeta o expediente lleva un inventario detallado de su contenido en
el formato inventario de carpeta (Ver Formato GC-FPA-026 -
INVENTARIO DE CARPETA), el cual se debe colocar en la cara interna de
la primera tapa de cada carpeta, no lleva foliacion y debe ser firmada por el
responsable de la carpeta.

NOTA: La serie “Consecutivo de Comunicaciones Oficiales” no lleva
inventario de carpeta, debe de ir ordenada cronolégicamente teniendo en
cuenta la fecha en que es recibida la comunicacion oficial en la unidad de
correspondencia.

3.2.3. ALMACENAMIENTO Y UBICACION DE LA DOCUMENTACION

En los Archivos de Gestidn las carpetas deben ir ubicadas en estantes, de
izquierda a derecha, en orden cronoldgico, el lomo de la carpeta debe ir
hacia la parte del entrepafio. En caso de contar con archivadores, las
carpetas se deben ubicar dentro de cada gaveta de arriba hacia abajo,
teniendo como referencia el orden de las series establecido en la Tabla de
Retencion Documental.

Para las transferencias documentales se deben utilizar unidades de
conservacion (cajas) para archivo, las cuales las suministrara la Oficina de
Archivo y Correspondencia asignada a la Secretaria General, previa
solicitud mediante oficio.

Las carpetas que se van a almacenar en unidades de conservacion (cajas),
deben de ir de izquierda a derecha, en orden cronolégico, el lomo de la
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carpeta debe ir hacia la parte inferior de la caja o unidad de conservacion.

(Ver Figura No. 8).

Figura 8 — Ubicacién de carpetas dentro de la caja.

Proceda a colocar en las unidades de conservacion (caja), en el adverso de la
tapa de la caja, debidamente diligenciado en formato de inventario de caja, el
cual contiene los siguientes campos: nombre de la dependencia, codigo, caja
No., afio(s), No. de carpeta, serie o subserie y folios (Ver Formato GC-FPA-
030 — INVENTARIO DE CAJA). Asi como muestra en la siguiente Figura 9.

T LOMO DE CARPETA

Figura9 - Ubicacién del Inventario de la caja.
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Las unidades de conservacion (cajas) que se deben ubicar en estantes fijos o
estanteria rodante en el Archivo Central, las cuales deben ir de izquierda a
derechay de arriba hacia abajo (Ver FiguralO).

|ZQUIERDA

DERECHA

CRJA CRIE CRTR

CRIR
3

FiguralO — Ubicacién de cajas en estanteria fija.

. Debe existir una distancia libre entre la unidad de conservacién (caja) y
el entrepafio superior de cuatro (4) a siete (7) cms. La distancia promedio
entre entrepafo y entrepafio es de 34 cms.

. Para la sefializacion, se debe identificar claramente el mobiliario de
archivo, como bloque, cuerpo, estante, entrepafio, archivador, gaveta
identificando cada una de las partes con rotulos.

. Para archivo rodante la sefializacion de bloque y cuerpo es:
Letra Arial 60 en mayuscula y formato de negrita.
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GOBERNACION DEL CESAR

BLOQUE

D
-
)

CUERPO
1

1 12ems.

20 cms |

Para archivo rodante la sefializacion de estantes es:

Letra Arial 46 en mayuscula y formato de negrita.

e a =L~y
=
9t

GOBERNACION DEL CESAR

ESTANTE vy

1 7 cms

2

12cms

. Para el caso de estantes la sefializaciéon es:

Letra Arial 55 en mayuscula y formato de negrita.

S
S
s
GOBERNACION DEL CESAR

ESTANTE"

—_
=
[}

20 cms.
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Para sefalizacion de entrepafios en estanteria rodante o fija es:
Letra Arial 55 en mayuscula y formato de negrita.
PS=7N ~
o | ENTREPANO1|-
GOBERNACION DEL CESAR |

20cms

» Para la sefializacion de archivadores y gavetas es:
Letra Arial 20 en mayuscula y formato de negrita.

[ S =L
S
r

GOBERNACION DEL CESAR
ARCHIVADOR 1
GAVETA 1

6 cms

La estanteria rodante debe estar sefializada, es decir, colocar los respectivos
rétulos, como lo indica el Figura 11, especificando bloque, cuerpo, estante,
entrepafio, con el fin de ubicar mas facil la .Informacién
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5 ENTREPANOf

= ENTREPANO2 {

g

Figurall. Sefalizacion de estanteria rodante.

La estanteria fija debe estar sefalizada, es decir, colocar los respectivos
rétulos, como lo indica el Figural2, especificando estante y entrepafio, con el

fin de ubicar mas facil la informacion.
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5 ENTREPANO |

/

®_ENTREPANOZ

Figural2 — Sefializacion de estanteria fija.

Si en su dependencia utilizan archivadores para ubicar y conservar los

documentos, debe proceder a marcar las gavetas de forma consecutiva, en
la esquina superior derecha, como indican la Figural3.

e

ARCHIVADOR 1
GAVETA 1

GOBENNACION DEL CRRMAN -

-
Figural3. Sefializacion de archivadores y gavetas
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3.2.4. PASOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Los

archivos estan constituidos fundamentalmente por

carpetas o

expedientes, que son unidades archivisticas en las que se retne un conjunto
de los documentos relacionados con un mismo asunto, los cuales sirven como
las actuaciones administrativas, los
documentos se deben ordenar sucesivamente de acuerdo a como se produzca
cada uno de ellos, posteriormente se organizan dentro del archivo segun lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental.

antecedentes y fundamentos de

Para su organizacion se deben realizar los siguientes pasos:

Para la entrega y recepcion de los documentos al Archivo de Gestion, se
entregaran las unidades de conservacion (carpetas) aplicando el numeral
3.2. Ordenacion documental y la informacion dada para la entrega de
Papeles de Trabajo de Auditoria Interna al Archivo de Gestidén establecidos
en el Manual de Gestion Documental de la Gobernacion del Cesar. Este
proceso se realizard mediante el diligenciamiento del formato Unico de
inventario documental, (Ver Formato GC-FPA-028 — FORMATO UNICO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL) donde se relacionard cada una de las
carpetas o expedientes, los cuales deberan estar en conformidad con la
Tabla de Retencion Documental.

Los responsables del Archivo de Gestidon de la dependencia, verificaran el
cumplimiento de numeral 3.2. Ordenacién documental del Manual de Gestion
Documental de la Gobernacion del Cesar y procederan a recibir los
documentos, firmando el respectivo formato Gnico de inventario documental
(Ver Formato GC-FPA-028 — FORMATO UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL).

Los responsables del Archivo de Gestion de cada dependencia, realizaran la
ubicacion fisica de los documentos dentro de los espacios fisicos asignados
para ello.

En la Gobernacion del Cesar, para la ubicacion y conservacion de los
documentos se utilizan de manera generalizada los archivadores rodantes,
los de estanteria fija y los verticales de gavetas.

Archivadores Rodantes. Disponen de cuerpos fijjos o rodantes con
estanteria que a su vez contiene entrepafios (Ver Figural4).
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i
Estanteli

Figural4. Archivador rodante.

= Archivador de Estanteria fija. Sistema modular conformado por entrepafios

Figurals. Archivadores fijos.
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= Archivadores Verticales de Gavetas. Son los mas usados por las
secretarias que manejan Archivos de Gestion, elaborados en madera o metal
son conformados por 3 0 4 gavetas provistas de guias laterales donde van
alojadas las carpetas colgantes, como lo muestra en la Figural®6.

Gaveta Archivador
Figural6 - Archivadores verticales de gaveta.

= Organice los documentos de acuerdo con las series y subseries definidas
en las Tablas de Retencién Documental de su dependencia y dentro del
archivo, es decir entrepafios o gavetas, establezca un espacio especifico
para cada serie y/o subserie.

En caso que su dependencia use archivadores verticales de gavetas realice los
siguientes pasos:

= EIl archivador debe estar organizado de acuerdo con las Tablas de
Retencién Documental de su dependencia, dentro de él se debe definir un
espacio especifico para cada serie o subserie. Se utilizaran carpetas
colgantes, carpetas celuguias y separadores de carton cartulina para este
procedimiento. Identifique el lugar de cada serie 0 subserie con el cédigo y
el nombre de la misma.

» Coloque los separadores que identifican tanto las series como las subseries
documentales, antes de las carpetas, para que sirvan como guias conforme
al orden en el cual se encuentran en las Tablas de Retencion Documental,
estos van identificados con el nUmero y nombre de la serie o subserie,
como lo muestra la Figural?.
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Ejemplo:

10202- XXX ACTAS

Figural? - Separador para identificar series y subseries.

» Los separadores deben ser en carton cartulina de 35 cms. de ancho por 27
cms. de alto, se escribe en letra imprenta a maquina de escribir 6
computador, utilizando mayuscula sostenida y en negrilla el cédigo y
nombre de la respectiva serie, en el borde superior izquierdo. Para las
subseries se escribe en letra imprenta a maquina de escribir o computador,
utilizando mayuscula inicial, el cédigo y nombre de la subserie, en el borde
superior derecho, como lo indica la Figural?.

» Los separadores que identifican tanto las series como subseries, se deben
colocar al inicio de los expedientes o carpetas correspondientes.

» Las carpetas colgantes se deben identificar en el marbete con el cédigo de
la dependencia, cédigo y nombre de la serie o subserie documental, de tal
forma que facilite la ubicacion, ver Figural8.

j 10202-XXX-ACTAS

Fi

Figura 18. Carpeta colgante

= Utilice una carpeta colgante y coloque dentro de ella la carpeta,
identifique la carpeta utilizando el formato de identificacion de carpeta o
rétulo, tal como lo indica éste manual.




oSS0
S

GOBERNACION DEL
CESAR

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

PROCESO:

ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS FiSICOS

PROCEDIMIENTO:

GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: GC-MPA-003
Version: 1

Fecha:

Pagina: 46 de 77

= Para el caso de archivadores, identifique el contenido de cada gaveta, es
decir que series 0 subseries contiene con el respectivo codigo, en la
esquina superior izquierda de la gaveta, como lo muestra la Figural9.

 fo200

ACTAS

(omi Coordinacion g Control Intemn

(| Sequmentn Accunes Comectvas y Prevetvas

EORIEY

102620000 | Informe de Gesion

10202-0000

Informe Eosive d Contral Infem

1(1202- 000X

Infoyme Auditona Infema

Archavador

CODIGO SERIE Y/O SUBSERIE
10202-XXX ACTAS
10202-XXX-XX | Comité Coordinacion de Control Interno
10202-XXX-XX__| Sequimiento Acciones Correctivas y Preventivas
10202-XXX INFORMES)
10202-XXX-XX | Informe de Gestion
10202-XXX-XX | Informe Ejecutivo de Control Interno
10202-XXX-XX | Informe Audtoria Interna
401 i

Figural9 - Ubicacion de lainformacion de series y subseries que contiene cada gaveta.

» Los espacios fisicos destinados para los archivos deberan cumplir las
condiciones técnicas minimas que garanticen la conservacion y seguridad
de los documentos. Los responsables de su almacenamiento, estableceran
controles sistematicos de prevencion del deterioro o situaciones de riesgo
como las condiciones ambientales, instalaciones, manejo, mantenimiento y

estado fisico de los documentos.

» Una vez organizados los documentos, se procede a diligenciar la base
de datos (Ver Formato GC-FPA-029 BASE DE DATOS ARCHIVOS DE
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GESTION) y posteriormente se ubican los documentos en archivadores o
gavetas apropiadas para conservar documentacion.

3.2.5. ENTREGA DE DOCUMENTOS A LOS ARCHIVOS DE GESTION

Para la entrega y recepcion de los documentos al Archivo de Gestion, se
entregaran las unidades de conservacion (carpetas) aplicando los
numerales 3.2. Ordenacion documental, 3.2.1. Foliacion documental y
3.2.2. Identificacién de unidades de conservacion de este manual. Este
proceso se realizara mediante el diligenciamiento del formato Unico de
inventario documental (Ver Formato GC-FPA-028 - FORMATO UNICO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL), donde se relacionard cada una de las
carpetas o expedientes, las cuales deberan estar en conformidad con la
Tabla de Retencion Documental.

Los responsables del Archivo de Gestion de la Sectorial y Oficinas,
verificaran el cumplimiento de los numerales 3.2. Ordenacion documental,
3.2.1. Foliacibn documental y 3.2.2. Identificacibn de unidades de
conservacion y procederan a recibir los documentos, firmando el respectivo
formato Unico de inventario documental.

Los responsables del Archivo de Gestion de cada Sectorial y Oficinas,
dentro del espacio asignado al archivo, ubicaran los documentos recibidos,
como lo indica éste manual, también debe registrar en la base de datos
(Ver Formato GC-FPA-029 - BASE DE DATOS ARCHIVOS DE GESTION)
la informacion de la documentacion contenida y recibida en el Archivo de
Gestion, especificando la ubicacion de la documentacion dentro de los
muebles destinados al almacenamiento de archivos.

Al momento de realizar la transferencia documental no se debe diligenciar
ningun campo del formato que trae la tapa de la unidad de conservacion
(caja), los campos (No. Caja, Ano, Bloque, Cuerpo, Estante, Entrepafio)
seran diligenciados por los responsables del Archivo Central. Para el
proceso de transferencia documental, el nimero de caja se debe escribir en
el formato de inventario de caja (Ver Formato GC-FPA-030 - INVENTARIO
DE CAJA).
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Figura20 - Formato de identificacidon de caja.

= Coloque dentro de la unidad de conservacion (caja), el formato de
inventario de caja (Ver Formato GC-FPA-030 - INVENTARIO DE CAJA),
el cual debe ser diligenciado en computador e impreso.

3.3. ENTREGA Y RECIBO DE DOCUMENTOS POR NOVEDADES DE
PERSONAL

= EI funcionario o toda aquella persona que esté vinculada directa o
indirectamente a la Gobernacion del Cesar que se desvincula o traslada,
relacionara los documentos a entregar en el formato Unico de inventario
documental (Ver Formato GC-FPA-028 - FORMATO UNICO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL) y posteriormente elaborard un acta que
formaliza la entrega de los documentos detallados en el inventario
documental. Esta acta debe llevar el visto bueno del jefe de la dependencia.
(Ver Formato GC-FPA-031 — ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS).

» EIl funcionario de la Gobernacion del Cesar, que se traslade o aquella
persona que se vincule a la entidad, debe recibir con inventario documental
(Ver Formato GC-FPA-028 - FORMATO UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL) y acta de entrega (Ver Formato GC-FPA-031 - ACTA DE
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ENTREGA DE DOCUMENTOS), los documentos que en cumplimiento a
sus funciones va a manejar y a partir de la fecha y firma de dicha acta, se
hara responsable de la documentacion.

En el momento de diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental
(Ver Formato GC-FPA-028 - FORMATO UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL) para entrega y recibo de documentos por novedades de
personal, se debe escribir en el campo Objeto: Inventario por Novedad de
Personal; el Formato Unico de Inventario Documental debe ir firmado por
quien elabora el inventario, quien entrega la documentacion, quien recibe
los documentos y visto bueno del jefe inmediato, con el fin de legalizar la
entrega y recibo de documentos.

Para el caso de la entrega de archivos electronicos, se debe diligenciar el
formato Unico de inventario documental (Ver Formato GC-FPA-028 -
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL), especificando que
son documentos electrOnicos, éstos deben ser entregados en medio
magnético, el funcionario designado de la dependencia con apoyo de la
Oficina de Sistemas e Informética debera comprobar que cada uno de los
archivos entregados no tengan ninguna clase de restriccion para su acceso
(claves, protecciones, entre otras).

El funcionario designado de la dependencia debe tramitar ante la Oficina de
Sistemas e Informética la desactivacion de accesos a todos los aplicativos
que el funcionario manejé en la dependencia, posteriormente, cumplido lo
anterior dara el visto bueno en el Acta de entrega de documentos (Ver
Formato GC-FPA-031 — ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS).

Una vez firmada el acta respectiva (Ver Formato GC-FPA-031 — ACTA DE
ENTREGA DE DOCUMENTOS), el funcionario que se traslada o
desvincula, debera presentar por escrito a la Oficina de Archivo vy
Correspondencia, la solicitud de Paz y Salvo Documental hecha por el jefe
de la dependencia, adjuntando copia del acta de entrega de documentos
para que se le expida el respectivo paz y salvo documental y
posteriormente continué el tramite ante la dependencia de Gestion Humana
para lo de su competencia.

Para la entrega y recepcién de documentos se deben utilizar unidades de
conservacion, acorde al volumen documental a entregar, aplicando los
numerales 3.2., 3.2.1., 3.2.2. y 3.2.3. del presente manual.
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La entrega y recibo de los documentos a que se refiere este procedimiento,
se hard de conformidad con la Tabla de Retencion Documental y los
documentos de apoyo que se hayan aperturado.

Si el funcionario no tiene documentos a su cargo, debera presentar un oficio
del jefe de la dependencia donde se informe dicha circunstancia y a la vez
se solicite el paz y salvo documental, con el cual el funcionario se dirigira a
la Oficina de Archivo y Correspondencia para que se le expida el respectivo
paz y salvo documental y posteriormente continué el tramite ante la
dependencia de Gestion Humana, para lo de su competencia.

En caso de abandono del cargo o fallecimiento de un funcionario, el jefe de
la dependencia debera designar un funcionario para levantar el inventario
de los documentos, en constancia firmaran el acta de entrega de
documentos (Ver Formato GC-FPA-031 - ACTA DE ENTREGA DE
DOCUMENTOS) y el inventario documental (Ver Formato GC-FPA-028 -
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL), para
posteriormente hacer entrega de la documentacién al funcionario que lo va
a remplazar o que va a responder por los documentos.

En caso de abandono del cargo o fallecimiento del jefe de la dependencia,
el funcionario asignado para manejar el archivo de gestion de la
dependencia elaborara el inventario de los documentos (Ver Formato GC-
FPA-028 - FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL) para
realizar la entrega formal al nuevo jefe o encargado. Una vez recibida la
documentacion por el nuevo jefe de la dependencia o encargado, éste
solicitara el paz y salvo documental de la persona que abandond el cargo o
fallecio, anexando copia del acta de entrega de documentos (Ver Formato
GC-FPA-031 — ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS) a la Oficina de
Archivo y Correspondencia.

Para el caso del Profesional que administra la Oficina de Archivo y
Correspondencia, el nuevo profesional encargado generard el paz y salvo
documental.

La Oficina de Archivo y Correspondencia expedird el paz y salvo
documental respectivo que avala dicha diligencia.
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3.4.
DOCUMENTAL

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION

Procedimiento para la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental

OBJETIVO: Elaborar las tablas de retencion documental de las dependencias de
la Gobernacion del Cesar que cuenten con acto administrativo de creacion de
dependencia para controlar el Archivo de Gestidn y el Archivo Central.

ALCANCE: Inicia desde que se envia la encuesta hasta que se informa sobre la
aplicacion de las tablas de retencion documental.

CONTENIDO

Se envia la encuesta para el estudio de produccién documental al funcionario
de las dependencias que estan nombrados bajo resolucion encargado del
manejo y el archivo de la documentacion, con el fin de informar sobre los
documentos que genera la dependencia de acuerdo a su importancia.

Se busca el acto administrativo de creacion de dependencia y a partir de las
funciones escritas en el documento se hace el estudio de series de acuerdo
con las directrices de la Unidad Nacional de Archivos.

De acuerdo a los resultados de la encuesta se levanta la tabla de retencién de
documentos, la cual informa los grandes asuntos que se producen en cada
Sectorial y Oficinas de acuerdo al cumplimiento de las funciones del personal.

En la tabla se definen las series, las subseries y los tipos documentales
manejados en la dependencia, se especifica el tiempo requerido en el archivo
de gestion, es decir en la propia dependencia y cuanto tiempo en el archivo
central, si se maneja el original o la copia de la documentacion, su disposicion
final es decir, si debe ser eliminada, conservada o seleccionada de acuerdo a
la normatividad. Se debe efectuar una breve descripcion del procedimiento a
seguir después que se termine el tiempo de la documentacién en el archivo
central como puede ser eliminar, microfilmar, archivar en el archivo historico de
la Gobernacion del Cesar que tendrd su sede en Valledupar o del Archivo
General de la Nacion, lo anterior de acuerdo a la importancia de la
documentacion.
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» Una vez definidas las especificaciones de archivo de las dependencias, se
informa a los usuarios (0 a quienes pertenecen a la dependencia) sobre su
aplicacion y entrada en vigencia.

Procedimientos para la actualizaciéon de las Tablas de Retencién Documental

OBJETIVO: Elaborar el instrumento archivistico esencial para la normalizacion de
la gestion documental, la racionalizacion de la produccion documental y la
institucionalizacion del ciclo vital de los documentos en los Archivos de Gestion,
Central e Historico de la Gobernacion del Cesar.

ALCANCE: Inicia con la compilacién de la informacion institucional y termina con
la aprobacion de las TRD por parte del Comité de Archivo de la Gobernacién del
Cesar y el Archivo General de la Nacion. Aplica para todas las oficinas
productoras de documentos que forman parte de la estructura organico — funcional
de la Gobernacion del Cesar.

DESARROLLO

= |dentificar los cambios estructurales o funcionales en la Gobernacion del
Cesar, ya sea de la entidad o de una o varias Sectoriales y Oficinas.

= Compilar las disposiciones legales, actos administrativos u otras normas por
medio de las cuales se realicen cambios estructurales, funciones o
procedimientos dentro de las dependencias o la entidad.

= Identificar las funciones que afectan la gestion documental en la Entidad o
algunas Sectoriales y Oficinas.

» Reunir a los delegados de las Sectoriales y Oficinas de la Gobernacién para la
elaboracion de la propuesta de actualizacion de las Tablas de Retencién
Documental, determinando las series, subseries y tipos documentales,
dandole una valoracion primaria y secundaria a la documentacion, con el fin de
determinar el tiempo de retencion en cada fase del ciclo vital del documento,
para la actualizacion de Tablas de Retencion Documental se utilizara el
formato de Tabla de Retencibn Documentacion (Ver Formato GC-FPA-032
TABLA DE RENTENCION DOCUMENTAL).

= Enviar la propuesta de actualizacion Tabla de Retencion Documental a la
Oficina de Archivo y Correspondencia.




(o MANUAL DE PROCESOS Y
Qi
3“3 PROCEDIMIENTOS
(sa-"'e, Cédigo: GC-MPA-003
Jm ) Version: 1
PROCESO: ADMINISTRACION DE LOS | Fecha:
GOBERNACION DEL RECURSOS FISICOS Pagina: 53 de 77
CESAR ,
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL

» Revisar por parte de los funcionarios delegados de la Sectoriales y/o Oficinas y
los asesores documentales de la Oficina de Archivo y Correspondencia, la
actualizacion realizada a la Tabla de Retencion Documental, con el fin de
ajustar la propuesta para la posterior aprobacién de la Tabla de Retencion
Documental.

» Firmar acta de la reunion entre los funcionarios delegados de la Sectorial y/o
Oficina y los asesores documentales de la Oficina de Archivo vy
Correspondencia.

= Enviar las Tablas de Retencion Documental para la firma de los Jefes de las
Sectoriales y Oficinas de la Gobernacién del Cesar y posterior firma de la
Oficina de Archivo y Correspondencia.

» Presentar la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental a la Oficina de
Archivo y Correspondencia para que €l las presente ante el Comité de Archivo
de la Gobernacion del Cesar para su aprobacion.

= EI Comité de Archivo de la Gobernacion del Cesar estudiara la propuesta, a fin
de aprobar la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental.

» Sila actualizacion no es aprobada por el Comité de Archivo de la Gobernacion
del Cesar, se devolverd a la Sectorial y Oficina con las respectivas
sugerencias.

» El Jefe de la Secretaria General en coordinacién con la Oficina de Archivo y
Correspondencia, una vez aprobada la actualizacion de la Tabla de Retencion
Documental por parte del Comité de Archivo de la Gobernacion del Cesar,
envia la Tabla de Retencion Documental a la Oficina de Planeacion para
ingresarla al Sistema de Gestion de Calidad e informa al Archivo General de la
Nacion esta novedad.

= Difundir y aplicar las Tablas de Retencién Documental debidamente aprobadas
por el Archivo General de la Nacion a todos los funcionarios de la Gobernacion
del Cesar, labor que se realizara por parte de jefes de las Sectoriales y
Oficinas. Por otra parte, las asesorias sobre las mismas, seran realizadas por
los profesionales de la Oficina de Archivo y Correspondencia.
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3.5.

La Oficina de Archivo y Correspondencia, realizara el control y seguimiento de
la aplicacion y cumplimiento de la Tabla de Retencion Documental en cada
Sectorial y Oficina, con el fin de verificar las transferencias y disposicion final
de los documentos.

Los jefes de las distintas Sectoriales y Oficinas deben con fundamento en la
Tabla de Retencion Documental, velar por la conformacion, organizacion y
control de los Archivos de Gestion teniendo en cuenta los principios
archivisticos, el ciclo vital del documento y la normatividad archivistica vigente.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.

= |as transferencias documentales deberan efectuarse teniendo en cuenta
los tiempos establecidos en la Tabla de Retencién Documental.

» La realizacién de las transferencias documentales debe ser acorde al
cronograma de transferencias establecido por la Oficina de Archivo y
Correspondencia de la Gobernacion del Cesar.

= El cronograma de transferencias sera enviado por la Oficina de Archivo y
Correspondencia, con antelacion a todas las Sectoriales y Oficinas.

» El jefe de la dependencia informa al responsable del Archivo de Gestidn
para que prepare la transferencia documental, para el caso de las
Gerencias Departamentales informara el coordinador de grupo.

= Los responsables del Archivo de Gestion de las Sectoriales y Oficinas,
verifican que los documentos ya cumplieron el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestidn establecido en la Tabla de Retencion Documental.

» Revisar que la documentacién a transferir cumpla con lo establecido en el
numeral 3.2. del presente manual.

» Las unidades de conservacion (cajas) para las transferencias documentales
por parte de las Sectoriales y Oficinas, deben ser solicitadas con antelacion
mediante oficio a la Oficina de Archivo y Correspondencia.

= El Archivo y Correspondencia y los Archivos de Gestion de las Sectoriales y
Oficinas de la Gobernacion del Cesar deberan transferir al Archivo Central
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solamente aquellas series y subseries documentales contempladas en las
Tablas de Retencion Documental que hayan cumplido el tiempo de
retencion estipulado.

» Las transferencias documentales se realizaran por escrito utilizando el
formato Unico de inventario documental, debidamente diligenciado y
adjuntando dicha informacién en medio magnético. La actividad sera
realizada por parte del jefe de la dependencia en conjunto con los
funcionarios designados para el manejo del archivo de gestion.

» Para las transferencias documentales, los profesionales asignados por la
Oficina de Archivo y Correspondencia, realizard una visita previa al Archivo
de Gestion de las Sectoriales y Oficinas que van a efectuar la transferencia
documental, en la cual realizaran una prueba selectiva de un 10 % del total
de unidades de conservacion a transferir, a fin de dar visto bueno a la
transferencia documental siempre y cuando cumpla con todos los
requerimientos establecidos por la Oficina de Archivo y Correspondencia.

En las visitas previas a las transferencias documentales al Archivo Central, se
validara el cumplimiento de los siguientes pasos:

= Cumplimiento al numeral 3.2 de este procedimiento.

= Diligenciamiento del formato Unico de inventario documental (Ver Formato
GC-FPA-028 - FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL)

» Verificard que las unidades de conservacién (Cajas) tengan diligenciados
los campos No. CAJA y ANO que aparecen en la tapa externa con
marcador industrial negro, sin tachones ni enmendaduras y que en el lado
envés de la tapa se encuentre pegado el formato inventario de caja (Ver
Formato GC-FPA-030 - INVENTARIO DE CAJA), el cual debe ser
impreso, diligenciado en letra imprenta a computador.

» Las carpetas a transferir deben ir numeradas desde 1 hasta n y coincidir
con el nimero del orden del formato Unico inventario documental (Ver
Formato GC-FPA-028 - FORMATO UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL). El ndmero de la carpeta se escribe en el rotulo, de
acuerdo con el formato de identificacion de carpeta (Ver formato GC-FPA-
027 — IDENTIFICACION DE CARPETAS).
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La

En caso que existan observaciones, se indicaran en el formato de control
de visitas de gestion documental (Ver formato GC-FPA-033 — CONTROL
VISITAS GESTION DOCUMENTAL), el cual se firmard por los
responsables de Archivo de Gestion de las Sectoriales y Oficinas y los
Profesionales de la Oficina de Archivo y Correspondencia y se daran diez
(10) dias habiles para que se hagan los ajustes a la transferencia.
Posteriormente se realizard una nueva visita, donde se aplicard una prueba
selectiva de un 10%.

En caso de que subsistan los errores no se da visto bueno a la
transferencia y se comunicara por medio de oficio remisorio al Jefe de la
dependencia, que no se efectlua la transferencia documental.

Una vez cumplidos todos los requisitos de la transferencia documental el
profesional de la Oficina de Archivo y Correspondencia da visto bueno a la
transferencia.

En la fecha sefialada en el cronograma de transferencias, el funcionario
responsable del Archivo de Gestion de la Sectorial y/o Oficina, se trasladara
al Archivo Central para hacer entrega de la transferencia con los
respectivos soportes.

recepcion de las transferencias documentales deben ser realizadas por

parte del personal del Archivo Central, para tal efecto se debe.

Autorizar del ingreso, a las instalaciones del Archivo Central, del personal
que va a realizar la transferencia, mediante oficio firmado por la Oficina de
Archivo y Correspondencia.

Comprobar que el nimero de unidades de conservacién (Cajas y/o
carpetas) relacionadas en el oficio correspondan con las entregadas
fisicamente.

Asignar la revisién de la transferencia documental a los funcionarios del
Archivo Central, la cual debe ser hecha por el funcionario responsable del
Archivo Central.

La verificacibn se debe realizar teniendo en cuenta el numeral 3.2. del
Manual de Gestién Documental de la Gobernacion del Cesar.
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Si al verificar la transferencia en el Archivo Central las unidades de
conservacion (carpetas o cajas) entregadas presentan observaciones o no
coinciden con lo diligenciado en el formato Gnico inventario documental, el
Profesional de Archivo y Correspondencia lo informara por escrito utilizando
el formato de reporte de errores en transferencias (Ver Formato GC-FPA-
034 - REPORTE DE ERRORES EN TRANSFERENCIAS) a la
dependencia, con el fin de que sean realizadas las correspondientes
correcciones en un término no mayor a diez (10) dias habiles.

Si después de este tiempo no se han realizado las correcciones se devolvera la
transferencia a la Sectorial y Oficina de origen con oficio y se informara al
Comité de Archivo de la Gobernacion del Cesar para que tomen las acciones
pertinentes.

3.6.

La

Una vez cumplidos los pasos anteriores, se da por aceptada la
transferencia y se procedera a firmar el acta final de transferencia
documental (Ver Formato GC-FPA-035 - ACTA FINAL DE
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL), previa verificacion del inventario
documental de transferencia, con las respectivas firmas de quien entrega
(jefe dependencia o lideres de Oficinas) y quien recibe (funcionario
responsable archivo central).

Posteriormente, el responsable del archivo central, asignara el numero de
transferencia correspondiente a la vigencia.

Luego se ingresa la informacion transferida a la base de datos, con el fin de
facilitar su consulta y recuperacion.

Finalmente, el volumen documental transferido sera ubicado en el espacio
asignado dentro del Archivo Central, y la signatura topografica quedara
registrada en la base de datos.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

disposicion final de los documentos conduce a:
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3.6.1. ELIMINACION

Proceso mediante el cual se extrae de los Archivos de Gestion y del Archivo
Central los documentos que ya han cumplido con su tiempo de retencion y que

Su

disposicion final es la eliminacion.

Revisar la Tabla de Retencién Documental para identificar los documentos
del Archivo de Gestion o Central, con el determinar aquellos que hayan
cumplido el tiempo de retencion documental y que ademas su disposicion
final sea la eliminacion.

Extraer fisicamente del archivo la documentacion que cumpla con el
requisito anterior.

Elaborar el inventario utilizando el formato Unico de inventario documental
(Ver Formato GC-FPA-028 - FORMATO UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL).

La Oficina de Archivo y Correspondencia efectuara visita, previa
comunicacién a la dependencia que va efectuar eliminacion documental, de
acuerdo con el cronograma establecido.

Informar a la Oficina de Archivo y Correspondencia que se ha desarrollado
el proceso de eliminacién documental, a fin de que él informe la eliminacién
documental (Ver Formato GC-FPA-036 — INFORME DE ELIMINACION
DOCUMENTAL) al Comité de Archivo de la Gobernacién del Cesar.

Posteriormente se elaborard el Acta de eliminacion documental (Ver
Formato GC-FPA-037 — ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL).

El funcionario responsable de la eliminacion debe remitir la documentacion
a eliminar, relacionada en el inventario documental a Bienestar Social de la
Oficina de Gestibn Humana, con la respectiva Acta de entrega (Ver
Formato GC-FPA-038 — ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS A
BIENESTAR SOCIAL).

De acuerdo a la Tabla de Retencion Documental, los documentos que
hayan cumplido con su tiempo de retencion en el Archivo Central y que su
disposicion final sea la eliminacion, la labor de eliminacion sera coordinada
por el responsable del Archivo Central.
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» Para este proceso se diligenciaran los Formatos GC-FPA-036 — INFORME
DE ELIMINACION DOCUMENTAL; GC-FPA-037 - ACTA DE
ELIMINACION DOCUMENTAL y GC-FPA-038 ACTA DE ENTREGA DE
DOCUMENTOS A BIENESTAR SOCIAL.

= El responsable del proceso de eliminacion se encargara de constatar que
éste se haga por picado manual o0 mecanico.

3.6.2. CONSERVACION TOTAL

Proceso mediante el cual se extrae del Archivo Central los documentos que ya
han cumplido con su tiempo de retencién documental y que su disposicion final
es la conservacion total.

» Revisar los documentos del Archivo Central, para identificar aquellos
gue hayan cumplido el tiempo de retencion documental y que ademas
su disposicion final sea la conservacion total.

= Extraer fisicamente del Archivo Central la documentacion que cumpla
con el requisito anterior.

= Ubicar la documentacién en el Archivo Historico y actualizar la signatura
topografica en el sistema, labor que serd realizada por el Archivo
Central.

Nota: Para los documentos de los aflos 2002 y anteriores, se debe hacer una
valoracion documental por parte de un grupo interdisciplinario de la Sectorial y
Oficina, con el fin de determinar la disposicion final de los documentos.
Posteriormente las dependencias deberan remitir esta valoracion al Comité de
Archivo de la Gobernacion del Cesar.

3.7. SERVICIOS DE ARCHIVOS
3.7.1 SERVICIOS EN ARCHIVOS DE GESTION
Los archivos como unidades de informacion, deben promover los servicios que

ofrece, como consulta, préstamo y reprografia de documentos, por lo tanto se
deben controlar estas actividades.




(o MANUAL DE PROCESOS Y
Qi
3“3 PROCEDIMIENTOS
(sa-"'e, Cédigo: GC-MPA-003
Jm ) Version: 1
PROCESO: ADMINISTRACION DE LOS | Fecha:
GOBERNACION DEL RECURSOS FISICOS Pagina: 60 de 77
CESAR ,
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL

3.7.1.1. SERVICIO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

El servicio de préstamo consiste en suministrar, en calidad de préstamo una
carpeta o unidad documental a un usuario. La dependencia o archivo de
gestidbn que presta el documento debe controlar de préstamo del mismo a
través del formato préstamo de documentos de archivo (Ver Formato GC-
FPA-039 — PRESTAMO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO). Para realizar la
anterior tarea se debe:

» Realizar una solicitud verbal, por escrito o correo electrénico, al
responsable de la dependencia o archivo de gestidn, segun sea el caso.

» El funcionario de la dependencia o archivo, realizard la busqueda en la
base de datos y ubicara del documento solicitado.

= EIl funcionario de archivo o dependencia, diligenciara el formato préstamo
de documentos de archivo gestibon (Ver Formato GC-FPA-039 -
PRESTAMO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO).

» El usuario debe firmar el formato de préstamo de documentos de archivo y
recibir por parte del funcionario de la dependencia o del archivo de gestion
el documento solicitado.

= Cuando los documentos sean devueltos a la dependencia o Archivo de
Gestion, el funcionario del archivo o dependencia debe verificar el estado y
contenido de los documentos (folio por folio).

» Posteriormente, el funcionario de la dependencia o del Archivo de Gestidn
escribe la fecha de devolucion y firma en el formato de préstamo
documentos de archivo. (Ver Formato GC-FPA-039 — PRESTAMO DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO).

» Finalmente, ubica fisicamente el documento en la estanteria o gaveta,
segun sea el caso.

= EIl tiempo de préstamo no debe ser superior a diez (10) dias habiles. En
caso de necesitar mas tiempo el documento, el usuario puede renovar el
préstamo hasta por diez (10) dias habiles mas. Vencido el plazo, el
responsable de la dependencia productora debera hacer exigible la
devolucion inmediata.
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Una vez finalizado el uso del documento en préstamo o transferencia, éste
se debe regresar por parte del usuario al Archivo de Gestion.

Cuando el préstamo sea solicitado por un usuario externo, se requiere de
una solicitud escrita, dirigida al jefe de la dependencia o archivo, quien
solamente autorizard fotocopias simples y el costo de las fotocopias lo
asumira quien las solicita.

Solo podra salir documentacion de la Entidad, previa solicitud escrita de
una autoridad competente, siempre y cuando se garantice la seguridad e
integridad y buen manejo de la documentacion.

En caso de pérdida de documentos, el funcionario que perdié los mismos
debe colocar el respectivo denuncio ante las autoridades policiales vy,
posteriormente, informarselo al jefe inmediato para que este informe a las
instancias respectivas.

Este servicio se prestara, salvo aquellos documentos que tengan restriccion
legal.

3.7.1.2. SERVICIO DE CONSULTA DE DOCUMENTOS EN LAS
SECTORIALES Y DIFERENTES OFICINAS DE LA GOBERNACION DEL
CESAR

La

consulta consiste en suministrar documentos que se encuentran en los

Archivos de Gestion, a usuarios internos y externos en el mismo lugar en que

se

encuentra la informacién, este servicio debe ser controlado a través del

formato consulta de documentos de archivo (Ver Formato GC-FPA-040 -
CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO), para realizar ésta tarea se
debe.

Realizar una la solicitud verbal, al responsable de la dependencia o del
Archivo de Gestion, segun sea el caso.

El funcionario de la dependencia o Archivo de Gestién, realizara la
busqueda y ubicacion del documento solicitado.
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El usuario debe diligenciar el formato consulta de documentos de archivo
(Ver Formato GC-FPA-040 - CONSULTA DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVO).

El funcionario entrega al usuario el documento solicitado, para la consulta
en sala o lugar destinado por la dependencia para tal fin.

Una vez consultado el documento, el usuario lo debe devolver al funcionario
de la dependencia o Archivo de Gestion.

El funcionario constatara que el documento consultado no muestre sefiales
de haber sufrido alteracion alguna, mediante revision folio por folio. Una vez
revisado, el usuario podra firmar el formato consulta de documentos.

El funcionario retornara el documento a la estanteria o gaveta, segun sea el
caso.

Una vez revisado el documento devuelto por el usuario, se encuentra que el
documento sufrié una pérdida, o alteracion, se reportara por escrito al jefe
de la dependencia y al responsable del Archivo sobre esta situacion para
gue adelante las acciones pertinentes.

Este servicio se prestara, salvo aquellos documentos que tengan restriccion
legal.

3.7.1.3. SERVICIO DE CONSULTA EN BASE DE DATOS

En cada Archivo de Gestidon debe existir una base de datos (Ver Formato
GC-FPA-029 - BASE DE DATOS ARCHIVOS DE GESTION) que contenga
los campos del formato Unico de inventario documental y la signatura
topografica.

La base de datos (Ver Formato GC-FPA-029 - BASE DE DATOS
ARCHIVOS DE GESTION) debe estar disponible para la consulta de los
usuarios internos y externos.

3.7.1.4. SERVICIO DE REPROGRAFIA

Este servicio consiste en facilitar al usuario interno la reproduccion de
documentos, previa solicitud al funcionario del archivo o dependencia. Para
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usuarios externos, se requiere solicitud escrita dirigida a la dependencia
productora del documento, para que ésta autorice su reproduccion.

= Este servicio se prestara, salvo aquellos documentos que tengan restriccion
legal.

= Este servicio se controlara utilizando el formato servicio de reprografia (Ver
Formato GC-FPA-041 - REPROGRAFIA DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVO), el cual debe ser diligenciado por el funcionario del archivo o de
la dependencia que suministre el documento.

3.7.2. SERVICIOS EN ARCHIVO CENTRAL
3.7.2.1. SERVICIO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

= Este servicio solamente se presta en caso de cumplir con requerimientos
judiciales. Para acceder a este servicio se debe presentar solicitud por
escrito a la Oficina de Archivo y Correspondencia, quien autorizara el
servicio.

= Este servicio se prestara, salvo aquellos documentos que tengan restriccion
legal.

3.7.2.2. SERVICIO DE CONSULTA DE DOCUMENTOS

La consulta consiste en suministrar documentos que se encuentran en el
Archivo Central a usuarios internos y externos, los cuales deben ser
consultados en la sala dispuesta para tal fin. Este servicio debe ser controlado
a través del formato consulta de documentos de archivo (Ver Formato GC-
FPA-040 — CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO). Para realizar ésta
tarea se debe:

» Realizar una solicitud escrita dirigida a la Oficina de Archivo vy
Correspondencia, quien autorizara el ingreso al Archivo Central y el servicio
de consulta.

» Una vez autorizado el ingreso y la consulta, la Oficina de Archivo y
Correspondencia debe enviar copia de la autorizacion al Archivo Central, de
la cual se le entregara copia al personal de seguridad del Archivo.
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Se permitira el acceso del usuario al Archivo Central, previa presentacion
de la autorizacion. Por ningun motivo se permitird el ingreso al Archivo
Central de usuarios no autorizados por la Oficina de Archivo y
Correspondencia.

El usuario debe diligenciar el formato consulta de documentos de archivo
(Ver Formato GC-FPA-040 - CONSULTA DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVO).

El funcionario del Archivo Central facilitard los documentos a consultar al
usuario (Ver Formato GC-FPA-040 — CONSULTA DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVO)..

El funcionario constatard que el documento consultado no muestre sefiales
de haber sufrido alteracion alguna, mediante revision folio por folio. Una vez
revisado, el usuario podra firmar el formato consulta de documentos (Ver
Formato GC-FPA-040 — CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO)..

El funcionario retornara el documento a la estanteria o gaveta, segun sea el
caso.

Si una vez revisado el documento devuelto por el usuario, se encuentra que
el documento sufrié una pérdida, o alteracion, se reportara por escrito a la
Oficina de Archivo y Correspondencia sobre esta situacibn para que
adelante las acciones pertinentes.

Este servicio se prestara, salvo aquellos documentos que tengan restriccion
legal.

3.7.2.3. SERVICIO DE CONSULTA EN BASE DE DATOS

En el Archivo Central esta disponible para la consulta de los usuarios la
base de datos de transferencia documental, en la cual se almacenan los
datos contenidos en el formato Unico de inventario documental y la
signatura topografica.

La base de datos debe estar disponible para la consulta de los usuarios
internos y externos.
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Este servicio se prestara, salvo aquellos documentos que tengan restriccion
legal.

3.7.2.4. SERVICIO DE REPROGRAFIA

3.8.

Este servicio consiste en facilitar al usuario interno y externo la
reproduccion de documentos, previa solicitud a la Oficina de Archivo y
Correspondencia, para que éste autorice su reproduccion.

Este servicio se prestara, salvo aquellos documentos que tengan restriccion
legal.

Este servicio se controlara utilizando el formato servicio de reprografia (Ver
Formato GC-FPA-041 - REPROGRAFIA DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVO), el cual debe ser diligenciado por el funcionario del Archivo
Central.

ORGANIZACION DE FONDOS DOCUMENTALES ACUMULADOS

Reconstruccion de la evolucion histérica de la Gobernacion del Cesar por
parte la Oficina de Archivo y Correspondencia, las Sectoriales y Oficinas.

Elaborar un diagndstico de la documentacion existente en la Gobernacion
del Cesar que se encuentre en los archivos de Gestion y Central. Este
diagnostico sera realizado por la Oficina de Archivo y Correspondencia, las
Sectoriales y Oficinas.

Con base en el diagnéstico, la Oficina de Archivo y Correspondencia,
elabora el plan de trabajo archivistico por fases para toda la Entidad, de
acuerdo a la normatividad archivistica vigente.

Para los documentos de los afios 2002 hacia atras que se encuentren en
las dependencias de la Gobernacion del Cesar y que no han sido
transferidos al Archivo Central, se debe levantar un inventario documental
(Ver Formato GC-FPA-028 - FORMATO UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL) por parte de todas las Sectoriales y Oficinas, el cual debe
ser enviado a la Oficina de Archivo y Correspondencia.

Elaboracion de las Tablas de Valoracidon Documental por parte de la Oficina
de Archivo y Correspondencia con el apoyo de los funcionarios de cada una
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de las Sectoriales y Oficinas de la Gobernacion, que la Oficina de Archivo
considere pertinente.

Estudio de valoracion de la documentacion por parte de la Oficina de
Archivo y Correspondencia y productores o0 responsables de los
documentos de las Sectoriales y Oficinas de la Gobernacion del Cesar.

Solicitud de aprobacion de las Tablas de Valoracion Documental al Comité
de Archivo de la Gobernacion del Cesar.

El Comité de Archivo de la Gobernacion del Cesar estudia y remite al
Archivo General de la Nacién las Tablas de Valoracién Documental para su
aprobacion y posterior aplicacion.

Para aplicar las Tablas de Valoracion Documental se debe seguir lo
establecido en este Manual de Procedimientos de Gestion Documental,
Archivo y Correspondencia.

En caso de que la Tabla de Valoracion Documental no cubra todas las
series documentales en las Sectoriales y Oficinas de la Gobernacién del
Cesar, éstas deben informar a la Oficina de Archivo y Correspondencia,
para que alli definan el procedimiento a seguir.

NOTA: El proceso de fondos acumulados se debe realizar por fases, ya que
estas son a largo plazo. Dicha informacion, sera remitida por la Oficina de
Archivo y Correspondencia al Comité de Archivo para su analisis y éste a su
vez lo remitira al Archivo General de la Nacion para su respectiva aprobacion.

4. ASESORIAS Y CAPACITACIONES EN GESTION DOCUMENTAL A
LAS SECTORIALES Y OFICINAS DE LA GOBERNACION DEL CESAR

4.1. ASESORIAS Y CAPACITACIONES

= Conocer el quehacer archivistico de los diferentes Archivos de Gestion de

las Sectoriales y Oficinas, a fin de verificar el cumplimiento del
Procedimiento de Gestion Documental de la Gobernacion del Cesar.
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La Oficina de Archivo y Correspondencia elaborard cada afio los
respectivos cronogramas de asesorias y capacitaciones para las diferentes
dependencias de la Gobernacion del Cesar.

Los profesionales encargados de las asesorias y capacitaciones seran
asignados por la Secretaria General en coordinaciéon con la Oficina de
Archivo y Correspondencia de la Gobernacion del Cesar.

Las Sectoriales y Oficinas de la Gobernacion del Cesar, deben elaborar el
informe de gestion documental semestralmente (Ver Formato GC-FPA-042
— INFORME DE GESTION DOCUMENTAL) un informe de inventario anual
de documentos (Ver Formato GC-FPA-028 - FORMATO UNICO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL), los cuales deben ser entregados de
acuerdo la normatividad vigente establecida por la entidad.

Las Sectoriales y Oficinas de la Gobernacién del Cesar, deberan elaborar el
informe de inventario anual de los documentos que reposan en los Archivos
de Gestion, de manera que se asegure el control de los documentos en sus
diferentes fases y diligenciar el formato del informe de gestion documental.

El profesional debe consultar los informes de gestion documental y los
informes de inventario anual de documentos y los demas informes de
auditorias existentes y vigentes.

Se informara con antelacion a la dependencia a asesorar, mediante oficio
dirigido al responsable de la dependencia, el dia y la hora de la asesoria
con su correspondiente plan de trabajo.

El profesional asignado, debe llevar a la dependencia a asesorar la lista de
chequeo (Ver Formato GC-FPA-043 — LISTA DE CHEQUEO) y el formato
de control de visitas de gestion documental (Ver Formato GC-FPA-033 —
CONTROL DE VISITAS DE GESTION DOCUMENTAL). El procedimiento,
formatos y Tabla de Retencion Documental se consultaran en cada
dependencia una vez remitido por la Oficina de Archivo y Correspondencia.

Para las capacitaciones se debe diligenciar el formato de control de
asistencia a capacitaciones sobre gestion documental (Ver Formato GC-
FPA-048 — CONTROL DE ASISENCIA A CAPACITACION SOBRE
GESTION DOCUMENTAL).
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4.1.1. ELABORACION Y ENTREGA DEL INFORME DE INVENTARIO
ANUAL DE DOCUMENTOS

= Diligenciar el formato Unico de inventario documental - FUID (Ver Formato
GC-FPA-028 - FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL),
registrando en forma detallada y consolidada las series y subseries
generadas por la Dependencia, como consecuencia del ejercicio de sus
funciones, incluyendo los documentos facilitativos o de apoyo de la Entidad.

» Las series y subseries a que hace referencia el numeral anterior se
consignardn de conformidad con el nombre asignado en la Tabla de
Retencion Documental.

= El Jefe de la Dependencia sera el responsable de presentar y entregar esta
informacion a la Oficina de Archivo y Correspondencia a 31 de enero de
cada afio, a través del correo electronico.

= La Oficina de Archivo y Correspondencia, posterior a la presentacion del
informe de inventario anual de documentos, adelantara visitas de control y
seguimiento con el fin de verificar el contenido de forma y fondo de la
informacion presentada por cada dependencia de la entidad.

4.1.2. ELABORACION Y ENTREGA DEL INFORME DE GESTION
DOCUMENTAL

Los jefes de las dependencias de la Gobernacion del Cesar, presentaran dos
informes de gestion documental durante el afio en curso, a través de su correo
electronico, asi:

» Informe de gestion documental semestral con corte enero a junio se entrega
el 31 de julio.

» Informe de gestion documental semestral con corte julio a diciembre se

entrega el 31 de enero.

4.2. ASESORIAS Y CAPACITACIONES A LAS DEPENDENCIAS FUERA
DE LA SEDE CENTRAL DE LA GOBERNACION DEL CESAR
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» Se debe tener en cuenta el cronograma de asesorias y capacitaciones y la
autorizacion previa por medio de la Resolucion de Comisién cuando se
requiera.

» Analizar los informes de gestion documental, el informe de inventario anual
de documentos, lista de chequeo, control de visitas de gestion documental y
los demés informes de auditorias existentes y vigentes.

» El profesional asignado debe llevar resolucion de comision, procedimientos
y formatos.

» Presentacion ante el Jefe de la dependencia el plan de trabajo a realizar.

» EI profesional asignado debe visitar los Archivos de Gestion con los
funcionarios responsables, para determinar el cumplimiento del
Procedimiento de Gestion Documental y normatividad archivistica vigente.

= En las asesorias documentales realizadas a las dependencias fuera de la
Sede Central de la Gobernacién del Cesar se debe:

= Verificar la aplicacion del procedimiento de gestibn documental de la
Gobernacion del Cesar.

= Verificar el manejo de comunicaciones oficiales, libros radicadores y
planillas de envio de la correspondencia.

= Sensibilizar al personal de las dependencias sobre la normatividad
archivistica vigente tanto a nivel nacional como a nivel institucional.

= Explicacion de la ruta a seguir para la consulta por la pagina web de las
normas, acuerdos, resoluciones organicas, resoluciones reglamentarias,
procedimiento de gestion documental y las Tablas de Retencidon
Documental de la Gobernacion del Cesar.

= Capacitacion a los funcionarios de las dependencias sobre el
Procedimiento de Gestibn Documental de la Gobernacién del Cesar.

» E| profesional asignado debe diligenciar lista de chequeo (Ver Formato
GC-FPA-043 - LISTA DE CHEQUEO) y control de asistencia a
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capacitaciones (Ver Formato GC-FPA-048 - CONTROL DE

ASISTENCIA A CAPACITACION SOBRE GESTION DOCUMENTAL).

* Reunién final con el Jefe de la dependencia y levantamiento de la
respectiva acta de reunion.

» Finalmente se entrega a la Oficina de Archivo y Correspondencia la lista de
chequeo, control de asistencia a capacitaciones Yy certificado de
permanencia firmado por el Jefe de la dependencia en caso de comision
fuera de la ciudad de Valledupar

4.3. ASESORIA A LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LAS SECTORIALES
Y OFICINAS DE LA GOBERNACION DEL CESAR

» Se debe tener en cuenta el cronograma de asesorias.

» Analizar los informes de gestion documental, el informe de inventario anual
de documentos, lista de chequeo, control de visitas de gestibn documental,
documentos y los demas informes de auditorias existentes y vigentes.

» Envio oficio remisorio dirigido al jefe de la dependencia a visitar.
» Visitas al Archivo de Gestion.

= Sensibilizar a los funcionarios encargados del Archivo de Gestion sobre la
normatividad archivistica vigente tanto a nivel nacional como a nivel
institucional.

= Explicacion de la ruta a seguir para la consulta de las normas, acuerdos,
resoluciones orgéanicas, resoluciones reglamentarias, procedimiento de
gestion documental y las Tablas de Retencion Documental de la
Gobernacion del Cesar.

» Diligenciamiento de los formatos de lista de chequeo (Ver Formato GC-
FPA-044 — LISTA DE CHEQUEO FUERA DE LA SEDE CENTRAL) y
control de visitas de gestion documental (Ver Formato GC-FPA-033 -
CONTROL VISITAS GESTION DOCUMENTAL).

» Finalmente, se entrega los formatos diligenciados al funcionario encargado
de la serie documental.
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4.4.
PERSONALES.

ASESORIAS TELEFONICAS, POR CORREO ELECTRONICO Y

4.5.

Las asesorias telefénicas, por correo electronico y personales, seran
atendidas por el profesional asignado para la dependencia.

Para las asesorias telefénicas, el profesional debe diligenciar el Formato.
Control asesorias telefénicas en Gestion Documental (Ver Formato GC-
FPA-047 — CONTROL DE ASESORIAS TELEFONICAS EN GESTION
DOCUMENTAL).

Para las asesorias por correo electronico, se contestara por el mismo
medio, previa reunién de Circulo de Mejoramiento de la Oficina de Archivo y
Correspondencia, si es el caso o consulta lo amerita.

Para las asesorias personales se utilizara el formato de control de visitas de
gestion documental (Ver Formato GC-FPA-033 CONTROL DE VISITAS
GESTION DOCUMENTAL).

CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL A LAS

DEPENDENCIAS UBICADAS EN LA SEDE DE LA GOBERNACION DEL
CESAR

Se debe tener en cuenta el cronograma de capacitaciones.

Envio oficio remisorio dirigido al jefe de la dependencia, informando las
fechas de la capacitacion.

Explicacién de la ruta a seguir para la consulta por la pagina web de las
normas, acuerdos, resoluciones organicas, resoluciones reglamentarias,
procedimiento de gestion documental y las Tablas de Retencién
Documental de la Gobernacion del Cesar.

El profesional de la Oficina de Archivo y Correspondencia, realizara una
prueba de conocimientos adquiridos a los asistentes a la capacitacion.

Diligenciar el Formato Control de asistencia a capacitacion sobre Gestion
Documental (Ver Formato GC-FPA-048- CONTROL DE ASISTENCIA A
CAPACITACION SOBRE GESTION DOCUMENTAL).
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» Finalmente, se entrega los formatos diligenciados al funcionario encargado
de la serie documental.

NOTA. Las dependencias que requieran capacitaciones adicionales a las
programadas en el cronograma de capacitaciones, las pueden solicitar a la
Oficina de Archivo y Correspondencia.
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5. LISTA DE FIGURAS

= Figura 1. Clasificacion electronica de documentos.

= Figura 2. Ordenacion cronoldgica.

= Figura 3. Alineacion de documentos.

= Figura 4. Correccion de foliacion.

» Figura 5. Identificacion de carpeta y ubicacion del rétulo.

» Figura 6. Ejemplo de identificacion de carpeta para el Plan de

Mejoramiento en un Proceso Auditor.

= Figura 7. Rétulo de carpeta.

= Figura 8. Ubicacion de carpetas dentro de la caja.

= Figura 9. Ubicacion del inventario de la caja.

» Figura 10. Ubicacién de cajas en estanteria fija.

= Figura 11. Sefalizacion de estanteria rodante.

= Figura 12. Sefalizacion de estanteria fija.

» Figura 13. Sefalizacion de archivadores y gavetas.

= Figura 14. Archivador rodante.

= Figura 15. Archivadores fijos.

= Figura 16. Archivadores verticales de gaveta

= Figura 17. Separador para identificar series y subseries.

= Figura 18. Carpeta colgante.

= Figura 19. Ubicacion de la informacion de series y subseries que

contiene cada gaveta.

» Figura 20. Formato de identificacion de caja.
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6. LISTA DE FORMATOS
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
GC-FPA-025 REFERENCIA CRUZADA
GC-FPA-026 INVENTARIO DE CARPETA
GC-FPA-027 IDENTIFICACION DE CARPETAS
GC-FPA-028 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
GC-FPA-029 BASE DE DATOS ARCHIVOS DE GESTION
GC-FPA-030 INVENTARIO DE CAJA
GC-FPA-031 ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS
GC-FPA-032 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
GC-FPA-033 CONTROL VISITAS GESTION DOCUMEN TAL
GC-FPA-034 REPORTE DE ERRORES EN TRANSFERENCIAS
GC-FPA-035 ACTA FINAL DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
GC-FPA-036 INFORME DE ELIMINACION DOCUMENTAL
GC-FPA-037 ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL
GC-FPA-038 ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS A BIENESTAR
SOCIAL
GC-FPA-039 PRESTAMO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
GC-FPA-040 CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
GC-FPA-041 REPROGRAFIA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
GC-FPA-042 INFORME DE GESTION DOCUMENTAL
GC-FPA-043 LISTA DE CHEQUEO SEDE CENTRAL
GC-FPA-044 LISTA DE CHEQUEO FUERA DE LA SEDE CENTRAL
GC-FPA-045 HISTORIA LABORAL - HOJA DE CONTROL
GC-FPA-046 ARCHIVO PROCESO DE AUDITORIA INTERNA
GC-FPA-047 CONTROL DE ASESORIAS TELEFONICAS EN GESTION
DOCUMENTAL
GC-FPA-048 CONTROL DE ASISTENCIA A CAPACITACION SOBRE
GESTION DOCUMENTAL
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7. GLOSARIO

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

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

= COMITE DE ARCHIVO. Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de
cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de
gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

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

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

= ELIMINACIONES PRIMARIAS. Son aquellas que se efectian en los
archivos de gestion aplicando los tiempos y procedimientos de las Tablas
de Retencion de documentos.

= ELIMINACIONES SECUNDARIAS: Las efectuadas en el Archivo Central de
la Contraloria General de la Republica de acuerdo a la Tabla de Retencién
Documental.

= EXPEDIENTE. Conjunto de tipos documentales que tratan de un mismo
asunto o materia, producidos a medida que se desarrollan los tramites. El
expediente comporta una nocion funcional y probatoria, da fe y debe ser
conservado en su integridad.
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FOLIACION. “Acciéon de numerar hojas”. “Acto de enumerar los folios solo
por su cara recta” // “Operacion incluida en los trabajos de ordenacion que
consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad
documental”.

FOLIO. Es la hoja de libro, de cuaderno o de expediente al que
corresponde dos péginas. Numero que indica el orden consecutivo de las
hojas de un expediente o carpeta.

FOLIO RECTO: Primera cara de un folio, la que se numera.
FOLIO VUELTO: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

FORMATO IDENTIFICACION DE CARPETA. Formato que permite
identificar el contenido de la carpeta conforme a lo establecido en la tabla
de retencion documental, identificar la cantidad de folios, la dependencia
productora, el numero de la carpeta, el rango de folios y datos exclusivos de
la transferencia al archivo central.

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

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

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Formato establecido
por el Archivo general de la Nacién para el levantamiento y recuperacion de
informacion que describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos
de un fondo documental.

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

ORGANIZACION. Proceso que mediante el cual se desarrollan las
actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion documental.

PAZ Y SALVO DOCUMENTAL. Documento que hace constar que el
funcionario de la Gobernacion del Cesar, cumplié a cabalidad la entrega de
documentos bajo su custodia o manejo.
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» SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura
y contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano O sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

» SERIE DOCUMENTAL SIMPLE. Es una serie documental conformada por
un mismo tipo documental, la cual comparte los mismos rasgos
estructurales o formales.

Ejemplo:
Serie: Actas
Subserie: Actas de Comité de Archivo
Tipos Documentales: Actas de Comité de Archivo No.1, Actas de Comité de
Archivo No.2, Actas de Comité de Archivo No.3, Actas de Comité de Archivo
No.4, etc.

. SERIE DOCUMENTAL COMPLEJA. Es una serie documental
compuesta por varios tipos documentales diferentes entre, si pero relacionados
en razén a un tramite determinado.

Ejemplo:

Serie: Historias Laborales

Tipos Documentales: Resolucién de nombramiento, hoja de vida, pasado
judicial, antecedentes disciplinarios, examen médico,

» SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que
forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su
contenido y sus caracteristicas especificas.

= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y subseries con
sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada etapa del ciclo vital del documento.

= TRAMITES: Se estableceran una serie de asuntos que deberan resolver en
la Gobernacion del Cesar y los documentos que genere o reciba la Entidad
deberan clasificarse dentro de uno de estos.

= UNIDAD DOCUMENTAL. Es la pieza minima que reune todas las
caracteristicas necesarias para ser considerada documento. Pueden ser
unidades documentales entre otras, un acta, un oficio, un informe.




