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Plan anticorrupcion y de atencion al

ciudadano 2013

“Una sociedad informada tiene un vehiculo natural para permitir el acceso de la
informacion a los ciudadanos, empresarios y otras agencias de Gobierno — para que
puedan efectivamente cumplir con su finalidad — y esto se consigue a través de los
Archivos, cuando estos se miran como Centros de Informacién, y finalmente, cuando la
informacién esta clasificada, ordenada y accesible.”
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INTRODUCCION

El Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano del Archivo General de la Nacién es un
instrumento de tipo preventivo para el control de la gestidn, su metodologia incluye cuatro
componentes, que contienen parametros y soporte normativo propio. El primero de ellos
hace énfasis en la metodologia del mapa de riesgos de corrupcion. Para los demés
componentes se deben tener en cuenta los lineamientos dados por las normas y
entidades rectoras de las diferentes politicas.

El disefio de la metodologia para la identificacion de riesgos de corrupcion y acciones
para su manejo concluye con la elaboracion del mapa de riesgos de corrupcion y las
medidas para mitigarlos desarrollada en el primer componente, tomé como punto de
partida los lineamientos ofrecidos por el Modelo Estandar de Control Interno -MECI-
contenidos en la Metodologia de Administracion de Riesgos del Departamento
Administrativo de la Funcion Puablica. Sin embargo, desarrolla en forma diferente algunos
de sus elementos, en el entendido que un acto de corrupcién es inaceptable e intolerable
y requiere de un tratamiento especial.

De acuerdo con la metodologia disefiada por la Secretaria de Transparencia de la
Presidencia de la Republica, en el marco del Programa Presidencial de Modernizacion,
Eficiencia, Transparencia y Lucha contra la Corrupcion; este Plan incluye como segundo
componente la Estrategia Antitrdmites que tiene como finalidad simplificar, estandarizar,
eliminar, optimizar y automatizar los tramites y procedimientos administrativos; facilitar el
acceso a la informacién y ejecucion de los mismos, y contribuir a la mejora del
funcionamiento interno de las entidades publicas mediante el uso de las tecnologias de la
informacion, cumpliendo con los atributos de seguridad juridica propios de la
comunicacion electrénica.

Conocedores de la necesidad de brindar espacios para que la ciudadania participe, sea
informada de la gestion de la administracion publica y se comprometa en la vigilancia del
que hacer del Estado, se incluye en el tercer componente la rendicion de cuentas, que
tiene como finalidad afianzar la relacion Estado — Ciudadano, mediante la informacién y
explicacién de los resultados de la gestion de la entidad a la ciudadania, otras entidades y
entes de control.

Por dltimo, pero no menos importante, estd el cuarto componente mecanismos para
mejorar la atencion al ciudadano que tiene como finalidad establecer los lineamientos,
pardmetros, métodos y acciones tendientes a mejorar la calidad y accesibilidad de la
ciudadania, a los servicios que presta el Archivo General de la Nacion.
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1. ANALISIS INTERNO

1.1. RESENA HISTORICA

En 1989 con la sancion de Ley 80, se crea el Archivo General de la Nacion como un
establecimiento publico del orden nacional adscrito al Ministerio de Gobierno y como ente
rector de la politica archivistica nacional; inicié operaciones como establecimiento publico
en el afio de 1992.

Si bien es cierto la historia de los Archivos data de 1546, en 1868 surge el Archivo
Nacional como una dependencia de la Secretaria de Interior y Relaciones Exteriores;
hacia 1913 el gobierno colombiano preocupado por la preservacién de los documentos,
promueve la Ley 42 llamada de ordenamiento del inventario de archivos, su arreglo y el
acceso al publico; la Ley 43 del mismo afio promueve que se conserven ciertos
documentos oficiales. En 1999, mediante el Decreto 1126 que reestructura el Ministerio
de Cultura, y el Archivo General de la Nacion, cambia la adscripcion a este Ministerio
enmarcéandole dentro de €l como un establecimiento auténomo.

1.2. IDENTIFICACION DE LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES GENERALES

El Archivo General de la Nacién tiene por objetivo fundamental la formulacion,
coordinacién, control y seguimiento de la Politica Nacional de Archivos, y Gestién
Documental, en pro de garantizar el acceso a la informacién y contribuir a salvaguardar
los derechos de los ciudadanos, asi como, apoyar al desarrollo de politicas que mejoren
la eficiencia en los trdmites de la organizacién publica a través de la Gestion Documental
articulando el uso de la Tecnologia.

1.2.1. OBJETIVOS.

Conforme al articulo 5 del Acuerdo No. 09 de 2012 son objetivos del Archivo General de
la Nacién:

® Velar por la preservacion del patrimonio documental de la Naciéon y facilitar el
acceso a dicho patrimonio por parte de la ciudadania en general.

® Coordinar las instituciones archivisticas que integran el Sistema Nacional de
Archivos para que sean factores de desarrollo cultural y material del pais, en
armonia con el Plan Nacional de Desarrollo Econémico y Social adoptado por el
Estado, asi como también promover el establecimiento de adecuados servicios de
referencia archivistica de las instituciones que integran el Sistema Nacional de
Archivos.

Ademas de los anteriores el Archivo General de la Nacién tiene como objetivos:
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Promover y desarrollar acciones para establecer una cultura integradora de la
archivistica, la gestion documental y la gestion de la informacion a fin de contar
con informacién (til y oportuna para la toma de decisiones y gestion eficiente de la
administracion.

Asegurar el funcionamiento articulado del Sistema Nacional de Archivos.

Promover y desarrollar acciones que contribuyan a afianzar la identidad nacional.
Custodiar, conservar, recuperar y difundir el patrimonio documental de la nacion.
Disefiar y vigilar la implantacion del programa de gestion documental articulado
con los sistemas de informacion en la Administracion Puablica.

\ A A A4

1.2.2. FUNCIONES.

Las funciones del Archivo General de la Nacion estdn dadas en principio por el articulo
segundo de la Ley 80 de 1989, las cuales, fueron posteriormente complementadas,
reglamentadas o modificadas mediante la expedicion de la Ley 594 de 2000, y el Acuerdo
09 de 2012.

1.2.3. MISION

El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado es un establecimiento publico del orden

nacional encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica, coordinar el Sistema

Nacional de Archivos, recuperar, conservar y difundir el acervo documental patrimonial del pais y el que
custodia; y servir a la comunidad fortaleciendo los principios, derechos y deberes constitucionales.

1.2.4. VISION

En el 2014 nuestra institucion habrd logrado dar las bases para articular, asegurar, difundir y ampliar
la disponibilidad y acceso a los archivos publicos, histéricos y patrimoniales del pais, fortaleciendo las

relaciones con la ciudadania y el control social.

1.2.5. VALORES

Justicia: Actdo con equidad.

Respeto: Respeto para que me respeten.

Tolerancia: Aceptar, comprender y tratar a los demas observando las normas
de convivencia.

Servicio: Satisfacer la necesidad del cliente es mi prioridad.

Humildad: Reconozco que necesito de los demas.

Compromiso: Siempre hago lo maximo posible.

Lealtad: Soy fiel con los ideales del AGN y mi conducta genera confianza.

VVePVY 9v9ov
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Honestidad: Lo publico es sagrado.

Solidaridad: Contribuyo para el logro del bien comun.

Responsabilidad: Cumplo a pesar de los obstaculos.

Prudencia: Actlo con cautela y objetividad

Confianza: Cree en mi, porque soy coherente en lo que digo y hago.
Participacién: Mi aporte es importante para el logro de los objetivos
institucionales.
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1.2.6. PRINCIPIOS

El conector de la Mision antes descrita, la vision y los valores son los principios que
dirigen la actuacion de la entidad a su interior y en el entorno en el cual se desarrolla.

a. Competitividad: Que tenga altos estdndares en sus servicios y productos, ya que
el AGN es el ente rector de la Politica Archivistica y debe ser el rol a seguir por
organizaciones o entidades que tengan relacion con el tema archivistico.

b. Productividad: Desarrollar la gestion con un alto estandar de eficiencia, logrando
optimizar los recursos financieros y humanos disponibles para responder con
oportunidad ante las solicitudes de los clientes externos.

c. Gestién del conocimiento: Desarrollo de nuevas ideas a partir del conocimiento
aplicado a la experiencia, para convertir al AGN en una entidad innovadora,
competitiva, productiva y oportuna.

d. Transparencia: Practica democrética en el Desarrollo Institucional con criterios
precisos y concisos; que pone a disposicién la informacion al pablico, al escrutinio
de la sociedad, para que pueda revisada, analizada, comentada y observada con
fines de control social.

1.2.7. POLITICA DE CALIDAD

El Archivo General de la Nacion como ente rector de la politica archivistica en Colombia, se compromete con
la mejora continua del Sistema Integrado de Gestion, con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad,
mediante el compromiso y crecimiento de sus colaboradores, propendiendo por la adecuada gestion
documental, que contribuya al acceso a la informacion, al fortalecimiento de la identidad cultural y a la
satisfaccion de sus clientes, asi mismo reduciendo la contaminacion y mejorando las condiciones

ambientales internas y externas.

e —
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1.2.8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Estructura Organizacional AGN

Consejo Directivo
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Direccion General

Oficina Asesora
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Decreto No.2126 de 2012
Resolucién No. 477 de 2012 oot

Fecha: 2012-11-28 Recursos Fisicos
v.i3

Fuente: ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Figura No. 1

1.3. ANALISIS DOFA.

A continuacion se presenta un resumen del estado de vulnerabilidad del Archivo General
de la Nacion, a partir del cual se puede evidenciar:

DEBILIDADES FORTALEZAS

® Carencia de instrumentos sancionatorios al | @ Definicién clara de sus procesos.
incumplimiento de la ley. ® Conocimiento técnico.

@ Tecnologia obsoleta. ® Sentido de pertenencia.

® Carencia de wun plan continlo de| @ Alianzas con universidades
capacitacion y actualizacion archivistica. extranjeras para intercambio de

@ Poca difusion de los servicios del AGN. pasantes.

@ Carencia de personal especializado del | @ Material Bibliografico y Publicaciones
SNA para acompafiamiento a las regiones. ® Instalaciones propias y adecuadas

@ Carencia de una politica para la distribucién para la conservacion, organizacion y
de publicaciones técnicas archivisticas del difusion del patrimonio documental del
AGN en Entes Nacionales, Archivo General de la Nacion.
Departamentales y Municipales. ® Reglamentacion de la Ley General de
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® Falta de seguimiento y acompafiamiento a
la aplicacion de la normatividad archivistica.

® Ausencia de un programa continlo de
produccién intelectual, difusién y
divulgacion.

@ Falta de operatividad de los componentes
de SNA en las diferentes instancias de
articulacion.

® Ausencia de politicas publicas respecto al
manejo de documento electrénico.

@ Falta fortalecer al personal técnico y
profesional en competencias acordes con
los avances archivisticos a nivel mundial.

Archivos.

#® Creciente demanda de los Servicios
Archivisticos por la linea de venta de
Servicios.

@ Fortalecer y continuar con los cursos
de formacion archivistica.

@ Disponibilidad de
provenientes de la
nacional e internacional.

® Asesoria y acompafamiento prestado
a los Entes territoriales en el
cumplimiento de Ila normatividad
archivisticas.

® Demanda de personal calificado lo
que contribuye a la creacion de
programas para formacion profesional
y especializacion en Archivistica.

@ Participacion del AGN en los comités
técnicos del orden nacional y en la
generacién de politicas para el manejo
de archivos digitales.

® Estrategia Vive Digital del Gobierno
Nacional

® Funcion de inspeccién y vigilancia por
desarrollar y consolidar.

#® Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, MECI y Ambiental, definido
por procesos y procedimientos.

® Mapa de Riesgos por Procesos,
donde los identifica, describe sus
causas, los clasifica, los analiza vy
efectia una valoraciébn de éstos,
sefalando los responsables del
monitoreo de tales riesgos y establece
sus indicadores

recursos
cooperacion

AMENAZAS

OPORTUNIDADES

® Escasos recursos del
Nacional para apoyar
inversién en Archivos.

@ Deterioro de los documentos por factores

Presupuesto
proyectos de

® Identificacion con la MISION.

® Ley 594 de 2000.

@ Cobertura Nacional como ente rector
de la politica archivistica
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de origen bioldgico, fisico y quimico.

® Poca conciencia de la Administracién
Departamental y Municipal sobre el
guehacer archivistico y el cumplimiento de
la normatividad existente.

® Carencia de un Plan Nacional de
contingencia para la proteccion de los
archivos del pais frente a situaciones de
riesgo natural.

@ Carencia de un sistema de informacién en
red que permita la elaboracién de un
catalogo nacional de archivos y facilite su
acceso en linea a los contenidos
informativos.

® Ausencia de voluntad politica de la
administracion departamental y municipal
para el desarrollo de la funcion
archivistica.

® Expedicién de normas por parte de otras
entidades publicas que afectan la funcién
archivistica sin tener en cuenta la
participacion del AGN.

@ Incumplimiento del sector de servicios
archivisticos de estandares de calidad y
falta rigurosidad en la aplicacién de las
normas nacionales de archivos, lo que
pone en riesgo el patrimonio documental
del pais.

® Necesidad de actualizaciéon del censo
nacional de archivos (gestion e histéricos).

@ Insuficiente recurso humano para atender
la funcién archivistica en todo el territorio
nacional.

#® Convenios de cooperacion Nacional e
Internacional.

@ La venta de servicios.

@ Experiencia y trayectoria

@ Conocimiento técnico y formacion
profesional.

@ Voluminoso acervo documental.

® Instalaciones propias y adecuadas
para la conservacion, organizacion y
difusién del patrimonio documental de
la Nacion

® Existencia de nuevas
informaticas.

@ Divulgacién de la UNESCO de la
proteccion y difusion de bienes
documentales patrimoniales

® Alianzas con entidades que tienen
tecnologia de punta para difundir
mejores practicas

® Estar a la vanguardia en Centro y
Suramérica en el direccionamiento de
la politica archivistica

® Apoyo de los organismos de control
en el cumplimiento de la funcién
archivistica.

® Ley 1409 de 2010 por la cual se
reglamenta el Ejercicio profesional de
la Archivistica, se dicta el Cédigo de
Etica y otras disposiciones.

tecnologias

Tabla 1

2. OBJETIVOS Y ALCANCE DEL PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO

2.1 Objetivo General

Adoptar en el Archivo General de la Nacion el Plan Anticorrupcion y de Atencion al
Ciudadano, conforme lo establece la Ley 1474 de 2011 o Estatuto Anticorrupcion.
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2.2 Objetivo Especificos

® Construir el mapa de riesgos de corrupcién del Archivo General de la Nacion (AGN) y
sus respectivas medidas de prevencion, correccion y control.

® Determinar la aplicacién de la Politica de Racionalizaciéon de Tramites en la entidad.
® Establecer mecanismos de rendicién de cuentas para la entidad.

® Definir las acciones necesarias para optimizar la atencién al ciudadano en el AGN.
2.3 ALCANCE

Las medidas, acciones y mecanismos contenidos en el Plan Anticorrupcion y de Atencion
al Ciudadano, deberan ser aplicadas por todas las dependencias del Archivo General de
la Nacion (AGN).

3. MAPA DE RIESGOS DE CORRUPCION.

El referente para la construccion del mapa de riesgos es la metodologia de la
administracion del riesgo NTC 5254, la cual esta inmersa en la guia “Estrategias para la
construccién del Plan Anticorrupcién y de atencion al ciudadano”, como producto de
su aplicacion obtenemos el mapa de riesgos de corrupcion y acciones para su manejo,
nuestro ejercicio, respeta las categorias de Unico impacto para el riesgo evaluado como lo
establece el documento antes mencionado. Asi mismo, en la probabilidad de
materializacion Unicamente se consideran dos criterios de probabilidad de materializacién
del riesgo: posible y casi seguro.

3.1CONTEXTO.

El Archivo General de la Nacion (AGN) cuenta con un Sistema de Control Interno definido
por los subsistemas de control estratégico, control de gestién y control de evaluacion. Asi
mismo en el componente de administracion del riesgos de dicho Sistema se materializan
los elementos de identificacién, analisis y valoracién, sefialando los responsables del
monitoreo del riesgo y sus indicadores (anexo 1).

Por lo anterior, el Archivo General de la Nacion (AGN) considera la metodologia para la
formulacion, seguimiento y control del Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano tal
como lo sefiala el articulo 73 de la Ley 1474 de 2011; para la construcciéon de dicho Plan
en el Archivo General del Nacion (AGN).

Bajo este contexto para identificar los riesgos, el mapa de procesos se constituye en la
linea base para esta actividad; disefiando tanto las acciones viables que apunten a
mejorar las debilidades identificadas en el proceso de andlisis interno, como aquellas que
contribuyen a mantener y potenciar las fortalezas observadas en el proceso, en cada uno
de los factores analizados.
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MAPA DE PROCESOS ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO.

on de C
gesiion de Cq o0
N “dqu's'cf"ﬂef%

Rcesﬂén de los
Scursos Fisicos

Evaluacién

Estratégicos

Misionales

Fuente: Manual de Procesos y Procedimientos AGN

Figura No. 2

3.2 RIESGO DE CORRUPCION.

La guia define como Riesgo de Corrupcion “la posibilidad de que por acciéon u omision,
mediante el uso indebido del poder, de los recursos o de la informacion, se lesionen los
intereses de una entidad y en consecuencia del Estado, para la obtencion de un beneficio
particular”.

El Archivo General de la Nacién esté llamado a participar activamente en el afianzamiento

de una sociedad informada, y su papel fundamental esta dado en la formulacion de
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politicas, normas y condiciones para que la informacién, en todos los ciclos de su
desarrollo, tenga las caracteristicas de confiabilidad y calidad que la hagan utilizable,
efectivamente, en la toma de decisiones y en la garantia de los derechos y deberes de los
ciudadanos. En el numeral 3.5 se especifican las estrategias para mitigar los riesgos.

3.3. CAUSAS.

Busca de manera general “identificar un conjunto sisteméatico de situaciones que por sus
caracteristicas, pueden originar practicas corruptas, asocidndolas a cada uno de los
procesos y procedimientos de la respectiva entidad”.

Para establecer las causas esta la matriz DOFA que relacionamos en el numeral 1.3 dado
a que pueden influir en los procesos y procedimientos que generan una mayor
vulnerabilidad frente a riesgo de corrupcion.

3.4. DESCRIPCION DEL RIESGO DE CORRUPCION.

Una vez identificadas las causas, se define el riesgo de corrupcién del proceso o,
procedimiento, segun sea el caso. El riesgo debe estar descrito de manera clara, sin que
su redacciéon dé lugar a ambigliedades o confusiones con la causa generadora de los
mismos.

Al Archivo General de la Nacién le corresponde asumir nuevos retos en el
direccionamiento y articulacion de las acciones que deban tomarse, a fin de garantizar la
continuidad y preservacion de la informacién electréonica que ofrece evidencia de la
gestion de las entidades publicas. Para lograr este objetivo, el AGN debera alinearse con
las demas entidades del Estado en la promocion de un Estado mas eficiente y
competitivo, la conexién de todos los ciudadanos, la capacitacion para que la poblacion
interactle con el Estado, la generacion de informacién oportuna y confiable para el Estado
y los ciudadanos vy, la transparencia y gobernabilidad, lo que indudablemente redundara
en una sociedad mejor informada.

Se describen de forma puntual los riesgos, las estrategias y los objetivos a implementar,
para darle cumplimiento a las expectativas de la Colombia actual y proyectarla a los retos
gue le exige la ley, el gobierno y la sociedad de hoy, caracterizada cada vez mas por
acciones transparentes que legitimasen el quehacer de la funcién archivistica.

La valoracion del riesgo se hace bajo el modelo de la exposicion que se tiene al riesgo de
corrupcion mismo, tanto en trdmites como en servicios que se ofrecen a las Entidades del
Estado, Entidades privadas que cumplen funciones publicas, Entidades publicas del orden
nacional, Entidades publicas del orden territorial, Archivos privados de interés publico,
Archivo privados que manifiestan interés de servicios y tramites del AGN.

3.5. ESTRATEGIA PARA MITIGAR LOS RIESGOS

El Archivo General de la Nacion esta determinado por su funcién de servicio publico en
torno a la informacion, entendida esta, como derecho de los ciudadanos y como
instrumento basico para el logro de los fines esenciales del Estado, el desarrollo del Pais
y de sus habitantes.
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La finalidad del Archivo General de la Nacién, en cuanto a su servicio a la comunidad,
esta determinada por el valor de la informacién en cuanto a la gestion publica como
instrumento de realizacion de la funcién administrativa, de una parte, y de la otra, en
relacion con el valor de la informacién como elemento de construccion de la cultura.

Por lo anterior el Archivo General de la Nacion, tiene las siguientes estrategias para la
mitigacién del riesgo de corrupcion:

® Elaboracion del mapa de riesgos de corrupcion y las medidas para su mitigacion.

® Realizar el control y seguimiento del mapa de riesgos de contratacion del cual se
tomard insumos para determinar los riesgos de corrupcion en esta materia.

® Publicar en la pagina Web www.archivogeneral.gov.co el seguimiento a las
denuncias por hechos de corrupcion, asi como las acciones tomadas por la
entidad para su prevencion.
Establecer como una prioridad la lucha contra la corrupcion, la recuperacion de la
institucionalidad, la transparencia y la efectividad a través del seguimiento y control
al cumplimiento tanto del cédigo de ética como el cédigo de buen gobierno,
representado en los principios y valores que forman parte de la identidad colectiva
y que posibilite la convivencia entre los Servidores Publicos para dar un adecuado
servicio a la ciudadania en general.

® Desarrollar una (1) capacitacion a los Servidores Publicos sobre las normas
orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién publica.

® Aplicacion del Decreto 4170 de 2011 “Por el cual se crea la Agencia Nacional de
Contratacion Publica-Colombia Compra Eficiente-, se determinan sus objetivos y
estructura”, cuyo objetivo es desarrollar e impulsar politicas publicas y
herramientas, orientadas a la organizacion y articulacion, de los participes en los
procesos de compras y contratacién publica con el fin de lograr una mayor
eficiencia, transparencia y optimizaciéon de los recursos del Estado.

® Aplicacion del Decreto 4632 de 2011 “Por medio del cual se reglamenta
parcialmente la ley 1474 de 2011 en lo que se refiere a la Comision Nacional para
la Moralizaciéon y la Comision Nacional Ciudadana para la Lucha contra la
Corrupcion y se dictan otras disposiciones”, en lo referente a la creacion y puesta
en marcha de la Comision Corporativa Ciudadana para la Lucha contra la
Corrupcion.

® Establecer protocolos de seguridad en el desarrollo de los aplicativos para evitar la
manipulacién de los mismos y garantizar la seguridad de las bases de datos
asignando perfiles de acceso exclusivos a los administradores de las mismas.

® Adoptar un Manual de Protocolos de Seguridad que rijan las Tecnologias de
Informacion y Comunicacién en la Entidad.

® Adelantar las investigaciones disciplinarias que fuesen necesarias por efecto de
los presuntos hechos de corrupcién que pudieren presentarse y dar traslado de las
mismas a la Procuraduria General de la Nacion y a los demas Organismos de
Control.

® Seguir aplicando el Decreto 4567 de 2011, sobre la provision de los empleos de
libre nombramiento y remocién con transparencia, en los procesos de vinculacion
y evaluacion de las competencias de los candidatos.

#® Continuar realizando las audiencias Publicas en los Proceso de contratacion para
permitir a los interesados conocer y discutir los resultados de las adjudicaciones
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de licitaciones de contratos, de Permitir a los ciudadanos o a las diferentes
organizaciones comunitarias, ejercer vigilancia sobre el proceso de la gestion
publica, asi como la convocatoria de una entidad encargada de la ejecucion de un
programa, proyecto, contrato o de la prestacion de un servicio.

® Construccion de la Estrategia de Rendicion de Cuentas AGN 2013, con el fin de
gque los ciudadanos participen activamente en la gestion de la entidad tal como lo
sefiala en CONPES 3654 de 2010.

® Permitir a los ciudadanos o a las diferentes organizaciones a través del Buzén de
guejas y reclamos poner en conocimiento de la alta direccion de la entidad las
anomalias presentadas en la debida prestacién del servicio por parte de algun
Servidor Publico o area del AGN.

® Responder las Acciones de tutela en el tiempo reglamentario para permitir al
ciudadano reclamar el reconocimiento de sus derechos.

® Responder los Derechos de Peticion en el tiempo reglamentario para permitir al
ciudadano reclamar sobre alguna inconsistencia en un procedimiento por el cual
se ve afectado.

® El Archivo General de la Nacién promocionara la cultura de la legalidad, tanto al
interior como al exterior de la entidad.

® Fortalecimiento de los procesos de planeacién precontractual; dando claridad en
las reglas de participacion de los oferentes en los procesos contractuales;
incorporando en los pliegos de condiciones la “estimacion, tipificacion y asignacion
de los riesgos previsibles involucrados en la contratacion estatal”.

No obstante, las funciones asignadas al Archivo General de la Nacion son igualmente
referente esencial para la definicion de los macro procesos pero bajo los criterios de la
articulacién y la secuencia de las operaciones, considerando el archivo total: proceso
integral de los documentos en su ciclo vital.

PROCESO ‘ PRODUCTO GENERADO USUARIO/CLIENTE

PROCESOS ESTRATEGICOS

Plan estratégico

Revisién del Sistema Integrado de Gestién
Estadisticas de gestion

Audiencia publica de rendicion de cuentas Todos los procesos del
Elaboracion y reprogramacién del plan de accion AGN.

Seguimiento a la ejecucién financiera de proyectos de | Comité de Direccién
inversiéon nacional Consejo Directivo

Preparar anteproyecto de presupuesto de funcionamiento | Departamento Nacional de

Gestion Iy ? N .
Formulacion, registro y actualizacion de los proyectos de | Planeacion

Estratégica

inversion nacional Ministerio de Cultura
Preparar anteproyecto de presupuesto de inversion Ministerio de Hacienda
Estudio de Costos y tarifa de servicios Entes de control
Seguimiento al cumplimiento de planes de accién y | Control Interno
elaboracién de informes Usuarios en General

Coordinacion eventos académicos y culturales
Difusién interna o externa
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PROCESO

Sistema
Integrado
Gestion

de

‘ PRODUCTO GENERADO

Andlisis y medicion de la Satisfaccion del cliente
Derechos de peticiéon, quejas y reclamos - PQR
Mejora, Acciones correctivas y/o preventivas
Producto y/o servicio no conforme

Administracién de Riesgos

Elaboracion, medicién y seguimiento de Indicadores

PROSPERIDAD
UPARA TODOS

USUARIO/CLIENTE

Todos los procesos del
AGN
Comité de Control Interno

PROCESOS MISIONALES

Procesos misionales del

AGN
Desarrollo de Consejo  Directivo  yl/o
la Politica | Expedir Normas Archivisticas Direccién General
Archivistica Personas naturales vy
juridicas de  derecho
publico y privado
Gestion del Acervo Documental Per,sc')nas Naturales  y
Juridicas de  derecho

Administracién

Elaboracion de instrumentos de de
informacién - Descripcion
Actualizacién del inventario general de fondos

Conservacion preventiva

recuperacion

publico y privado.
Procesos del AGN.
Instituciones Académicas.

del Acervo L ., Integrantes SNA.
Investigaciones para la conservacion documental R
Documental - . . L Consejo Directivo
Catalogacion, consulta, préstamo de libros y publicaciones "y
= S Comité  Evaluador de
en la biblioteca especializada
. - Documentos
Salida temporal de documentos para procesos técnicos y . .
EXDOSICIONes Investigadores nacionales
P 0 extranjeros
Proyectos de cooperacion
Microfilmacion
Elaboracion de conceptos técnicos
Evaluacion, acompafiamiento y verificacion a la aplicacién
delas TRDy TVD
Digitalizacién
Restauracion
Asistencia técnica AGN
Gestion de | Operatividad de los proyectos del GAP . o
L o Entidades  publicas o
Servicios Gestion de Proyectos rivadas
Archivisticos | Capacitaciones Archivisticas pr .
; ; Ciudadania
Alquiler de salas y equipos
Visitas Guiadas
Exposiciones y muestras documentales
Publicaciones
Alquiler de depositos
Servicios de Laboratorio
Custodia de microfilm y medios digitales
Uso de imagenes
. L . . . AGN
Sistema Coordinacion concejos territoriales de archivo . _
; . N L .. | Entidades  publicas o
Nacional  de | Conformacion, reactivacion y coordinacion de los Comités fivadas
Archivos técnicos del SNA pr .
Ciudadania
Inspeccién, - . ., - . AGN
Visitas de inspeccion, control y vigilancia . .
Control y e L . Entidades publicas o
L . Verificacién de cumplimiento de las funciones de los CTA .
Vigilancia privadas
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PROCESO

‘ PRODUCTO GENERADO

PROSPERIDAD
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USUARIO/CLIENTE
Ciudadania

PROCESOS DE APOYO

Ingreso de recursos propios por venta de servicios
Apertura y manejo de libros de contabilidad

Elaboracion de Estados Financieros

Conciliacién bancaria

Constitucion de titulos de tesoreria TES

Registro de Ingreso y egreso de Bienes

Registro o comprobante de ingresos y egresos de fondos
Constitucién y cancelacion de reservas presupuestales
Modificaciones Presupuestales

Presentacion y modificacion del Programa Anual de Caja
PAC

Remisién de copias de Estados Financieros Contables y

Procesos del AGN
Entes de control

Gestion solicitud de reasignacion de excedentes financieros Ciudadania en general
Financiera Tramite de Vigencias Futuras por funcionamiento Servidores Publicos de la

Trédmite Presupuestal por adquisicibn de Bienes vy |entidad.

Servicios Proveedores

Apertura y registro de cuentas autorizadas por el tesoro

Nacional

Cancelacién de Obligaciones

Declaracion mensual de impuestos de retencién en la

fuente

Facturacién y cobro por la venta de bienes y/o servicios

prestados

Ingreso de Aportes del Gobierno Nacional

Causacion de los ingresos recibidos por anticipado

Flujo de Caja y Tesoreria

Plan Institucional de Capacitacién

Gestion de comisiones para Servidores Puablicos y

desplazamientos para contratistas Procesos del AGN

Seleccidn y vinculacion de Servidores Publicos. Entes de control

Induccién y/o reinduccion de personal Ciudadania en general

Liquidacién de nomina Servidores Publicos de la
Gestion Expedicion de certificados y constancias laborales entidad.
Humana Administracion de Historias laborales Ex Servidores Publicos.

Administracion del Programa de Salud ocupacional Caja de Compensacion

Actualizacion del Manual de Funciones y Competencias | SURATEP

Laborales Fondos de Pensiones

Evaluacion del desempefio EPS.

Bienestar e incentivos del personal

Autorizacion descuento por libranza

Mantenimiento

Almacén e inventarios

Apoyo logistico Todos los procesos del
Gestion de | Coordinar los servicios de aseo, cafeteria, vigilancia, | Archivo General de Ia
Recursos transporte y consumo de servicios publicos Nacion.
Fisicos Control de bienes inmuebles. Proveedores

Manejo de caja menor Ciudadanos

Asesoria a las trasferencias documentales
Soluciones Informaticas
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Soporte técnico y mantenimiento

Soporte técnico al sistema documental

Elaboracion de copias de seguridad (Backups) de los
sistemas de informacion

Adquisicion de Tecnologia

PROSPERIDAD
UPARA TODOS

USUARIO/CLIENTE

Licitacién Publica

Seleccidn abreviada por bolsa de productos
Concurso de méritos

Contratacién directa

Plan general de compras

Todos los procesos del

Ejercer la secretaria del comité de conciliaciéon y defensa
judicial
Adelantar procesos de jurisdiccién coactiva

entidad.
Entes de control

Gestion de | Contratos Archivo General de la
compras y | Seleccién Abreviada con conformacion dinamica de oferta | Nacion.
adquisiciones | Plan de contratacién de Bienes y Servicios Proveedores
Seleccidon abreviada menor cuantia cuyo valor no excede | Ciudadanos
el 10% de esta
ECYO
Preparar Anteproyecto Desagregado de compras
Seleccién abreviada - Subasta inversa
Producciéon documental
Recepcion de documentos
Distribucién de documentos
Tramité de documentos
. o AGN.
Gestion Organizacion de documentos
Proveedores
Documental Consulta de documentos .
S Ciudadanos
Conservacion de documentos
Disposicion final de los documentos
Control de registros
Control de Documentos Externos
Proceso§ dls.C|pI|nar|o's. Procesos del AGN
Acompafiamiento Juridico Interno
L . . Entes de control
i Proyectar actos administrativos y resoluciones . ;
Gestidn AR S Ciudadania en general
o Representar al AGN en materia judicial y extrajudicial ; o
Juridica Servidores Publicos de la

PROCESOS DE CONTROL Y EVALUACION

Evaluacion,
seguimiento y
control

Evaluacion independiente al control interno de gestion
Seguimiento a planes de mejoramiento
Auditorias internas del Sistema Integrado de Gestion

Todos los procesos del

AGN
Entes de control

Tabla 2

Todo lo anterior, se ve reflejado en el servicio que ofrece el Archivo General de la Nacion
a sus clientes, los cuales se podria decir que son toda la ciudadania en general, ya que
esta entidad tiene en su poder gran parte de la historia documental de Colombia y es
responsable de su custodia; igualmente, su marco institucional de aplicacion de la ley 594
de 2000 son 8.721 Entidades son objeto de seguimiento por parte del AGN.
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Estrategia Proceso ‘ Andlisis ‘
Gestion del  Acervo | Conocer las evidencias de la construccion
Documental histérica de la identidad nacional.

Fortalecer y consolidar el
Sistema  Nacional de
Archivos para el desarrollo

Inspeccion y Vigilancia

Transparencia institucional

Servicios Archivisticos

Acceso a la Informacion sobre la gestion
publica

de la politica publica de [ Gestibn del Sistema . _ bre | de decisi
archivos. Nacional de Archivos Informacién sobre la toma de decisiones
Gestion del Sistema

Nacional de Archivos

Acceso a la informacién descentralizada

Apoyar en la
modernizacion de  los
archivos publicos del pais
y la gestion documental a
través de las tecnologias

Politica Archivistica

Transparencia institucional

Acceso a la Informacién sobre la gestion
publica

Informacion para la toma de decisiones

de la informacion y la | Gestion del Sistema | Acceso a la informacion descentralizada —
comunicacion. Nacional de Archivos Aplicacion de nuevas tecnologias
Tabla 3

4. RENDICION DE CUENTAS

La definicion establecida en el CONPES 3654 de 2010, de rendicién de cuentas “es la
obligacion de un actor de informar y explicar sus acciones a otro(s) que tiene el derecho
de exigirla, debido a la presencia de una relacion de poder, y la posibilidad de imponer
algin tipo de sancibn por un comportamiento inadecuado o de premiar un
comportamiento destacado”

La rendicion de cuentas es el conjunto de estructuras, practicas y resultados mediante los
cuales, las organizaciones estatales y los servidores publicos informan, explican vy
enfrentan premios o sanciones por sus actos a otras instituciones publicas, organismos
internacionales y a los ciudadanos y la sociedad civil, quienes tienen el derecho de recibir
informacién y explicaciones y la capacidad de imponer sanciones o premios, al menos
simbalicos.

Los componentes de la Rendicion de Cuentas son la Informacién, el Didlogo y los
Incentivos o Sanciones

En este sentido el Archivo General de la Naciéon ha definido las siguientes estrategias
para la vigencia 2013:

® Realizar rendicion de cuentas en permanente de acuerdo con lo sefialado en el
CONPES 3654 y no como un unico hecho aislado realizando una Audiencia
Pudblica al terminar el afio; para lo cual se establecid realizar 5 rendiciones de
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cuentas durante el afilo 2013, cuatro correspondientes a las Subdirecciones del
Archivo General y una general al finalizar el afio.

@ Disefiar una encuesta para cada una de las rendiciones de cuentas, con el objetivo
de recoger las necesidades de informacion y los temas sugeridos por la
ciudadania, de acuerdo con las funciones de cada una de las Subdirecciones del
AGN. Esta encuesta serd difundida a través de los medios de comunicacion
externos de la Entidad (Pagina Web, redes sociales), asi como a la base de datos
de cada Subdireccion (correo electrénico); logrando de esta manera mayor
participacion y control social por parte de la ciudadania.

® Publicacion en la pagina web del Archivo General de la Nacién
www.archivogeneral.qov.co, y en las redes sociales (Twitter y Facebook) de la
entidad la siguiente informacion:

e Publicacién informativa sobre cada una de las rendiciones de cuentas que
se llevaran a cabo en la vigencia 2013.

e Publicacién de los incentivos que la Entidad otorgara a los ciudadanos por
la participacion en las rendiciones de cuentas del AGN durante el afio
2013.

e Publicacién de la informacion presentada durante la rendicion de cuentas y
los compromisos que se adquieran con la ciudadania..

5. ESTRATEGIA ANTITRAMITES

El Archivo General de Nacidn, tomando como referente la “Guia para la racionalizacion
de tramites” del Departamento Administrativo de la Funcion Publica -DAFP- y
conociendo la necesidad de la entidad de continuar con la labor de simplificar,
estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar los tramites y de facilitar el acceso a la
informacion y ejecucion de los mismos, para contribuir con la mejora del funcionamiento
interno mediante el uso de las tecnologias de la informacion; definié las siguientes
estrategias:

® Definir la estrategia antitrdmites del Archivo General de la Nacién para el afio
2013. por fases asi: primera Fase: Identificacion de tramites y servicios del AGN
inscritos en el Sistema Unico de Tramites (SUIT).

® Levantamiento del Diagndstico de tramites y servicios del AGN.

® Las diferentes dependencias del Archivo General de la Nacién, actualizaran en
base de datos la informacion sobre los tramites y servicios por los cuéles son
responsables.

® Identificar el Servidor Plbico responsable de administrar los tramites y servicios
del AGN ante el Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP.

® Actualizar y publicar la informacién sobre tramites y servicios en la pagina web del
Archivo General de la Nacion.
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® Actualizar y publicar la informacién sobre tramites y servicios en el Sistema Unico
de Tramites (SUIT).

® Segunda Fase: Priorizacion de tramites: A partir de la informacién recopilada en el

inventario de tramites, el Archivo General de la Nacion, identificarda aquellos que

requieran mejora para garantizar la efectividad institucional y la satisfaccion del

ciudadano.

El Archivo General de la Nacion definira cual tramite racionalizara.

Priorizacion de tramites: A partir de la informacién recopilada en el inventario de

tramites, el Archivo General de la Nacion, identificara aquellos que requieran

mejora para garantizar la efectividad institucional y la satisfaccién del ciudadano.

® Garantizar el acceso de los ciudadanos a la pagina web del Archivo General de la
Nacién http://www.archivogeneral.gov.co para que en el enlace denominado
atencion al ciudadano presenten, peticiones, quejas, reclamos y denuncias de los
actos de corrupcion realizados por Servidores Publicos de esta entidad. Dando el
cumplimiento al articulo 76 de la Ley 1474 de 2011.

® Actualizar y publicar de acuerdo con lo sefialado en el “Manual 3.1 para la
implementacion de la Estrategia de Gobierno en linea Entidades del Orden
Nacional” los planes, programas y proyectos del Archivo General de la Nacion..

® Garantizar la participacion activa para la elaboracién de la matriz de modificaciéon o
supresion de regulaciones, procedimientos administrativos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica, consolidado por el Departamento
Administrativo de la Funcion Puablica y la Presidencia de la Republica.

ve

6 ESTRATEGIAS PARA MEJORAR LA ATENCION AL CIUDADANO

El Archivo General de la Nacion implementara la politica de atencion al ciudadano la cual
contempla, entre otros, la realizacién, socializacion interna y publicacién en la pagina web
de la entidad del “MANUAL DE ATENCION AL CIUDADANO ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
2013” Documento en donde se consignaran los lineamientos que deben asumir todos
aguellos que interactian con nuestros ciudadanos, llamense entidades publicas o
entidades privadas que cumplan con funciones publicas. Esta herramienta serd de
obligatorio cumplimiento para quienes hagan parte del Archivo General de la Nacion, sin
importar el tipo de vinculacién con él y si atienden o0 no a los ciudadanos de manera
directa.

A continuacion se listan algunas de las estrategias que contribuirdn a mejorar el servicio al
ciudadano en Archivo General de la Nacion.

® Realizacion del “Manual de Atencién al Ciudadano Archivo General de la
Nacion 2013”

® Fortalecer la vocacion de buen servicio a través del desarrollo de programas de
capacitacion para los Servidores Publicos del Archivo General de la Nacion que
incluya protocolos de servicio al ciudadano en los canales presencial, virtual y via
telefonica.

ESTABLECIMIENTO PUBLICO ADSCRITO AL MINISTERIO DE CULTURA
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#® Disefiar una estrategia conjunta con la oficina de comunicaciones del Archivo
General de la Nacién con el fin de difundir campafas que promulguen y motiven
el buen servicio al ciudadano en los servidores publicos del AGN.

® Actualizar periédicamente la informacién publicada en la pagina web del Archivo
General de la Nacion que corresponde al enlace de “Atencion al ciudadano”

® Garantizarla la interaccién del ciudadano- entidad - ciudadano a través de la
pagina web de Archivo General de la Nacion www.archivogeneral.gov.co mediante
la cual el ciudadano puede presentar sugerencias, quejas reclamos y denuncias.
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