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GUIA DEL PROCESO DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL
DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

En desarrollo del Titulo VIII de la Ley 594 del 2000 “Control y Vigilancia” y el articulo
2.8.8.1.1 del Decreto 1080 de 2015, se presenta esta guia como instrumento para la
verificacién del cumplimiento de la normatividad archivistica vigente, y asi propender por
la organizacion y preservacion del patrimonio documental, el acceso a la informacion
publica y la transparencia del Estado.

El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, por medio del Grupo de
Inspeccion y Vigilancia - GIV, desarrolla en esta guia los aspectos minimos a considerar
para la inspeccién, vigilancia y control, frente al cumplimiento de la politica y normativa
archivistica.

Por lo anterior, de una parte, esta guia busca orientar las actividades y soportes a
evidenciar en desarrollo del proceso de inspeccion, vigilancia y control; el diligenciamiento
del Plan de Mejoramiento Archivistico — PMA para aquellas entidades que requieran
elaborarlo y sirve de soporte para realizar un seguimiento efectivo al cumplimiento de las
actividades programadas en el PMA por parte de los jefes de control interno.

Por otra parte, se constituye en una herramienta para aquellas entidades que por su
iniciativa y en cumplimiento de los principios de autogestion, autocontrol vy
autorregulacion, consideren establecer una ruta de trabajo en desarrollo de la funcion
archivista.

1. Objetivo General:

Presentar una guia que brinda los lineamientos generales con relacion al proceso de
inspeccion, vigilancia y control para el diligenciamiento, presentacién y seguimiento del
Plan de Mejoramiento Archivistico — PMA, y para el desarrollo de las actividades de
autogestion, autocontrol y autorregulacion de la funcién archivistica.

1.1 Objetivos Especificos:

e Indicar los lineamientos que se deben tener en cuenta para la adecuada
elaboracion y presentacion del Plan de Mejoramiento Archivistico.

e Apoyar el Autocontrol, Autogestion y Autorregulacion de la funcion archivistica

e Presentar la Ruta de Inspeccién de la Funcién Archivistica

2.1 PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO- PMA?

El Decreto 1080 de 2015% en su articulo 2.8.8.1.3 define la titularidad de la facultad
inspeccién?, vigilancia® y control® a cargo del Archivo General de la Nacion: El Archivo
General de la Nacion verificara la politica nacional de archivos mediante el ejercicio de las
funciones de inspeccion, vigilancia y control otorgadas en virtud de la Ley 594 de 2000, la
Ley 397 de 1997 modificada por la Ley 1185 de 2008, en concordancia con el articulo 212
del Decreto-Ley 019 de 2012.

Conforme al ejercicio de las facultades enunciadas, en el informe y acta de visita de
inspeccion se plasmara, segln el caso, la necesidad de suscribir el Plan de Mejoramiento
Archivistico’.

1 Entiéndase por Proceso el conjunto de actividades o pasos organizados para alcanzar un objetivo.

2 Titulo VIl del Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico del Sector Cultura”, articulo 2.8.8.1.1 ss.

3Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

4 Inspeccion: Facultad para verificar el cumplimiento de la Ley General de Archivos y demas normatividad expedida para
su desarrollo.

5 Vigilancia: Facultad para hacer seguimiento a las instrucciones impartidas en el Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA),
con el fin de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos y demas normatividad expedida para su desarrollo.

6 Control: Facultad para tomar acciones y correctivos necesarios o impartir las 6rdenes a que haya lugar, con el fin de dar
cumplimiento a la Ley General de Archivos y demés normatividad expedida para su desarrollo.

" El Plan de Mejoramiento Archivistico lo consagra en el Decreto 1080 de 2015 en los articulos 2.8.8.3.6 (inspeccion),
2.8.8.4.6 (vigilancia) y articulo 2.8.8.5.6 (control).
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El articulo 2.8.8.1.5 del Decreto 1080 de 2015 define por Plan de Mejoramiento
Archivistico: “documento mediante el cual se establece las acciones de mejora, a partir de
los presuntos incumplimientos o hallazgos identificados en el Acta de Visita de Inspeccion.
Incluye los plazos de ejecucion, productos, personas y areas responsables y el grado de
avance esperado”.

En los articulos 2.8.8.3.6 y 2.8.8.4.6 del Decreto 1080 de 2015 se establece que a partir
del momento de entrega del Acta de la visita de inspeccion o vigilancia por parte del
Archivo General de la Nacion, la entidad visitada dispondra quince (15) dias habiles para
presentar su Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA) y su metodologia de
implementacion, término que podra prorrogarse hasta por (15) dias habiles adicionales,
por una sola vez. EI PMA debera ser aprobado por la instancia asesora de la entidad que
lo formula.

La Oficina de Control Interno de la entidad inspeccionada deberda realizar seguimiento y
reportar trimestralmente al Archivo General de Nacién los avances del cumplimiento del
PMA para las visitas de inspeccion o control. (Paragrafo 2, articulo 2.8.8.3.6. y articulo
2.8.8.5.6 del Decreto 1080 de 2015) o semestralmente para las visitas de vigilancia
(Paréagrafo 2, articulo 2.8.8.4.6. del Decreto 1080 de 2015).

Aspectos para la elaboracién y presentacion del P.M.A

1) La instancia asesora responsable de aprobar el PMA es el Comité interno de
archivo o Comité Institucional de Gestiébn y Desempefio, de la entidad que lo
formula.

2) El PMA deber& ser presentado en el formato establecido en medio electrénico,
junto con el acta de aprobacion de la instancia asesora.

3) La estructura del formato PMA (columnas, formulas vy titulos de los campos) no
debe ser modificado.

4) La solicitud de prorroga para la presentacion del PMA ante el AGN debe ser
justificada y realizada con anterioridad al vencimiento del término.

5) La entrega de informes trimestrales o semestrales, segun corresponda, se
comienza a contar a partir de la fecha de aprobacion del PMA por parte del Comité
interno de archivo o Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la entidad
que lo formula.

6) El informe de seguimiento por parte de la Oficina de Control Interno se debe
realizar en el mismo formato del PMA, diligenciando la columna correspondiente a
“seguimiento control interno”.

7) El informe de seguimiento junto con las evidencias que soportan el avance del
desarrollo de las actividades descritas en el PMA deben ser presentadas al Grupo
de Inspeccion y Vigilancia del AGN a través de los distintos canales de radicacion
de comunicaciones: correo electrénico contacto@archivogeneral.gov.co, y en la
direccién carrera 6 No. 6-91 en la ciudad de Bogota D.C. y no debe ser radicado
como PQRSD de la sede electronica del AGN por cuanto corresponde al
desarrollo de actividades para el ejercicio de las facultades de inspeccion,
vigilancia y control por parte del AGN.

8) En los informes de seguimiento del PMA, se debe presentar el porcentaje de
avance total acumulado de acuerdo con el formato electrénico suministrado por el
AGN.

9) Lafechade inicio del PMA se cuenta a partir de la fecha de aprobacion por parte
del Comité interno de archivo o Comité Institucional de Gestion y Desempefio, o
quien haga sus veces de la Entidad que lo formula.

10)El PMA se debe ejecutar y finalizar en un tiempo no mayor a dos afios,
considerando todas las acciones a ejecutar en corto, mediano y largo plazo.

11) Todos los hallazgos o presuntos incumplimientos contenidos en el acta e informe
definitivo de la visita (inspeccion, vigilancia o control) deben estar presentados en
el formato del PMA.

12) Todas las actividades programadas en el formato PMA deben ser efectivas para el
cumplimiento integral de las normas archivisticas, de tal forma que facilite el
seguimiento cualitativo y cuantitativo, segun sea el caso.

13) En caso de requerirse ajustes al PMA derivado de una visita de vigilancia por parte
del AGN o de la solicitud efectuada por la entidad, la fecha inicial del PMA no se
modifica.

14)Una vez aprobado el PMA por la instancia asesora archivistica de la entidad que lo
formula, las fechas de las actividades y de finalizacion NO pueden ser
modificadas.
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15) En cualquier caso, la manifestacion expresa para modificar el PMA debe hacerse
con la debida anticipacién, es decir, antes de la fecha de finalizaciéon del PMA. Una
vez finalizado el PMA, sin que exista pronunciamiento por parte de la entidad, se
iniciaran las actuaciones administrativas a lugar, por el incumplimiento de las
normas archivisticas.

16) Vencido el término de ejecucion del PMA, sin que se haya cumplido el total de las
actividades programadas, el Archivo General de la Nacion iniciara las actuaciones
administrativas a que haya lugar por el incumplimiento de las normas archivisticas.

2.2 AUTOCONTROL, AUTOGESTION Y AUTORREGULACION DE LA FUNCION
ARCHIVISTICA

El articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia en concordancia con lo dispuesto
en articulo 3 de la Ley 1437 del 2011 (Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo) determinan que la funcidon administrativa esta al servicio de
los intereses generales y se debe desarrollar con arreglo a los principios generales del
debido proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad, participacion,
responsabilidad, transparencia, publicidad, coordinacién, eficacia, economia y celeridad.

Los articulos 8 y siguientes de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, establecen la
obligatoriedad de conformacidn de los archivos por parte de las Entidades obligadas.

El articulo 16 de la Ley 594 de 2000 establece el deber de los secretarios generales o
los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, de velar por la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informaciéon de los documentos de
archivo y seradn responsables de su organizacion y conservacion, asi como de la
prestacion de los servicios archivisticos.

La Ley 1712 de 2014 establece el derecho de acceso a la informacién publica. Para lo
cual se deben implementar procedimientos archivisticos.

Los articulos 34 y 35 de la Ley 734 de 20028 del Cédigo disciplinario Unico, establecen la
responsabilidad de todos los servidores publicos de custodiar y cuidar la documentacion e
informacién que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la
cual tenga acceso.

El Decreto 1499 de 2017, crea en el articulo 2.2.22.1.1 el Sistema de Gestion que integra
los Sistemas de Desarrollo Administrativo y de Gestién de la Calidad, definiendo que es el
conjunto de entidades y organismos del Estado, politicas, normas, recursos e informacion,
cuyo objeto es dirigir la gestion publica al mejor desempefio institucional y a la
consecucion de resultados para la satisfaccion de las necesidades y el goce efectivo de
los derechos de los ciudadanos, en el marco de la legalidad y la integridad.

Teniendo en cuenta las disposiciones constitucionales y legales enunciadas, se insta a las
entidades para que adopten las medidas necesarias y den cumplimiento a la Ley General
de Archivos y sus normas reglamentarias, con el fin de garantizar los derechos de acceso
a la informacién publica, el acceso a los documentos, la transparencia y la conservacion
del patrimonio documental de la nacién.

Para tal efecto, en el siguiente numeral se indican las normas de la ruta de inspeccion de
la funcion archivistica y los soportes a evidenciar por parte de las entidades que si bien,
aun no han sido objeto de visitas de inspeccién, vigilancia y control, sirven como insumo
para determinar las acciones a seguir en ejercicio de una autogestion®, autocontrol*® y
autorregulaciéon?t.

8 Ver notas de vigencia articulo 265 de la Ley 1952 de 2019 y el articulo 140 de la Ley 1955 de 2019

® Autogestion: Capacidad de toda organizacion publica para interpretar, coordinar, aplicar y evaluar de manera efectiva,
eficiente y eficaz la funciéon administrativa que le ha sido asignada por la Constitucion, la ley y sus reglamentos. La
organizacion debera establecer politicas, acciones, métodos, procedimientos y mecanismos de prevencién, control,
evaluacion y mejoramiento continuo que permitan dar cumplimiento a cada uno de estos principios, con el propdsito de
estructurar su Sistema de Control Interno que permita tener una seguridad razonable en el cumplimiento de sus objetivos.
Autocontrol: Capacidad que deben desarrollar todos y cada uno de los servidores publicos de la organizacion,
independientemente de su nivel jerarquico, para evaluar y controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos
de manera oportuna para el adecuado cumplimiento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién, de tal
manera que la ejecucién de los procesos, actividades y/o tareas bajo su responsabilidad, se desarrollen con fundamento en
los principios establecidos en la Constitucién Politica.

11 Autorregulacion: Capacidad de cada una de las organizaciones para desarrollar y aplicar en su interior métodos, normas
y procedimientos que permitan el desarrollo, implementacion y fortalecimiento continuo del Sistema de Control Interno, en

concordancia con la normatividad vigente.
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2.3 RUTA DE INSPECCION DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

La ruta de inspeccion, vigilancia y control se conforma por ocho (8) componentes, en
desarrollo de las visitas realizadas por el Archivo General de la Nacion.

Conformacion de instancias asesoras archivisticas

Formulacion de la Politica de Gestién Documental

Elaboracién e Implementaciéon de Instrumentos Archivisticos

Capacitacion de Personal

Aplicacion de procedimientos en la Unidad de Correspondencia

Aplicaciébn de procesos para la organizacion documental y conformacién de
archivos publicos

Elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion

8. Contratacion de servicios Archivisticos

ogakrwnE

Sobre los componentes enunciados se presentan los aspectos minimos a verificar:

1. Conformacién de las Instancias Asesoras: Comité interno de archivo o Comité
institucional de gestion y desempefio

Marco normativo: articulos 2.8.2.1.15 y 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015. Circular
conjunta entre el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el Archivo General
de la Nacion N° 100 — 004 del 2018.

Soportes por verificar

e Acto administrativo de conformacion del Comité Interno de Archivo o
Comité Institucional de Gestién y Desempefio que evidencie las funciones
relacionadas con la gestién documental.

e Actas del comité en las que se registren las diferentes sesiones
relacionadas con la funcién archivistica.

Conformacién de las Instancias Asesoras: Consejos Territoriales de Archivo'?.

Marco normativo: articulos 2.8.2.1.7 — 2.8.2.1.11 del Decreto 1080 de 2015.

Soportes por verificar

e Acto administrativo de conformacion del Consejo Territorial de Archivo
(articulo 2.8.2.1.8 del decreto 1080 de 2015)

e Actas del Consejo Territorial de Archivos (cada dos meses — articulo
2.8.2.1.10 del decreto 1080 de 2015)

e Enlace de la pagina web de las Actas del Consejo Territorial de Archivos
publicadas (2.8.2.1.10 del decreto 1080 de 2015)

¢ Informes semestrales con el numero de radicacion de recibo del Archivo

General de la Nacién
e Certificado de convalidaciéon de las TRD o TVD de las entidades de su
jurisdiccion

2. Formulacion de la Politica de Gestién Documental

Marco normativo: Articulo 2.8.2.5.6. Componentes de la politica de gestién documental y
articulo 2.8.2.1.16. Funciones del Comité Interno de Archivo, del Decreto 1080 de 2015:

Soportes por verificar:

e Formulacion de la politica de gestion documental que incluya como minimo:
marco conceptual; estandares para la gestion de la informacién en
cualquier soporte; metodologia general para la creacion, uso,
mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacion; la cooperacion,

12 Solo aBIica Eara Gobernaciones zAIcaIdl’as Distritales
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articulacion y coordinacion permanente entre las areas de tecnologia, la
oficina de archivo, las oficinas de planeacién y los productores de la
informacion.

Acta de aprobacion por la instancia asesora archivistica de la politica de
gestion documental.

3. Elaboracién e Implementacién de Instrumentos Archivisticos

Formulacién, aprobacion y convalidacion de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) y Cuadros de Clasificacién Documental (CCD).

Marco normativo: Acuerdo AGN N° 04 de 2019%, inciso d) del articulo 12 de la Ley
1712 de 2014 Ley de Transparencia, Acuerdo 04 de 2015,

Soportes por verificar:

Tablas de Retencion Documental, en adelante TRD, y Cuadros de
Clasificacion Documental, en adelante CCD, firmadas por el Secretario
General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia, y por el
responsable del area gestién documental de la entidad.

Acta de aprobacién de las TRD por el Comité interno de archivo o Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

Comunicacién que conste la radicacion de las TRD ante la instancia
competente para su convalidacion, dentro de los 30 dias habiles siguientes
a su aprobacion.

Concepto de evaluacién por la instancia asesora archivistica competente
para su convalidacion.

Certificado de convalidacion por la instancia asesora archivistica

Enlace de publicacion en pagina web de las TRD y CCD, con los
respectivos soportes.

Certificado de inscripciéon o actualizacion del instrumento archivistico en el
Registro Unico de Series Documentales.

Las TRD deben sefialar aquellos documentos o series documentales
relativas a derechos humanos o derecho internacional humanitario, segin
el Acuerdo 4 de 2015 del AGN.

Elaboraciéon y aprobacion del Programa de Gestion Documental (PGD).

Marco normativo: Las actividades para la elaboracion del Programa de Gestion
Documental, en adelante PGD, se deben encaminar conforme a los lineamientos
establecidos desde los articulos 2.8.2.5.1 al 2.8.2.5.15 del Decreto 1080 de 2015
Gestién de documentos y el articulo 2.8.2.5.13 Anexo técnico del Programa de
gestion documental (Anexo del Decreto 2609 de 2012).

Soportes por verificar:

Programa de Gestion Documental - PGD, elaborado conforme a los
procesos archivisticos contemplados en el marco normativo, en
concordancia con los procedimientos internos de cada entidad, incluyendo
metas a corto, mediano y largo plazo para el desarrollo sistémico de la
gestién documental.

Estructura del PGD conforme documento técnico y que contemple el
desarrollo de los programas especificos.

El PGD debe incluir: diagnostico de gestion documental, cronograma de
implementaciéon del PGD, mapa de proceso de la entidad, presupuesto
anual para la implementacion del PGD.

13

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacién, evaluacién y convalidacion, implementacion,

publicacion e inscripcién en el Registro Gnico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental —
TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD

14

Por el cual se reglamenta la administracion integral, control, conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los

documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en
archivos de entidades del Estado
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e Acta de aprobacion del PGD por el Comité interno de archivo o Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, (item 6 del articulo 2.8.2.1.16 y
articulo 2.8.2.5.11 del decreto 1080).

e Enlace de publicacion del PGD en la pagina web, con los respectivos
soportes. (2.8.2.5.12 decreto 1080 de 2015).

e Registros o informes de seguimiento a la implementacion del PGD, en
armonia con el programa especifico de Auditoria y control (articulo
2.8.2.5.11 del decreto 1080).

Elaboracion de los Inventarios documentales (Formato Unico de Inventario
Documental - FUID).

Marco normativo: articulo 26 de la Ley 594 de 2000, articulo 2.8.2.2.4 del decreto
1080 de 2015, articulo 07 del Acuerdo 042 de 2002*° y Acuerdo 038 de 20121,

Dicha implementacion, debe hacerse en medios que permitan su disponibilidad
inmediata, seguridad, respaldo de la informacidn, integridad, y control.

Soportes por verificar:

¢ Formato Unico de inventario documental adoptado en el sistema de gestion.

e Inventarios documentales completamente diligenciados en los archivos de
gestion, archivo central e histérico, para el total de series documentales
registradas en las TRD de las oficinas productoras.

e El procedimiento establecido por la entidad para la entrega de los cargos o
por culminacién de obligaciones contractuales que incluya la entrega de los
archivos mediante inventario documental.

Elaboracién e implementacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Marco normativo: articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, articulo 1 del
Decreto 612 de 2018.

Soportes por verificar:

e Plan Institucional de Archivos, en adelante PINAR, conforme a los
lineamientos técnicos'’.

e Acto administrativo de aprobacion del PINAR por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio o quien haga sus veces?'®.

¢ PINAR integrado al plan institucional estratégico de la entidad® y publicado
en la pagina web de la entidad, a méas tardar el 31 de enero de cada afo.

Modelo de requisitos para la gestiéon de documentos electrénicos

Marco Normativo: articulo 2.8.2.5.8, articulos 2.8.2.6.1 al 2.8.2.8.3 del Decreto
1080 de 2015, y Acuerdo 02 de 2014%.

Soportes por verificar:

e Modelo de requisitos para la gestion documentos electrénicos, en armonia
con las normas archivisticas.

15 Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23
y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

16 por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. el articulo 15 de la Ley 594 de 2000
establece que los servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos y archivos a
su cargo debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la
Nacion, sin que ello implique la exoneracion de responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.

1 Manual Formulacion Plan Institucional de Archivos — PINAR. Archivo General de la Nacion. 2014

18 |dem. Pag 23

1% En el Plan Institucional Estratégico se reflejaran los demas Planes y Programas que se asocian y articulan con las
actividades establecidas para el desarrollo del mapa de ruta del PINAR. “Manual Formulacion Plan Institucional de Archivos
— PINAR”. Archivo General de la Nacion. 2014, pag 7, 8, 9, 10y 42.

20 por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacién, conformacion, organizacion, control y consulta de los

exeedientes de archivo z se dictan otras diseosiciones
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e Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos, articulado
con los programas especificos del PGD.

Nota: Este instrumento se verifica solo si la entidad adelanta procesos para la
gestion de documentos electrénicos.

4. Capacitacion del Personal de Archivo.

Marco normativo: articulo 18 de la Ley 594 de 2000 y articulo 2.8.2.5.14 del Decreto 1080
de 2015.

Soportes por verificar:

¢ Plan anual de capacitacién que incluya temas de la funcion archivistica.
e Registros de asistencia a capacitaciones.

5. Aplicacion de procedimientos en la Unidad de Correspondencia

Marco normativo: Acuerdo 060 de 200121, Circular externa 05 de 2012%?
Soportes por verificar:

e Procedimientos para la produccién, recepcion, distribucién, seguimiento,
conservacion y consulta de los documentos.

¢ Los manuales de procedimientos establecen los cargos de los funcionarios
autorizados para firmar la documentacion con destino interno y externo

o Registro de comunicaciones oficiales recibidas y enviadas en cualquier
soporte o medio (fisicas, via fax, correo electrénico u otros medios) que dé
cuenta del nimero de consecutivo (inicia en 001 cada vigencia), fecha de
recibido, destinatario, remitente, asunto y tiempos de respuesta acorde con
la normativa.

¢ Planillas o controles de distribucion de entrega de los documentos internos
y externos a los destinatarios competentes tanto internos como externos.

e Consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas.

Informacion del horario de atencién al puablico, ubicado en lugar visible al
ciudadano.

e Procedimiento para la elaboracion de los documentos comunes, de
conformidad con las normas técnicas Icontec?®, entre otros: carta,
memorando, circular.

e Procedimiento para la digitalizacibn y comunicaciones oficiales
electronicas, de documentos analogos a digitales y su posterior cargue en
el sistema de gestion documental (si aplica)

6. Aplicacion de procesos archivisticos para la organizacion documental

Organizacion de los Archivos de Gestidn

Marco Normativo: Acuerdo 042 de 2002%*, Acuerdo 005 de 2013%°, Acuerdo 002 de 20142

21 pPor el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas

22 Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacién y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la
iniciativa de cero papel.

2 Se sugiere tener en cuenta la GTC185:2009 Documentacion organizacional.

% Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23
y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000

% Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

26 por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones
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Soportes por verificar:

e EI PGD debe incluir los procedimientos para efectuar las actividades de
organizacion: clasificacion, ordenacion y descripcion.

e Expedientes o unidades documentales con procesos técnicos: preparacion
fisica e identificacién, tales como, retiro de material abrasivo, depuracién,
foliacion, e identificacion de estas.

o Conformacion de los expedientes o unidades documentales, atendiendo los
principios archivisticos, y los tipos documentales que sefiala las TRD para
cada una de las series.

¢ Inventarios documentales en los archivos de gestién.

Identificaciébn de gavetas, estanteria y demas mobiliario dispuesto para el
almacenamiento de los archivos de gestion, con el cédigo y nombre de la
serie documental, conforme a las Tablas de Retencion Documental.

e Hoja de control, para las series complejas de la entidad, por ejemplo:
Historias Laborales, Contratos, Procesos Judiciales, Investigaciones,
Licencias Urbanisticas, entre otras.

e Procedimiento y formato diligenciado para el control del préstamo de
expedientes.

e Procedimientos articulados con el PGD, que garanticen la implementacion
de controles para la seguridad, custodia y reserva de la informacién, en
armonia con los instrumentos que cita la Ley de Transparencia. indice
electronico acorde con el esquema definido en la plataforma de
interoperabilidad definido por el Ministerio de Tecnologias (si aplica)

Gestion de Expedientes electronicos?’

Marco Normativo: Articulos 2.8.2.6.1 al 2.8.2.8.3 del Decreto 1080 de 2015 y
Acuerdo 02 de 2014.

e Procedimientos para la creacién, conformacion, y gestion de expedientes
electrénicos: foliado electronico, indice electrénico, firma del indice
electronico, Metadatos, integridad con series fisicas, vinculo archivistico.

o Procedimiento que garantice la autenticidad, Integridad, Inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad de los documentos y expedientes electrénicos.

e Procedimiento para la conformacion y gestion de expedientes hibridos

Numeracion vy descripcion de los Actos Administrativos

Marco normativo: articulo 6 del Acuerdo 060 de 2001, articulo 15 del acuerdo 05
de 2013.

Soportes por verificar:

¢ Numeracion consecutiva de actos administrativos

e Procedimientos y controles para atender consultas, y garantizar que no se
tachen o reserven nimeros de los actos administrativos

e Constancias por escrito, en caso de presentarse errores en la numeracion
de los actos administrativos

e Instrumentos de descripcién de los actos administrativos: indice o hoja de
control

e Enlace de publicacion de actos administrativos para su consulta en linea, si
no existe clasificacion o reserva

Transferencias documentales?®®

Marco normativo: numeral 6 del articulo 4 del Acuerdo 042 de 2002 sobre
transferencias primarias; transferencias secundarias Capitulo IX — X del Decreto

21 Este aspecto solo se verifica si la entidad gestiona expedientes electronicos.

2 E| acuerdo 027 de 2006 define por transferencia documental: remisién de los documentos del archivo de gestion al

central, z de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién zvaloraci()n documental vigentes
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1080 de 2015, Acuerdo 02 de 2014, Acuerdo 05 de 2013, Norma de descripcion
archivistica ISAD (G) homologada en la NTC 4095:

Soportes por verificar, con relacién a la transferencia primaria:

¢ Cronograma de transferencias primarias socializado a los responsables de
las oficinas productoras.

e Inventarios documentales de las series documentales transferidas al
archivo central, firmados por los responsables de la entrega y recibo de los
documentos.

¢ Organizacion documental de las series documentales o expedientes objeto
de transferencia primaria.

Soportes por verificar, con relacion a la transferencia secundaria:

¢ Plan de transferencia documental secundaria.

e Descripcion de los documentos, la cual debe cumplir con las normas de
descripcion archivistica y conforme a lo establecido en el plan de
transferencia documental secundaria.

Inventarios documentales de las series documentales y expedientes.

e Actas firmadas de entrega y recibo.

Organizacién documental de las series documentales o expedientes objeto
de transferencia secundaria.

Nota: Para las trasferencias secundarias electréonicas, se deben tener en cuenta la

estructura, medio, soporte y formatos electrénicos autorizados para la recepcion
de documentos para la preservacion a largo plazo.

Intervencién de fondos documentales acumulados

Marco Normativo: Acuerdo 02 de 20042° y Acuerdo 04 de 2019%, articulo 2.8.7.1.3
literal c) del Decreto 1080 de 2015.

Soportes por verificar:

¢ Plan de Trabajo Archivistico para la intervenciéon del fondo acumulado.

¢ Inventarios documentales de las unidades documentales, por periodo,
unidad administrativa y oficina productora.

e Tablas de Valoracion Documental — TVD y Cuadros de Clasificacion
Documental — CCD firmadas.

e Acta de aprobacion de las TVD por el Comité interno de archivo o Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

e Comunicacion que conste la radicacion de las TVD ante la instancia
competente para su convalidacion, dentro de los 30 dias habiles siguientes
a su aprobacion.

e Concepto de evaluacién por la instancia asesora archivistica competente
para su convalidacion.

e Certificado de convalidacion por la instancia asesora archivistica

e Enlace de publicacion en pagina web de las TVD, con los respectivos
soportes.

e Certificado de inscripcién o actualizacion del instrumento archivistico en el
Registro Unico de series documentales.

e Informes de seguimiento y ejecucién del Plan de Trabajo Archivistico
Integral.

Implementacion de procedimientos para la eliminacion de documentos

Marco normativo: Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y Articulo 22 del
acuerdo 04 de 2019

Soportes por verificar:

2 Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacién de fondos acumulados
%0 Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacion,
publicacion e inscripcién en el Registro Gnico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retenciéon Documental —

TRD z Tablas de Valoracién Documental — TVD
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e Procedimiento para efectuar el proceso de eliminacion documental en el
Programa de Gestién Documental

o Enlace de publicacion de los inventarios documentales por un periodo de
60 dias hébiles, previo a la eliminacion

e Acta del comité interno de archivo o comité institucional de gestiéon y
desempefio en la cual se consigne si hubo o no observaciones frente a los
documentos objeto de eliminacion, por parte de los ciudadanos

e Actas de aprobacibn de la eliminacibn documental suscrita por el
presidente y secretario técnico del Comité interno de archivo o Comité
Institucional de Gestion y Desempefio

e Enlace de publicacién de las actas e inventarios documentales que han
sido objeto de eliminacion

¢ Inventarios de las unidades documentales objeto de eliminacion, por
aplicacion de TRD o TVD

e Actas de eliminacién con los siguientes requisitos: nombres de las series y
subseries documentales que fueron objeto de eliminacion, las fechas
extremas de los documentos y el volumen de las unidades documentales
(simples o compuestas) eliminadas. Ademas, el acta de eliminacién debe
incluir los datos de convalidacion de la TRD o TVD en las que se estableci6
esa disposicion final

7. Elaboracion e implementacién del Sistema Integrado de Conservacién (SIC).

Marco Normativo: Acuerdo 06 de 20143, Acuerdo 049 de 2000°%?, Acuerdo 050 de
200033, Acuerdo 08 de 20143, articulo 2.8.8.6.1 del decreto 1080 de 2015.

Soportes por verificar:

e Diagnéstico Integral de Archivos (requisito previo a la formulacion de los
planes)

e Sistema Integrado de Conservacion®, en adelante SIC, que contenga el
desarrollo de:

Plan de Conservacion Documental.
Plan de Preservacion Digital.

e Concepto técnico de aprobacion del SIC por parte de la instancia asesora
de la entidad.

e Acto administrativo de aprobacion del SIC, expedido por el representante
legal.

e Formatos, planillas y demas instrumentos de seguimiento, y control para la
implementacion del SIC, conforme a los procedimientos de la entidad para
hacer seguimiento al cumplimiento de las actividades programadas.

8. Contratos de Servicios Archivisticos

Marco normativo: Acuerdo 08 de 2014, paragrafo unico del articulo 2.8.8.8.1 del Decreto
1080 de 2015.

Soportes por verificar:

81 "Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacién de Documentos" de la Ley 594 de
2000"

%2 por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos
sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

33 "por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "conservacion de documento”, del Reglamento general de archivos
sobre "Prevencién de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo".

34 por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de deposito,
custodia, organizacién, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica
en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1% 3° de la Ley 594 de 2000

35 L . L P L
Para la formulacion del Sistema Integrado de Conservacion tener en cuenta la “Guia para la elaboracion e

implementacion del Sistema Integrado de Conservacion, componente Plan de Conservacion Documental”
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Documentos precontractuales, contractuales y post contractuales del proceso de
contratacion de los servicios e instrumentos archivisticos:

Minuta contractual

Estudios previos

Propuesta

Aceptacion propuesta

Acta de inicio

Pdliza

Documentos de idoneidad del contratista

Informes de supervision y/o productos

Actas del comité institucional de gestion y desempefio, en la cual conste la
necesidad de efectuar la contratacion de servicios Archivisticos.

CoNOR~WONE

9. Archivos de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

Marco Normativo: Acuerdo 04 de 2015; “Protocolo de gestion documental de los archivos
referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones
al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno”
expedido por el Archivo General de la Nacién y el Centro Nacional de Memoria Histérica y
la Circular Externa 001 de 2017 del AGN.

Se debe evidenciar:

Identificacion de las series y subseries relativas a los derechos humanos o
derecho internacional humanitario.

Actualizar los instrumentos archivisticos de acuerdo con
documentos y archivos de este tipo.

Acciones relacionadas con el desarrollo del marco normativo, como:
actualizaciones de las TRD y modificaciones a las TVD, actualizacién de mapa de
riesgos, publicacién de los instrumentos actualizados.

la identificacion de

ASPECTOS GENERALES PARA TENER EN CUENTA:

Los Consejos Territoriales de Archivo podran asesorar a las entidades de su
jurisdiccién, para generar acciones de autocontrol y autogestion en desarrollo de la
funcién archivistica, teniendo en cuenta los aspectos de esta guia.

Los aspectos generales descritos se toman como referentes para implementar
acciones preventivas, cuyas especificaciones y lineamientos técnicos ya se
encuentran descritos en cada una de las normas archivisticas citadas y a las
cuales se les debe dar cumplimiento en su integridad.

Esta guia corresponde a una primera version y podra ser actualizada cuando se

considere pertinente.

IDENTIFICACION DE CAMBIOS

Los cambios de este documento se identificaran en la siguiente tabla:

CONSECUTIVO
SOLICITUD FECHA DE VERSION DESCRIPCION DEL RESPONSABLE DEL
LMD FORMALIZACION CAMBIO CAMBIO
2018-08-16 1 Emision Lider Proceso
Administracion del
Sistema Nacional de
Archivos
0839 2019-11-08 2 Se modifica el nombre de la
guia, los objetivos. Se
especifican los componentes Lider Proceso
y el contenido atendiendo
tres (3) propuestas
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