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INTRODUCCION

Tomando como referencia la Ley General de Archivos (Congreso de Colombia,
2000) “Gestion de documentos, las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas, estan obligadas a elaborar programas de gestion de documentos,
independientemente del soporte en que produzcan la informacion para el cumplimiento
de su cometido estatal, o del objeto social para el que fueron creadas”. (Titulo V); el
articulo 21, de la Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho a la
Informacién Publica Nacional. Articulo 15 y el decreto 2609 de 2012 los cuales
establecen que se debe elaborar un Programa de Gestibn Documental que contribuya
adecuadamente la informacion de la entidad; conforme a las directrices archivistas y la

normatividad correspondiente a esta temética en nuestro pais.

En la circular 35 de 2009, la Procuraduria General de la Nacion, solicita a los
gobernadores, alcaldes, personeros municipales y gerentes de entidades
descentralizadas del orden departamental y municipal, adelantar las gestiones
pertinentes para que se cumpla, en el menor tiempo, con lo preceptuado en la Ley 594
de 2000 y las circulares 004 de 2003 del Consejo Asesor del Gobierno Nacional en
materia de control interno y 012 del 2004 del departamento administrativo de la Funcién
Publica y Archivo General de la Nacion, relativas al control, conservacion, organizacion
y proteccion de los documentos publicos, como memoria de la conducta oficial.
Adicionalmente, en el capitulo Il y anexo del Decreto 2609 de 2012, “por medio del cual
se dictan disposiciones en materia de Gestiéon Documental, establecen la obligacion y la
metodologia para la elaboracién, aprobacién e implementacion del Programa de

Gestion Documental” (Ministerio de Cultura, 2012).

El Ejecutivo Municipal, mediante el Acuerdo N° 068 del 24 de noviembre de
1993, crea la Secretaria de Transito y Transporte Municipal; que mediante la
Resolucion No. 000914 el Ministerio de Transporte, clasifica a la Secretaria de Transito
y Transporte Municipal de Girén en categoria “A”. Movilidad y Servicio Giron S.A.S.



constituida mediante escritura publica No. 2.269 el dia 02 de noviembre del afio 2011,
vinculada al municipio de San Juan de Giron como una entidad descentralizada del
orden municipal, segun el Acuerdo N° 125 del 5 agosto del 2011 mediante el cual el
concejo municipal de San Juan de Girén autoriza al Alcalde del municipio Girén para
participar en la constitucion de la sociedad de economia mixta, la cual tiene como
funcion la administracion y recaudo de los tramites y servicios ofrecidos por la
Secretaria de Transito Municipal de Girén y la administracion en el recaudo de todos los
impuestos y tasas municipales (impuestos: predial unificado, industria & comercio y
reteica, autoretencion) correspondientes a la Secretaria de Hacienda Municipal de
Giron.

Como empresa de economia mixta de orden municipal, que se rige por las
normas del derecho privado en el ejercicio de sus funciones, pero que por su actividad
maneja recursos publicos, debe dar cumplimiento con la Ley 594 de 2000 - Ley General
de Archivos, la cual establece la responsabilidad de estas entidades en el manejo
adecuado de sus documentos y archivos, para asegurar la informacién institucional

durante el ciclo vital del documento.

Por lo anterior, y luego de analizar las necesidades en materia de administracion
de documentos, el presente trabajo de aplicacién se refiere a la implementacion de un
Programa de Gestion Documental en Movilidad y Servicios Giron S.A.S., que permita la
organizacion de los archivos de gestién y fondo documental acumulado en Movilidad y
Servicios Girén S.A.S., teniendo en cuenta que el Programa de Gestion Documental se
describe como el instrumento archivistico normalizador, que define procedimientos y
lineamientos para la administracién de la documentacion de acuerdo con su ciclo vital,
permitiendo identificar al interior de la gestion documental los (8) procesos archivisticos:
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion; procesos que estan interrelacionados entre siy
se desarrollan en la entidad, durante las etapas del ciclo vital del documento, bajo el
concepto de archivo total, en la unidad de correspondencia, archivos de gestién, archivo

central e inactivo de la entidad.



ORGANIZACION DEL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO Y ARCHIVOS DE
GESTION APLICANDO LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL EN MOVILIDAD Y SERVICIOS
GIRON S.A.S.

1. AREA PROBLEMICA

1.1. Contexto del problema.

En la actualidad se evidencia que en la mayoria de las organizaciones se
generan documentos cuya importancia es relevante pero no se les da el manejo
necesario. Lo anterior para Zapata (2005) lo refiere en los siguientes términos “Si la
organizacién asume una actitud proactiva frente al problema documental y reconoce
gue su resolucién depende fundamentalmente de la adopcion de una politica apropiada,
clara y consistente, que garantice la eficiente administracion de sus documentos y su
informacidn, incluida la proteccién de los documentos esenciales para la continuidad del

negocio y para la preservacion de la memoria institucional” (p.3).

En Movilidad y Servicios Girén S.A.S., el fondo documental acumulado se debe a
la ausencia de una cultura archivistica en torno a la aplicacién de instrumentos
archivisticos para la organizacion, administracion y conservacion de la documentacion
gue es producida y/o recibida en el desarrollo de las operaciones y acciones definidas
en los procesos y procedimientos administrativos, que dan cumplimiento a las funciones
y que permiten a su vez cumplir con el objeto social por el cual fue establecida; de lo
anterior, se forman cantidades importantes de documentos que se van acumulando y

depositando en condiciones no éptimas.

Es evidente el bajo nivel de importancia en la organizacion de los documentos,
falta de adecuacion de los espacios disponibles, ausencia de conservacion y
preservacion de los documentos, carencia de medidas que permitan establecer el
estado actual de los documentos y la falta de un plan archivistico lo que ha generado un
alto volumen de documentos. Por otro parte, el desconocimiento de la normatividad ha
6



generado una serie de <problemas en la entidad en relacion con sus fondos
documentales de archivo; esto indica que, al no establecer las medidas y las
condiciones para dar solucion a esta situacion, esta incumpliendo y se puede ver en

posibles sanciones o en el deterioro de su patrimonio institucional.

La viabilidad de este proyecto radica en el cumplimiento de la Ley General de
Archivos, la cual determina que las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas estan obligadas a elaborar Programas de Gestion de Documentos,
independientemente del soporte en que produzcan la informacion para el cumplimiento
de su obligacién o del objeto social para el que fueron creadas. En este caso, el apoyo
de la alta direccion en materia presupuestal es determinante para el éxito en la
implementacion del mismo, ya que su importancia para la organizacion lo define su

exigencia legal y el facilitar la rapida recuperacién de la informacion.

Historia

Movilidad y servicios Giron S.A.S, es una entidad de economia mixta conformada
por el municipio de Giron en el departamento de Santander y la empresa Growing
Network S.A., fue creada el 14 de diciembre del afio 2011 con el objetivo de gestionar la
administracion y recaudo de los tramites y servicios ofrecidos por la Secretaria de
Transito Municipal de Girén y el recaudo de los impuestos: predial unificado, industria &
comercio y rética correspondientes a la Secretaria de Hacienda municipal de Girén. En
el 2013 se fortalece en administracion y el desarrollo de una nueva plataforma de
software, desarrollando aplicaciones a la medida que mejoran la calidad, productividad
y eficacia en los procesos organizacionales. Para el 2014 se perfila como el transito
lider en la region segun el reporte del RUNT, resultado del mejoramiento continuo y el
buen servicio. En el 2015 estrena nueva infraestructura estando siempre a la
vanguardia y con la ultima tecnologia, que permite ofrecer agilidad en los tramites con

la mejor atencion y tiempo de respuesta, mayor comodidad y seguridad a sus usuarios.



Misién

Movilidad y Servicios Giron S.A.S. es una empresa de economia mixta que
presta los servicios administrativos, tecnoldgicos y de recursos humanos a la Secretaria
de Transito y Hacienda del Municipio de Giron en el departamento de Santander; con
sentido de responsabilidad y eficacia, destacdndose por la transparencia en la
prestacion de servicios agiles y confiables, logrando cumplir con las expectativas de

nuestros usuarios (Transito de Girén, 2020).

Visién

En el 2025 Movilidad y Servicios Giron S.A.S. sera la empresa lider del area
metropolitana y el oriente colombiano en la prestacion de servicios de transito y
recaudos municipales a través de un equipo humano competente y comprometido,
logrando ser eficientes y rentables para nuestros clientes aplicando tecnologias que
permitan garantizar agilidad, transparencia y calidad en la prestacion de sus servicios
(Transito de Girén, 2020).

Objetivos

e Satisfacer las necesidades de nuestros clientes y usuarios, a través de la
adecuada prestacion de servicios operativos y tecnolégicos enmarcados en el
cumplimiento de las politicas normativas y legales vigentes.

e Incrementar la eficacia para garantizar la satisfaccion de las necesidades y
expectativas de los clientes.

e Optimizar, y administrar adecuadamente los Recursos Humanos, Fisicos y
Financieros de la empresa, logrando asi un adecuado equilibrio, que permita un
incremento en la rentabilidad del patrimonio.

e Desarrollar una cultura de mejora continua que garantice el desarrollo y

sostenimiento del sistema de Gestidon de Calidad (Transito de Girén, 2020).
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Poblacién

Movilidad y Servicios Giron S.A.S. es una entidad legalmente constituida que
cuenta con el respaldo del gobierno municipal para prestar los servicios inherentes a la
Secretaria de Transito de Girén y la administracion en el recaudo de todos los
impuestos y tasas municipales. Las instalaciones cuentan con las siguientes areas de
trabajo: dieciséis ventanillas capacitadas tecnoldégicamente para dar respuesta oportuna
a las solicitudes del publico en cuanto a tramites de registro automotor, licencias de
conduccion; ademas, dispone de sucursal bancaria. Esta edificada sobre un terreno de
3.000 metros cuadrados, su construccion es un disefio moderno con soporte
tecnoldgico de dltima generacion para gestionar tramites y procesos en alta velocidad y
con respaldo digital, adicionalmente de medio ambiente climatizado. Su funcionamiento
comenz6 en el afio 2011 hasta la fecha, brindando seguridad a todos los
procedimientos y tramites realizados que son el reflejo de la memoria social y legalidad

del proceder de los usuarios.

Mapa de procesos

Movilidad y Servicios Giron S.A.S., estd comprometida con los usuarios en la
prestacion de servicios de transito, lo que permite mejorar continuamente para
mantener el éxito sostenido de la organizacion, cumpliendo con el objetivo de la misma
el cual es la satisfacciéon del cliente. El mapa de procesos presenta una vision general
del sistema organizacional de Movilidad y Servicios Giron S.A.S., en donde ademas se
presentan los procesos que la componen, asi como su interaccién; cuenta con 15
procesos los cuales estan divididos en tres tipos que son: estratégicos, misionales y de

apoyo, como se presenta en la siguiente imagen:
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e Procesos estratégicos: son aquellos que direccionan el funcionamiento, junto
con la gestidn gerencial encargada de elaborar y ejecutar las estrategias para la
consecucién de los lineamientos y la direccion estratégica define los lineamientos
para la planificacion de la entidad.

e Procesos misionales: son aquellos que apuntan al cumplimento de la misién y
vision de la Organizacion, los resultados (productos y servicios) son recibidos por
los usuarios de la entidad.

e Procesos de apoyo: su razon de ser es la de apoyar la gestion de los demas
Oprocesos del sistema para que la Gestion Organizacional cumpla con la politica,

la mision y la visién de la Entidad.
Politica de calidad

Movilidad y Servicios Giron S.A.S., es una empresa de economia mixta la cual
orienta su gestion administracion de servicios de transito en registro de tramites,

licencias de conduccion del oriente colombiano y recaudos del municipio de Girdn;

brindando servicios agiles y transparentes con los recursos necesarios en
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infraestructura, tecnologia y personal comprometido y capacitado para lograr la

satisfaccion del usuario.

Objetivos de calidad

Los objetivos de calidad estan definidos por la alta direccion, junto con la politica
de calidad se establecen objetivos coherentes en busca de la mejora continua. Los
objetivos establecidos para Movilidad y Servicios Giron S.A.S., estan definidos a corto y
mediano plazo con el propésito de que sean acordes con las necesidades actuales y

futuras de la organizacion.

1.2. Antecedentes

Tomando en consideracion los lineamientos de la Universidad del Quindio, en el
gue se establece para este tipo de trabajos los antecedentes internacionales y
nacionales. El autor de este estudio considerd necesario desarrollar tres tipos de
antecedentes, dos internaciones, dos nacionales y uno local. A continuacion, se

exponen en forma critica esos antecedentes de la siguiente manera:

En México, el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y municipios (2017). A partir de
la reforma constitucional en materia de transparencia establece que los sujetos
obligados deben preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados.
La importancia de los archivos, vista desde las reformas constitucionales en materia de
transparencia, radica en que estos contienen informacion fidedigna para generar las
acciones y decisiones orientadas a obtener beneficios suficientes en la administracion

publica, ademas del conocimiento del desarrollo histérico de la nacion.

Por ende, buscando profundizar en la enorme trascendencia de los documentos,
estos deben encontrarse organizados, conservados y preservados en los archivos
correspondientes. Es asi como se establecen la Guia de archivos para la transparencia
y el acceso a la informacion publica, con el fin de sensibilizar a las instituciones publicas
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y a la ciudadania sobre la importancia de contar con archivos debidamente preservados
y organizados; en virtud de que representan el pilar de la transparencia, el acceso a la
informacion publica, la proteccidon de los datos personales y la rendicion de cuentas.
Asimismo, esta guia procura crear consciencia sobre la relevancia de los archivos para
lograr las condiciones necesarias de una sociedad democratica, ya que permiten
concentrar los documentos de manera organizada y, asi, coadyuvar con la gestion
administrativa, informar a la sociedad sobre la funcién publica y, sobre todo, fungir

como preservadores de la memoria nacional.

En Santiago de Chile, en el marco del proyecto “Diagnéstico y Recomendacion
de Buenas Practicas en Gestion Documental en Organismos Publicos”, financiado por
el Banco Mundial, liderado por el Consejo para la Transparencia en un trabajo conjunto
con la Comision de Probidad y Transparencia del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia y el Archivo Nacional de Chile, 2012. Desarrollaron diferentes guias
destinadas a fortalecer las competencias técnicas de los funcionarios de las
instituciones del estado que trabajan en archivos publicos, que no cuentan con
formacién en archivistica y su finalidad es que les permita orientar el trabajo con los
documentos de archivo al interior de la institucién. De esta manera, considerar la
gestion de los archivos como un elemento critico en la transparencia de las instituciones
del estado, permitiendo a los funcionarios y ciudadanos el acceso oportuno a la

informacion contenida en los documentos de archivo.

En Espafia, a través de la Red de Transparencia y Acceso a la Informacién
(RTA) se disefia el proyecto de elaboracion del Modelo de Gestion de Documentos y
Administracion de Archivos (MGD) que se ha desarrollado en el marco de la Red de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de América Latina (RTA) (2015). El
proyecto busca contribuir a la adecuada implementacion de los sistemas de gestion
documental y generando condiciones que permitan y faciliten el desarrollo de la misma
como uno de los soportes basicos para la implementacién de las leyes de transparencia
y acceso a la informacion publica; cuyo fin es el promover la coordinacion de politicas

sobre gestion documental entre los organismos estatales responsables para mejorar la
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administracion de los archivos, con la implementacion del modelo se pretende reflejar y
respetar en todo momento la diversidad de politicas archivisticas nacionales y
regionales y, a su vez, buscan homogenizar y normalizar los procesos de gestion
documental y archivo que garanticen y contribuyan a la adecuada creacion, tratamiento,

conservacion, acceso y control de los documentos.

Finesa es una compaiiia de financiacion especializada fundada en 1998 por un
grupo de empresarios con mas de 40 afios de experiencia en la generacion,
administracion, compra y venta de cartera prendaria en la ciudad de Cali. Establecid su
programa de gestion documental, elaborado por (Romero, 2016) y aprobado por
Adriana Martinez gerente de esta entidad, con el cual busca facilitar la utilizacién y la
conservacion de los documentos, para contar con un eficiente funcionamiento en la
organizacion de la documentacion generada durante el desarrollo de sus funciones.
Con la implementacion del Programa de Gestion Documental se pretende dar pie a la
ejecucion de los procesos legales y administrativos, aplicado a toda la documentacion
producida, recibida y tramitada, siguiendo la linea normativa emanada por el Archivo
General de la Nacién y que aporte beneficios de tipo econémico y administrativo,
contemplando la normatividad como la principal herramienta para la creacion del

Programa de Gestion Documental.

En la Secretaria Distrital de Movilidad de Bogota, mediante la Resolucién N° 312
del 19 de junio de 2008, por medio del cual se delega una funcién a la Oficina Asesora
de Planeacion, la subdirectora administrativa Hortensia Maldonado Rodriguez, aprueba
la implementacién del Programa de Gestion Documental que sirva de apoyo al
cumplimiento de la plataforma estratégica institucional en los aspectos de
transparencia, disponibilidad de la informacion y prestacion de servicios eficientes a la
ciudadania y contribuyendo con el fortalecimiento institucional mediante su aplicacion
organizada como componente del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo
SIGA del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG en armonia con los demas
subsistemas (de calidad, ambiental, seguridad y salud en el trabajo, responsabilidad

social, gestion de seguridad de la informacion, control interno). Es asi como, retnen
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directrices y actividades para que la Secretaria Distrital de Movilidad cuente con
documentos y expedientes debidamente organizados que apoyen su actividad de forma
efectiva y eficiente, sirviendo en los casos que aplique como evidencia de gestion,
respaldo de transparencia, garantes de derechos ciudadanos y ademas contribuya en la

conformacion del patrimonio archivistico histérico del distrito capital.

En Bucaramanga, la Direccion de Transito de Bucaramanga en cumplimiento de
la Ley General de Archivos y la expedicion del Decreto reglamentario 2609 de 2012,
2016. Inicialmente, realiz6é un ajuste en los procesos de Gestibn Documental con el fin
de garantizar la transparencia y eficiencia administrativa en los procesos, la proteccion
del patrimonio cultural y el acceso a la informacion a todos los usuarios de la
organizacién, conforme a las directrices archivistas y la normatividad emanada por el
Archivo General de la Nacion. El Programa de Gestion Documental proporciona pautas
para la organizacion, busqueda y acceso a la informacién en la entidad, se encuentra
alineado al componente estratégico y se convierte en pieza clave para la organizacion
institucional y cumpliendo de manera efectiva la filosofia del servicio. En este sentido,
lograron orientar y dar lineamiento desde la gestion documental armonizando la gestion
de las diversas dependencias de la organizacién como un todo y a su vez con los
demas actores internos y externos del sector, de manera que en conjunto responda y

aporten al cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Luego de revisar y analizar el panorama Internacional y Nacional en cuanto a la
importancia de los archivos, su organizacion y la implementacion de programas que
aseguren la perdurabilidad de los documentos, los archivos y la gestién documental se
convierten en parte esencial del derecho de acceso a la informacion publica y en ejes
fundamentales de toda democracia solida, pues sostienen un lazo indisoluble: sin
archivos no hay acceso a la informacion publica; es decir, solamente coadyuvan a la
proteccion del patrimonio documental, también lo hacen accesible a la sociedad en

general, fortaleciendo los sistemas democraticos.
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En cuanto a la normalizacion de las politicas y de los procedimientos de la
gestién de documentos, asegura la adecuada atencién y proteccion de los mismos,
permitiendo que los valores probatorios y la informacion que contienen puedan ser
preservados y recuperados de un modo eficiente, al utilizarse practicas y procesos
normalizados basados en buenas précticas, a partir de la aplicacion de la normatividad
archivistica en materia de transparencia, anidando en que los documentos contienen
informacion fidedigna para generar las acciones y decisiones encauzadas a beneficiar
la administracion publica y el desarrollo historico, ya que expresan, en forma original, el

desarrollo histérico de su misién, funciones y actividades.

Los anteriores antecedentes son citados como referencia ya que, desde la
experiencia, sirven de resefia para todos los profesionales que quieran llevar a la
practica la gran responsabilidad de la administracion de los documentos, bajo criterios
archivisticos de organizacién y planteamientos comunes, con el objetivo agregado
acometer el problema de los fondos acumulados de forma global y coordinada. Por
ende, el desarrollo de estos modelos, proporcionan metodologias en la implementacion
de sistemas de gestiébn documental y de archivos, a través de recomendaciones
técnicas, donde se definen los resultados que deberian alcanzarse siempre dentro del
marco de la normatividad, la legislacién y reglamentos vigentes en los respectivos

ordenamientos juridicos nacionales e internacionales.
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1.3. Formulacion del problema

¢, Cudl es la metodologia para planear, desarrollar e implementar un Programa de
Gestidn Documental con el fin de organizar los archivos de gestion y el fondo

documental de Movilidad y Servicios Giron S.A.S.?
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Implementar un Programa de Gestion Documental en Movilidad y Servicios Girén
S.A.S., que permita organizar los archivos de gestion y el fondo documental Acumulado
en concordancia con los principios archivisticos y disposiciones técnicas emitidas y
avaladas por el Archivo General de la Nacion, permitiendo la administraciéon documental
con politicas institucionales, contemplando todo el ciclo vital de los documentos desde
su produccion hasta su disposicion final, respetando la organizacién bajo el esquema
organico - funcional, alineado con los procesos de gestion documental y con el sistema

de gestion de calidad.

2.2 Objetivos Especificos

¢ Identificar el estado actual del fondo documental acumulado a través de la
aplicacion del diagndstico integral de archivos.

e Elaborar instrumentos archivisticos, con el objetivo de estandarizar los criterios
de clasificacion, organizacién y conservacion de la documentacion producida por
la entidad en las diferentes fases de archivo, teniendo en cuenta la normatividad
generada por el Archivo General de la Nacién.

e Organizar el fondo documental acumulado teniendo en cuenta la normatividad

establecida para este fin por el Archivo General de la Nacion.
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3. JUSTIFICACION

Movilidad y Servicios Giron S.A.S., en cumplimiento de sus funciones, produce
diariamente informacion de caracter administrativo, juridico, legal y contable, la cual es
evidencia de la transparente administracion de las diferentes actividades que realiza,
dedicada a la prestacion de servicios inherentes a la Secretaria de Transito y
Transporte. Los documentos producidos son fuente primaria de informacion que
indiscutiblemente soportan desde su origen hasta su destino final los diferentes
procesos misionales. Actualmente, la informacion es uno de los activos més valiosos
para la organizacion, es por ello que los documentos son imprescindibles para la toma
de decisiones y deben tratarse con la importancia y valor que los caracteriza. Por eso,
las unidades documentales deben cumplir con los principios generales de la

organizacion archivistica respeto al origen y orden natural de los documentos.

De este modo, en Movilidad y Servicios Giron S.A.S., se observa que no cuentan
con un adecuado manejo de la informacién, no tienen establecido como prioridad dentro
de sus procesos la organizacion interna de la gestién documental; tampoco el analisis
profundo del volumen documental que produce cada una de las areas de la entidad; por
ello, surge la necesidad de organizar toda la documentacion, la cual podra brindar la
posibilidad de administrar los archivos durante todo el ciclo vital, desde que los
documentos se producen hasta su disposicion final, de la manera mas efectiva posible.
Esto se puede observar por el estado en el que se encuentran actualmente el archivo
desde la creacién de la empresa en el 2011, hasta la fecha; pues la documentacion no
cuenta con ningun criterio archivistico y no existen pautas o lineamientos que se
apliguen a la organizacién de los archivos de gestion de la entidad, lo que ha llevado a
la existencia de un fondo acumulado, situacion que dificulta la busqueda y recuperacion
de la informacion en tiempo en que se requiere, esta desorganizacion puede generar la
pérdida de la informacion, en consecuencia, exponer la empresa a sanciones

econdémicas o incurrir en procesos juridicos desgastantes e innecesarios.
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Ahora bien, para la organizacion del fondo acumulado existente no solo se
requiere el seguimiento de las normas propuestas por el Archivo General de la Nacion,
dado que es una tarea que implica conjuntamente la entidad en general. La
organizacién de los fondos acumulados requiere el compromiso institucional en materia
presupuestal, ya que dicho proceso es costoso y dispendioso y a la vez requiere de un
equipo humano capacitado e idoneo para su organizacion. Es notorio el interés y
compromiso por parte de las Altas Directivas de Movilidad y Servicios Giron S.A.S.,
siendo una sociedad de economia mixta obligada a dar cumplimiento a la normatividad
emanada por el Archivo General de la Nacion. Por lo tanto, surge la necesidad de
intervenir archivisticamente el fondo documental acumulado, con el fin de garantizar al
interior de la organizacién la conservacion y preservacion de la documentacion
producida como evidencia del cumplimiento de sus funciones y rescatar el patrimonio
documental institucional resultado del desempeiio de las actividades administrativas;
ademas, es necesario establecer criterios archivisticos de organizacioén que permitan
dentro de cada area la organizacion de los archivos de gestion y el fondo documental

acumulado.

Para la aplicacion de este proyecto se hace necesario desarrollar una estrategia
en la que se pueda identificar las causas y las razones del problema, que contribuyan al
buen funcionamiento y desempefio de cada uno de los procesos de gestion
documental; para llevarlos de manera organizada con la correcta aplicacion de
formatos, procesos, procedimientos, cumpliendo con la normatividad archivistica
vigente y disponer de un buen control de inventario. Dentro de la aplicacién del
proyecto, se pretende presentar una herramienta practica y aplicable, que sea la
solucion a una situaciéon que se evidencia en la Movilidad y Servicios Girén S.A.S., el
proyecto ayudara a implementar lineamientos y normas, inmersos en el Programa de
Gestion Documental, para el desarrollo de los procesos técnicos de organizacion
documental mediante la aplicacion de los diferentes instrumentos archivisticos,
transferencias documentales y que faciliten la recuperacion de la informacién de
manera oportuna durante el ciclo de vida de los documentos, garantizando la

confidencialidad, integridad y disponibilidad de los mismos.
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De lo anterior, da como resultado tener informacion oportuna, la disminucion de
tiempo en los trdmites, el desgaste administrativo que sobrelleva la localizacién de los
documentos o soportes de un determinado tramite, toda vez que la entidad administra
recursos publicos y al no proporcionar la informacién en el momento que se requiere se
pueden generar demandas y sanciones que se pueden prescindir al tener la
documentacion debidamente organizada, asi como también proteger y apoyar a la
administracion en la toma de decisiones, basada en antecedentes cuando asi se
requiera, ya que se preservaran documentos con evidencias de los hechos ocurridos,
pruebas completas, precisas y fiables; estos seran la base para llevar a cabo varios
aspectos, entre ellos: el cumplimiento de requisitos legales y reglamentarios, la
formacion de politicas actuales y futura toma de decisiones administrativas. Ahora bien,
el no tener la documentacion debidamente organizada y a la cual se le apliquen las
herramientas archivisticas genera mayores volimenes de documentacion, pues no se
llevan a cabo procesos de seleccion y descarte para la posterior eliminacion de

documentos que utilizan un espacio importante y que generan costos.

Finalmente, el reto como profesional es identificar situaciones o falencias en los
servicios de las unidades de informacion, logrando buscar posibles soluciones por
medio de la aplicacién de los conocimientos adquiridos durante la formacién
profesional, posibilitando la oportunidad de un aporte social, el cual se vera reflejado en
la eficaz respuesta a los requerimientos y en cuanto a lo cultural; el aplicar labores
técnicas para una correcta organizacion de la informacion que contribuye a la
conservacion del patrimonio documental, lo cual garantiza que la informacion de valor
permanente pueda ser de acceso al publico en general cuando se requiera, en lo
archivistico y documental se va a tener la informacién de manera ordenada,
concentrada en un mismo lugar, con un orden secuencial y cronolégico lo cual va a
facilitar la rapida recuperacion de la informacion en cualquier momento; y que este
legado le sirva como herramienta de apoyo para el mejoramiento continuo y al logro de

los objetivos trazados.
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4. MARCO DE REFERENCIA.

4.1 Teodrico

Teniendo en cuenta que el tema central del presente trabajo de aplicacion radica
en la implementacion de los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental, los conceptos tedricos que se expondran estan orientados a identificar la
terminologia utilizada en el area de la archivistica, de esta forma, la propuesta se
sustentara sobre las bases de esta disciplina. La intencion es utilizar criterios
metodoldgicos modernos de organizacion regidos bajo principios teéricos, que han sido
abordados por diferentes profesionales y/o especialistas en el area de la archivistica,

presentando conceptos relativos al tratamiento documental.

Archivo

Entre los conceptos mas completos del término “archivo”, segun la archivera
Antonia Heredia Herrera, se encuentra el siguiente: Heredia (1995) ensefia que:

“Archivo es un edificio que contiene documentos, por su relacion con la
conservacion material de los documentos. Archivo es uno o mas conjuntos de
documentos, sea cual sea su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un
proceso hatural por una persona o institucion publica o privada en el transcurso de su
gestién, conservados, respetando aquel orden, para servir como testimonio e
informacion para la persona o institucion que los produce, para los ciudadanos o para

servir de fuentes de historia”. (p.89)

Jean Favier, en Heredia (1995) hace referencia al archivo teniendo en cuenta el
principio de procedencia: “conjunto de documentos recibidos o despachados por una
persona o institucion publica o privada que resultan de su actividad, organizados de
acuerdo con esta y conservados por su utilizacion”. (p.92). El archivo es vinculado a
una institucién de gestién que alberga documentos, uno de los objetivos del presente
trabajo es dar a conocer que al interior de la entidad, se genera una unidad

22



administrativa denominada archivo y de gestion documental, entendiendo que un
archivo, es considerado como un conjunto organico de documentos producidos o
almacenados como resultado del ejercicio de sus funciones o actividades, en donde son

conservados para utilizarlos como medio probatorio de esas actividades.

Documento

Es necesario sefialar que no todos los documentos desde la disciplina
archivistica se entienden por documento, es decir hay documentos desde esta
perspectiva que no son de archivo. Entonces, el amplio término del concepto de
documento se aborda desde varias disciplinas que lo tienen por objeto,
etimologicamente la palabra documento procede del término latin documentu, derivado
del verbo (ensefiar), entonces el significado etimologico del nombre seria algo que
ensefa o instruye sobre algo. Segun UNESCO (2015) un documento es:

“Aquello que consigna algo con un propdsito intelectual deliberado”. Se
considera que un documento consta de dos componentes: el contenido informativo y el
soporte en el que se consigna. Los elementos presentan variedad de formas y ser
igualmente importantes como parte de la memoria. Son producidos en el desarrollo de
la actividad humana, contienen caracteristicas relevantes y ser simbolos de la memoria
colectiva de un pueblo, nacién, region o sociedad. Por medio del soporte y contenido,
reflejan la diversidad de los pueblos, las culturas y los idiomas, pasando a ser parte del
patrimonio de la humanidad. (p, 1).

El manual de Organizacion de Fondos Acumulados identifica en sus definiciones
al Documento Administrativo como: “La informacion se encuentra en aquellos
documentos generados por 6rganos de direccion o sus grupos” (Archivo General de la
Nacién, 2014). Segun el Consejo Internacional de Archivos (1988) y T.R. Shellenberg
(Cruz Mundet 2008), desde el punto de vista archivistico los documentos tienen
elementos que los caracterizan y que los diferencian unos de otros:

- Que los caracterizan: soporte (la corporeidad fisica), la informacion (lo que

transmite) y el registro (informacion sobre el soporte por cualquier método)
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- Que los diferencian: un caracter seriado (se producen uno a uno y con el tiempo
constituyen series), su origen (como producto de las tareas de su productor),
exclusividad (respecto a la informacion, es raro que encuentre en otro

documento), interrelacion (en general tienen sentido como conjunto)

Gestion Documental

La gestion de documento su concepto y actividad se remonta a comienzos de los
afos treinta del siglo XX en Estados Unidos de Norteamérica, cuando se configura el
Sistema Archivistico Nacional. Segun la Ley General de Archivos (2000), la Gestion
documental es un “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién

y conservacion”.

El término gestiébn documental, es un término que se ha venido aceptando por
archiveros de habla hispana, a partir del término “Records Management”. Este término
provine de la norma ISO 15489 International Estandar on Records Management de
2001. Ahora bien, se define a la gestion documental como el “area de la gestion
responsable del control eficiente y sisteméatico de la creacion, recepcién, mantenimiento
y uso destruccion de documentos, incluyendo los procesos para capturar y conservar
evidencia e informacion sobre actividades y transacciones de la organizaciéon”. La
gestiéon documental es una actividad que tiene efecto desde el momento en que el
documento se genera en una actividad administrativa, con el fin de que evidencie las
actuaciones de las organizaciones y por ello podria llegar a convertirse en documento
de caracter histérico. A través de las fases del ciclo de vida se garantiza la mayor

eficiencia del trabajo, que se traduce en organizacion, agilidad, rentabilidad.
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Ciclo de vida de los documentos

Segun Cruz Mundet (2008) citado en Adriazola (2017) menciona que “La gestion
de documentos, parte del ciclo de vida que postulan tedricos norteamericanos, en
donde Llansé indica que la gestion de documentos es una aproximacion légica y
practica a la creacion, mantenimiento y uso, y seleccién de los documentos y de la
informacion que estos contienen”. (p. 24). El ciclo de vida de los documentos hace
referencia a las etapas por las que sucesivamente pasan los documentos, desde que se
producen en el archivo de gestion hasta que se eliminan o conservan en un archivo
histérico. Los documentos atraviesan por distintas etapas desde que es creado y usado
de forma habitual, adquiriendo valores ya sean primarios o secundarios y con el paso
del tiempo ser eliminado o conservado de forma permanente. Independientemente de
las fases, el profesional debe trabajar junto con los productores documentales para que
los documentos se gestionen segun los pardmetros normalizados, de modo que
atraviesen transparente y previamente definido por las etapas del ciclo de vida y, al
final, en la etapa histérica se pueda disponer la documentacion, previo al proceso de

valoracion.

Principios que rigen la Archivistica

El principio de Procedencia y Orden Original de los documentos se considera
como el aspecto mas importante a tener en cuenta para la organizacion de un archivo.

Los documentos son organizados respectando dos principios rectores en la archivistica.

En Apuntes para la organizacion del Archivo General del Municipio, Archivo
General de la Nacion (2003) define que: “El principio de Procedencia consiste en
separar los documentos producidos por una institucion u organismo de aquellos que
produce otra institucién u organismo, lo que indica que no se puede mezclar”. (p, 5-6).

En 1814, el archivista e historiador francés Natalis de Wailly expone la nocién de
fondo de archivo, que consiste en mantener reunidos los documentos provenientes de

un mismo organismo.
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En el proceso de organizacion, en la fase de clasificacion, el principio de
procedencia (productor) permite identificar los creadores de los documentos, que
pueden ser:

¢ Institucionales: (fondos documentales) hace referencia a la totalidad de los
documentos producidos por la organizacion.

e Administrativos: (secciones y subsecciones documentales) donde la procedencia
esta dada por las unidades administrativas, divisiones o secciones, en que esta

organizadas las Instituciones de acuerdo con la estructura organica funcional.

Para aplicar el principio de procedencia es importante tener en cuenta:

¢ Identificar el nombre de la entidad o persona autora de los documentos.
e Reconstruir la organizacion jerarquica de la entidad productora.

e Precisar funciones y actividades correspondientes a cada dependencia.

Las ventajas de este principio son las siguientes:

e Sirve para proteger la integridad de las agrupaciones.
e Permite ubicar correctamente el documento en el fondo que le corresponde de
acuerdo con la actividad o funcién que genera.

e Se aplica a todas las tareas del quehacer archivistico

En Apuntes para la organizacion del Archivo General del Municipio, Archivo
General de la Nacién (2003) define que: “El principio de orden original se define como la
ubicacion fisica de los documentos dentro de un expediente, respetando el orden
cronoldgico en que se recibieron, produjo o tramitan, con miras a solucionar un asunto
determinado”. (p, 5-6). El principio de orden original se aplica a partir de los
conocimientos de los procedimientos administrativos que determinan el orden en que
los documentos se producen en desarrollo de un tramite. Ademas, hace relacién al

principio en el que almacenan los documentos dentro de una serie documental, de
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acuerdo con la secuencia en que se producen los procedimientos administrativos, se
debe respetar la continuidad natural de los documentos ya que son producidos en una
relacion secuencial. El orden original (secuencia administrativa de produccion) se
relaciona directamente con las Unidades Documentales en donde se reflejan las
actividades adelantadas en la resolucion de un asunto, se denomina “el reflejo
documental de la funcién”; dicho principio permite saber cuales son los pasos a seguir
en tal produccion (los procedimientos) para determinar con qué documento se inicia 'y

cuales le sigue a este, hasta finalizar.

Las investigaciones en el area de la Archivistica, han establecido principios
rectores de la disciplina, llegando a concluir dos importantes principios que deben ser
considerados sobre todo a la hora de efectuar labores técnicas en la organizacion
documental. Sea cual sea el caso, existe un orden, el cual al momento de clasificar
debe ser considerado y no tender a mezclar documentacion de forma arbitraria. En
concreto, este principio indica que por alguna razén o como respuesta a alguna
actividad, los documentos fueron generados y que tal orden debe ser mantenido a lo
largo del tiempo. El sistema de organizacion establecido por los productores
documentales debe ser conservado tanto como sea posible, con el fin de preservar las
relaciones que existen entre los documentos y el valor o testimonio que les confiere

este orden.

Etapas del Archivo

Las etapas de un archivo, estan directamente relacionadas o se basa en funcién del

ciclo de vida los documentos.

Archivo Gestion.

El Archivo General de la Nacion, define el archivo de gestion como: “El Archivo
de la oficina productora que reune su documentacion en tramite, sometida a continua

utilizacién y consulta administrativa”. (Acuerdo 027 de 2006). Es la primera etapa donde
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se crean y se producen los documentos en el desarrollo de las funciones que le son
propias para resolver un asunto, sujetos a una tramitacion y su consulta es frecuente y
periodica. Mientras el documento se encuentra en formaciéon (puede ser un expediente),
este debera permanecer en la unidad administrativa, deben de ser organizados
pensando en las necesidades futuras de consulta. El documento es resultado del
desarrollo de las funciones, se encuentra de forma individualizada, es decir, por tipos
documentales. Es una etapa donde es consultado o requerido, se conforman las
unidades documentales (simples o compuestas) y es el momento en donde se generan
series documentales. De acuerdo a la gestién de la documentacion, la duracion o
permanencia de los documentos varia segun la vigencia administrativa; en esta primera

etapa es importante para evitar pérdidas de informacion y reducir costos.

Archivo Central

El Archivo General de la Nacion, define el archivo de gestion como: “Unidad
administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y
reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta es constante”. (Acuerdo 027 de 2006). Esta etapa es considerada
como intermedia antes del archivo histoérico, ya que la documentacion ha perdido
considerablemente sus valores primarios y en gran parte el valor secundario es
predominante. En esta etapa los documentos no puede seguir en los archivos de
gestién por demasiado tiempo, ya sea por la baja la frecuencia de consulta o porque el

volumen almacenado se vuelve inmanejable.

Segun el ciclo de vida de los documentos el archivo central, es el encargado de
establecer politicas archivisticas, coordinar, dirigir y controlar el funcionamiento y las
diferentes actividades a cumplir en cada uno de los archivos de gestion. La actividad
mas importante en el archivo central, es establecer criterios y métodos de seleccién que
permitan la conservacion Unicamente de aquellos documentos que merecer tal
tratamiento. Es la fase en donde las actividades de transferencia, seleccion y

eliminacion, se vuelven imprescindibles, las series documentales conformadas en los
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archivos de gestion permaneceran hasta que pierdan totalmente los valores primarios o
administrativos y serdn eliminadas o transferidas al archivo histérico, segun el proceso
de valoracion y seleccion. En fase los archivos son instalados en un lugar fisico, como
depdsitos y son clasificados segun los cuadros de clasificacion. Ademas, en esta etapa

existen otras actividades importantes:

Transferencias documentales

El Archivo General de la Nacion, define las transferencias documentales como:
“Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de este al historico, de
conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental vigente”. (Acuerdo
027 de 2006). Las transferencias documentales se basan en el ciclo de vida de los
documentos, es la etapa de analisis y preparacion del conjunto de expedientes y series
documentales. Las transferencias impiden la acumulacion de documentos en los
archivos de gestion, garantizando el tratamiento adecuado de los documentos en cada
una de las etapas del ciclo de vida, a su vez, facilitan el acceso y garantizan la
conservacion al transferirlos a los depdésitos. Debe ser una actividad regulada y
planificada con antelacion, con fichas que consten de dicha transferencia, desde el
archivo de gestidon hacia el archivo central, con responsables y datos que permitan
identificar ciertamente qué informacion ha sido transferida y que ha culminado su

vigencia administrativa.

Archivo histérico

El Archivo General de la Nacion, define el archivo historico como: “Archivo al cual
se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la documentacion que por
decision del correspondiente comité de archivo, debe conservarse permanentemente,
dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de
archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion,

depadsito voluntario, adquisicion o expropiacion”. (Acuerdo 027 de 2006).
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El archivo historico es el resultado de los procesos de seleccion, valoracion y
eliminacioén, efectuados en el archivo central. Antonia Heredia (2007) citado en
Adriazola (2017) menciona que. “Se trata de documentacion de caracter permanente
constituyéndolo como patrimonio documental historico. Su principal enfoque es servir a
la investigacion y a la cultura. Los archivos histéricos contienen documentos de valor

permanente, y que son pasivos pues ya no tienen un valor administrativo”. (p. 34)

Dependiendo de la legislacion de cada pais, los documentos pueden tener mas
tiempo de conservacion total, por los valores secundarios que han adquirido al final de
su ciclo de vida, se constituyen apoyo al servicio de la investigacion y de la cultura. El
archivo historico sera considerado como una continuacion del archivo central luego de
las actividades de valoracion, seleccién y eliminacion, asi seré posible establecer
criterios de conservacion y preservacion del material de larga data con informacién
considerada como relevante. En concordancia con lo manifestado anteriormente, la
valoracion se debe dar a nivel de fondo, es decir, a la totalidad de los documentos alli
encontrados, por tanto en un proceso de intervencion es importante identificar en
primera instancia los documentos que por su contenido puedan generar valor a la
entidad y deben ser conservados de manera permanente, pues la organizacion de
documentos que no posean valor puede generar costos innecesarios en la ejecucion

del proyecto en cuanto a recursos fisicos, recurso humano y tiempo.

Cuadros de Clasificacion Documental

La elaboracion de los cuadros de clasificacion documental no es una accion
asilada e independiente, deben estar alienados a los principios rectores de la
archivistica que permitiran conocer con profundidad las caracteristicas organico-
funcionales de los sujetos productores. Es un instrumento de consulta que refleja la
organizacion fisica e intelectual del fondo documental y que aporta informacién esencial
para la organizacion, se pueden clasificar los fondos a partir de las acciones, la
estructura organica y los asuntos, segun el que se elija se tendra una clasificacion

funcional, organica o por materias.
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Los cuadros de clasificacion documental deben elaborarse para toda la entidad,
facilitando el acceso y control de los archivos al concebirse como el elemento para
organizar todos los fondos de cualquier época y cronologia de la documentacion, desde
la mas antigua a la més reciente. El Archivo General de la Nacion, define los cuadros
de clasificacion documental como: “Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales”. (Acuerdo 027 de 2006). Este
modelo se caracteriza por que se deben elaboran tantos cuadros de clasificacién como
cambios de estructura que haya presentado la empresa y su interés esta dado por
reflejar las dependencias y establecer el lugar que han ocupado y ocupan en la

formacion, evolucion y gestion de la organizacion.

Segun el procedimiento para elaborar el cuadro general de clasificacion
archivistica, Poder Judicial del Estado de Campeche, define que: “Los Cuadros de
Clasificacion Documental deben elaborarse con base en la estructura archivistica del
fondo, seccién y serie como niveles basicos y sucesivos en la elaboracién del Cuadro
de Clasificacion Documental la metodologia se plantea a partir de un fondo especifico y
tendra como principios: la delimitacion, la unicidad, la estabilidad y la simplificacién”. (p,
7-8)

e Delimitacion: el objeto del cuadro de clasificacion documental es determinar la
clasificacion del fondo; es decir, los tipos de documentos generados en cualquier
época, conservados o unidos en el ejercicio de las funciones de una
dependencia o entidad.

e Unicidad: los limites temporales y las fechas de los documentos no son
caracteristicas determinantes en la estructura del archivo ni rompen la unidad del
fondo. El cuadro de clasificacion documental se genera con el fin de clasificar
todos los documentos de archivo con independencia de su cronologia, desde la

mas antigua hasta la mas reciente.
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e Estabilidad: el cuadro de clasificacion documental se fundamenta en las
funciones de sus productores documentales, garantizando una clasificacion
segura y estable; asi mismo, debe permitir el crecimiento de sus secciones y
series sin romper su estructura.

e Simplificacion: el cuadro de clasificacion documental debe ser universal y

flexible.

Definiciones y organizacion de un cuadro de clasificacion

El Archivo General de la Nacion, define el fondo documental como “Un conjunto de
documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo de sus

funciones o actividades”. (Acuerdo 027 de 2006).

Criterios de identificacion

e El total de los documentos producidos identificados plenamente.

e La existencia legal, un nombre y una existencia juridica instituida por una
disposicion legal.

e La organizacion jerarquica definida dentro de la estructura administrativa.

¢ Autonomia suficiente para el desarrollo de sus funciones.

El Archivo General de la Nacion, define la seccion como “En la estructura archivistica,

unidad administrativa productora de documento, representacion grafica de la estructura

de una institucion. En archivistica se usa para identificar las dependencias productoras

de los documentos”. (Acuerdo 027 de 2006).

Criterios de identificacion

e Son identificables y tiene una posicion subordinada con respecto a la

organizacién creadora cuyo nivel es el fondo.
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e Corresponde a las funciones establecidas en un reglamento interno o semejante
delegadas por la entidad productora cuyo nivel es el fondo.

e Cada una de las competencias propias aungque esté sujeta a otro organismo
superior.

e Son un conjunto de documentos relacionados entre si que corresponden con las

funciones de la dependencia o entidad que lo origina.

El Archivo General de la Nacion, define la Serie como “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”.
(Acuerdo 027 de 2006).

Criterios de identificacion

e Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma actividad
administrativa.

e Agrupaciéon de documentos que reflejan las actividades, que tienen una forma
particular o que son resultado de cualquier otra relacion derivada de su
produccion, recepcion o uso.

e Las series son el resultado de la aplicacion del principio de orden original y
expresan el caracter seriado de los mismos, a la repeticion de actividades o

procedimientos administrativos en el cumplimiento de una funcion.

Fondos acumulados

Los fondos documentales acumulados reflejan la no aplicacion de instrumentos
archivisticos para la organizacion, administracién y conservacion de la documentacion.
El manual de Organizacion de Fondos Acumulados identifica en sus definiciones al

fondo acumulado como: “Los fondos acumulados son documentos reunidos por una
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organizacion en el transcurso de su vida institucional sin un criterio archivistico
determinado de organizacién y de conservacion” (Archivo General de la Nacion, 2014)
La organizacion de los fondos documentales acumulados se convierte en un desafio
para las entidades, entonces surge la necesidad la aplicacion y el desarrollo de
Programas de Gestion Documental que mitiguen la acumulacion descontrolada de

documentos de archivo sin criterios de organizacion.

La metodologia moderna para la organizacion de archivos se rige bajo los
principios tedricos de procedencia y orden original, son los que diferencia al archivo de
cualquier unidad de informacion. Para reconstruir el orden original de la documentacion,
respetando el principio de procedencia, se hace necesario implementar herramientas
tedricas que faciliten la organizacion técnica de los fondos acumulados. Para la
organizacion de los fondos acumulados, el Manual de Organizacion de Fondos
Acumulados menciona que: “Sé requiere de establecer el nivel de la documentacion y la
reconstruccion de la historia institucional, la elaboracién de un Plan Archivistico Integral
y la ejecucién de dicho plan enmarcado en las normas y principios archivisticos”.
(Archivo General de la Nacion, 2014)

Programa de Gestién Documental

El Programa de Gestion Documental es el instrumento archivistico que permite
formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos de la gestion documental, encaminados a la planificacion, procesamiento,
manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida, desde su origen hasta
su destino final para facilitar su uso, conservacion y preservacion. (Manual
Implementacion de un Programa de Gestion Documental, 2014. P.10). Este instrumento
archivistico establece la linea estratégica de los procesos de gestidn, para asegurar la
integridad, disponibilidad, usabilidad, fiabilidad de los documentos como fuente de
historia, registro de conocimiento y de hechos que dan soporte a la continuidad de las

actividades misionales de las organizaciones.
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El Programa de Gestion Documental es un instrumento archivistico reglamentado
en la Ley 594 por medio del cual se traza, formula y documenta el desarrollo
sistematico a corto, mediano y largo plazo de los procesos archivisticos, estos estan
encaminados a la planificacion, manejo y organizacion de los documentos producidos y
recibidos por la empresa desde el momento en que es producida hasta su disposicion
final, con el fin de facilitar tanto su utilizacion como conservacion. La implementacion de
un Programa de Gestion Documental, tiene beneficios como disminuir la cantidad de
documentos innecesarios, prevenir el riesgo de las entidades al aumentar los costos
innecesarios en la administracion de los documentos, minimiza la duplicidad de la
informacion y el riesgo de seguridad y desorganizacion, enfocado hacia la eficacia de la
gestion de la entidad. Por medio de los Programas de Gestibn Documental segun

(Archivo General de la Nacion, 2014.p.11-12), se obtienen los siguientes beneficios:

¢ Reducir el volumen de documentos innecesarios, independientemente de su
soporte y los costos asociados al mantenimiento de informacion.

e Administrar la informacion originada en los documentos, para agregar valor a la
gestion del conocimiento de la entidad.

e Apoyar la transparencia, eficacia, eficiencia y el modelo integrado de gestion de
la organizacion.

e Brindar lineamientos en materia de gestiéon de documentos para la planeacion,
disefio y operacion de los sistemas de informacion de la entidad mediante la
articulacion con los procesos de gestion documental.

e Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones de la compaiiia.

e Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, asi como los procesos de
auditoria, seguimiento y control.

¢ Implementar procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad en el
tiempo de documentos electronicos auténticos.

e Prestar adecuados servicios de archivo.

e Salvaguardar la memoria de la entidad y su preservacion a largo plazo.
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COMPONENTES DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Planeacioén

Conjunto de actividades enfocadas a la planeacion, generacion y valoracion de
los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico; con la finalidad de elaborar los instrumentos archivisticos y demas
herramientas que fijen lineamientos a seguir para la continuidad del proceso de gestion
documental, en acatamiento de las normas, planes, programas y proyectos en el corto,
mediano y largo plazo, soportadas en la ejecucion de estrategias, politicas, objetivos y
lineamientos generales de la organizacion. Comprende la creacion y disefio de formas,
formularios, documentos, analisis de procesos y su registro en el Sistema de Gestion de
Calidad — SGC.

Produccién Documental

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el trdmite, proceso en
gue actla y los resultados esperados, teniendo en cuenta las normalizaciones
adoptadas por la entidad, acordes a las Normas Técnicas Colombianas vigentes. Por lo
anterior, se debe tener en cuenta para todos los casos la eficiencia, economia,
proteccién del medio ambiente, interoperabilidad, neutralidad tecnoldgica, orientacion al

ciudadano y proteccion de informacion y datos personales.
Recepcién Documental

Conjunto de actuaciones necesarias para la verificacion y control que la
organizacién debe realizar para la recepcion de los documentos que son remitidos por

una persona natural o juridica. Hace referencia a los medios de recepcién y verificacion

de los mismos en la recepcidon de la documentacion que ingresa a la entidad.
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Distribucion de Documentos

Actividades destinadas a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario. Se refiere al uso del Sistema de informacion utilizado para la
administracion, seguimiento y control de los asuntos que cursan tramite en la entidad.
La distribucion se relaciona con el flujo de los documentos al interior y al exterior de la
organizacion, sin interesar el medio de distribucion de los documentos, con
mecanismos de control y verificacion de recepcion y envio de los tramites que sufre el

documento hasta la resolucion de los asuntos.

Organizacién

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestién documental, principios preside la organizacion de los documentos en los
archivos de la entidad, con respeto al origen o procedencia y el respeto al orden natural
u original, para la clasificacion, ordenacion, descripcion, almacenamiento y correcta
ubicacion en el nivel de archivo adecuado de los documentos producidos y recibidos

por la organizacioén en el desarrollo de sus funciones.

Trasferencias Documentales

Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los
documentos del archivo de gestion al archivo central, verificando la correcta aplicacion
de las tablas de retencion documental y previo concepto del comité de archivo de la
entidad. Las transferencias documentales obedecen a un cronograma previamente

establecido y concordancia con las normas de archivo vigentes.

Disposicion Final de los Documentos

La disposicion final de documentos es el producto del proceso de valoracion,

donde se selecciona los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su
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conservacion temporal, permanente, 0 a su eliminacion conforme a lo dispuesto en las

tablas de valoracién documental y/o en las tablas de retencién documental.

Preservacion a Largo Plazo

Es el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio

y forma de registro o almacenamiento.

4.2 Conceptual

Para el desarrollo de este trabajo es importante tener en cuenta, los conceptos
archivisticos empleados en un Programa de Gestion Documental, con el fin de
implementar los lineamientos establecidos para la organizacion de los archivos de
gestion y los fondos acumulados, bajo los requerimientos del Archivo General de la
Nacion. Por lo tanto, es conveniente mencionar algunos términos archivisticos del
Acuerdo 027 del 2006, dictados por el consejo Directivo del Archivo General de la
Nacion de Colombia y otros encontrados en el glosario de terminologia archivistica.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en

su ciclo vital.

Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacién, en el sentido de la
capacidad o facilidad futura de la informacién de poder ser reproducida y por tanto

usada.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la

informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la

ley.
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Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,

financieros y del talento humano para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos

para su almacenamiento y preservacion.

Comité interno 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.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del
término “correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicidon de
“comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo

General de la Nacion.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o0 a un grupo de documentos con

el fin de conocer la informacion que contienen.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas

adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
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Conservacién preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de
orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de

deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Conservacién total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposicién legal o los que por su contenido informan sobre
el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son patrimonio
documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la

ciencia y la cultura.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucién y en el que se registran las secciones y

subsecciones y las series y subseries documentales.

Descripcién documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste
en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones y cuyo resultado son
los instrumentos de descripcion y de consulta.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios para su posterior

eliminacion.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula,

microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computadora.
Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en

cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion

y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,
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seleccion y/o reproduccion. Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y
la perdurabilidad de la informacién.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos

lleguen a su destinatario.

Documento: Informacién registrada cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

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.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores

primarios.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autogréafico o
por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del estado, la
soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas,

tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y
que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las
funciones y actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual

posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién en razén de

Su objeto social.
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Documento original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y

caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.
Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion
en otros soportes.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion
y conservacion.

Expediente fisico: Compuestos Unicamente por documentos en soporte fisico.
Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha més antigua y mas reciente de un conjunto de
documentos.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

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

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.
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Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas

administrativamente vigentes que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningan criterio de

organizacion archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas

naturales o juridicas que los generaban.

Identificacién documental: Primera etapa de la labor archivistica que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que

sustentan la estructura de un fondo.

Ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo siguiendo el
orden cronolégico de entrada de documentos provenientes de dependencias,

instituciones o personas naturales.

Instrumento archivistico: Herramientas con propésitos especificos que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion

documental.

Instrumento de consulta: Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que
relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un
control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada
localizacion y recuperacion. Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los
documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir: Instrumentos de
control (fases de identificacién y valoracion) e instrumentos de referencia (fases de

descripcion y difusion).
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Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de

manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

Normalizacién archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la

aplicacion de la practica archivistica.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de

clasificacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la

ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios

organicos o funcionales.

Plan institucional de archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios
planificados, articulando y dando un ordenamiento logico a los planes y proyectos que

en materia archivistica formule la entidad.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico o

cultural.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en

cumplimiento de sus funciones.

44



Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que las produjo. Es prioritario para la ordenacién

de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus

dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un niamero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de

oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcién de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por

una persona natural o juridica.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y

técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los

instrumentos de consulta, los documentos requeridos.
Reprografia: Conjunto de técnicas como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacién
y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente

consignados en papel.

Seleccién documental: Disposicién final sefialada en las tablas de retencion o de

valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
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muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente.

Usense también “depuracion” y “expurgo”.

Seguridad de la informacidn: Los sistemas de gestion documental deben mantener la
informacion administrativa en un entorno seguro. Preservacion de la confidencialidad, la
integridad y la disponibilidad de la informacion; ademas, pueden involucrar otras

propiedades tales como: autenticidad, trazabilidad, no repudio y fiabilidad.

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.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales o medios tecnolégicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen

los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Subseries 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 retencién documental: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo

vital de los documentos.
Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los

cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una

disposicion final.
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Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para

clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Trazabilidad: Creacién, incorporacion y conservacion de informacion sobre el

movimiento y el uso de documentos de archivo.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de este al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de

valoracién documental vigente.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de

conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo

documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Unidad documental compuesta: Derivado de unidad documental: unidad de analisis
en los procesos de identificacidén y caracterizacion documental compleja, cuando la

constituyen varios tipos documentales, formando un expediente.

Unidad documental simple: Derivado de unidad documental: unidad de analisis en los
procesos de identificacion y caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta
constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios,

formando un expediente.
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Unidad de correspondencia: Las entidades deberan establecer de acuerdo con su
estructura, la unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada y
normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de sus
comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del
programa de gestion documental y los programas de conservacion, integrandose a los
procesos que se llevaran en los archivos de gestion, centrales e histéricos.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en

las diferentes fases del ciclo vital.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como

testimonio de sus procedimientos y actividades.
Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdémicos de una

entidad publica o privada.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda

Publica.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,

regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en

virtud de su aspecto misional.
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4.3 Marco legal

Al entrar a definir cualquier tipo de reglamentacion que afecte los procedimientos
relacionados con la administracion de los documentos de archivo, es fundamental partir
del marco legal, general y especifico vigente. Dentro del marco legal y normativo en el
ambito de la administracion de documentos, encontramos un conjunto de normas que
regulan la gestidn y todo el ciclo de los archivos, es posible encontrar leyes, decretos y

reglamentos.

En Colombia, el Archivo General de la Nacién es el ente rector de la politica
archivistica, promotor de las adecuadas practicas en cuanto administracion de
documentos y mediante el programa de Sistema Nacional de Archivos, busca plantear
lineamientos de normalizacion de los procesos archivisticos que sensibilicen y eduguen
a la sociedad de la informacion en la toma de decisiones dentro de sus procesos
documentales como el de analizar, disefiar y desarrollar sistemas, métodos,
instrumentos y técnicas de tratamiento, almacenamiento, recuperacion y difusion de la
informacion, soportando de esta forma la preservacion del conocimiento particularmente
como patrimonio documental de la nacion. La normatividad Archivistica en Colombia
relacionada con los archivos, los documentos y el acceso a la informacion se encuentra

enmarcada por la Constitucion Nacional de 1991.

Para el Programa de Gestién Documental se efectie de manera apropiada, se
hace necesario que la entidad respondiera y cumpliera con las diferentes normas
emitidas por el Archivo General de la Nacion, asi como las demas normas aplicables a
las entidades de economia mixta. A continuacién, se sefialan las normas de caracter

general relacionadas con el tema.

La constitucion Politica de Colombia de 1991. En el Articulo 15, 20,74 y 94.

De acuerdo al Cédigo de Procedimiento Civil (Congreso de la Republica, 2012)

“Distintas clases de documentos. Son documentos los escritos, impresos, planos,
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dibujos, cuadros, fotografias, cintas cinematograficas, discos, grabaciones
magnetofdnicas, radiografias, talones, contrasefias, cupones, etiquetas, sellos y, en
general, todo objeto mueble que tenga caracter representativo o declarativo, y las

inscripciones en lapidas, monumentos, edificios similares” (Articulo 251).

Como lo obliga la (Constitucion politica de Colombia, 1991) en su articulo 15. “Todas

las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el
estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer,
actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de

datos y en archivos de entidades publicas y privadas”.

Segun lo establecido en la (Constitucién politica de Colombia, 1991) en su articulo 20.
“Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y
opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de fundar medios
masivos de comunicacion”. Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se

garantiza el derecho a la rectificacion en condiciones de equidad. No habra censura.

Como lo sefiala la (Constitucion politica de Colombia, 1991) en su Articulo 74. “Todas
las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que

establezca la ley”.

Segun lo sefialado en el Decreto 624 de 1989 de la (Presidencia de la Republica de
Colombia, 1989) en el “Estatuto tributario articulo 632. Deber de conservar

informaciones y pruebas.

Teniendo en cuenta lo sefialado en el Decreto 1798 de 1990, se obliga la
“Conservacion de libros y papeles de los comerciantes, articulos 31 al 33”. (Presidencia
de la Republica de Colombia, 1990)

Segun lo ordenado en el Decreto 2649 de 1993 “Por el cual se reglamenta la

Contabilidad en General y se expiden los principios o normas de contabilidad
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generalmente aceptados en Colombia” (Articulos 123 y 134. Presidencia de la
Republica, 1993)

Como lo indica el Cédigo de procedimiento penal. Articulo 261. “Establece pautas sobre

el valor probatorio de documento publico”. (Congreso de Colombia, 2004)

Teniendo en cuenta lo sefialado en el Codigo de procedimiento penal. Articulos 262 a

263. “Sobre valor probatorio de documento privado”. (Congreso de Colombia, 2004)

Conforme lo dispuesto en el Codigo del comercio (Presidencia de la Republica, 1971)
establece en los siguientes articulos pautas en materia de gestion documental: articulo
48. Conformidad de libros y papeles del comerciante a las nhormas comerciales - medios
para el asiento de operaciones. Todo comerciante conformara su contabilidad, libros,
registros contables, inventarios y estados financieros en general, a las disposiciones de
este codigo y demas normas sobre la materia. Dichas normas podran autorizar el uso
de sistemas que, como la microfilmacion, faciliten la guarda de su archivo y
correspondencia. Asimismo, sera permitida la utilizacién de otros procedimientos de
reconocido valor técnico-contable, con el fin de asentar sus operaciones, siempre que
facilite el conocimiento y prueba de la historia clara, completa y fidedigna de los

asientos individuales y el estado general de los negocios.

Articulo 60. Conservacion de los libros y papeles contables. Reproduccion exacta los
libros y papeles a que se refiere este capitulo deberan ser conservados cuando menos
por diez afios, contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del dltimo asiento,
documento o comprobante. Transcurrido este lapso, podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta. Ademas, ante la camara de comercio donde fueron registrados los
libros se verificara la exactitud de la reproduccién de la copia y el secretario de la
misma firmara acta en la que anotara los libros y papeles que se destruyeron vy el

procedimiento utilizado para su reproduccion.

51



Art. 134. Conservacion y destruccion de los libros los entes econdmicos deben
conservar debidamente ordenados los libros de contabilidad, de actas, de registro de
aportes, los comprobantes de las cuentas, los soportes de contabilidad y la
correspondencia relacionada con sus operaciones.

Salvo lo dispuesto en normas especiales, los documentos que deben conservarse
pueden destruirse después de veinte (20) afios contados desde el cierre de aquéllos o
la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante. No obstante, cuando se
garantice su reproduccion por cualquier medio técnico, pueden destruirse transcurridos
diez (10) afios. El liquidador de las sociedades comerciales debe conservar los libros y
papeles por el término de cinco (5) afios, contados a partir de la aprobacion de la

cuenta final de liquidacion.

Segun el Decreto 2649 de 1993. “Por el cual se reglamenta la contabilidad en general y
se expiden los principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en

Colombia”. (Congreso de Colombia, 1993)

Articulo 134. “Conservacion y destruccion de libros”. (Presidencia de la Republica,
1993)

Considerando el Acuerdo 007 de 1994. (Archivo General de la Nacion, 1994) Se
establece el “reglamento general de archivos”. Entre sus principales articulos
encontramos los siguientes:

Articulo 18. Crea el comité evaluador de documentos, determina su integracion y le fija
la funcién principal de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los
documentos.

Articulo 23. “Valoracion documental” que ordena a las entidades oficiales elaborar la
tabla de retencion documental a partir de su valoracion.

Articulo 25. “Eliminacion de documentos” que se entiende como la destruccién de los
documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan

valor historico.
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Articulo 60. “Conservacion integral de la documentacion de archivos”. Los archivos
deberan implementar un sistema integrado de conservacién acorde con el sistema de
archivos establecido en la entidad, para asegurar el adecuado mantenimiento de los
documentos, garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacién
desde el momento de la emision, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion

final.

Considerando el Acuerdo 09 de 1995 “Por el cual se reglamenta la presentacion de las
tablas de retencién documental al archivo general de la nacién”. (Archivo General de la
Nacion, 1995)

Teniendo en cuenta lo determinado en el Decreto 1382 de 1995. “Tablas de retencion
documental y transferencias al archivo general de la nacién, por entidades del orden
nacional, del sector central de la rama ejecutiva”. (Archivo General de la Nacion, 1995)

Conforme lo dispuesto en el Decreto 1748 de 1995 se normaliza los “Archivos laborales

informaticos”. (Presidencia de la Republica, 1995)

Como lo indica el Decreto 2150 de 1995. “Autoriza uso de sistemas electrénicos de

archivos y transferencia de datos”. (Presidencia de la Republica, 1995)

Segun lo establecido en el Decreto 1382 de 1995 se normalizan las “Tablas de

retencién documental”. (Archivo General de la Nacion, 1995)

Teniendo en cuenta la Ley 190 de 1995 se establecen las “Faltas y delitos en archivos
(articulos 27 y 79)” (Congreso de Colombia, 1995)

Segun lo normaliza la Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia.
(Congreso de la Colombia, 1996). En su Articulo 95. Sobre el uso de la tecnologia,
medios técnicos, electrénicos, informaticos y telematicos en la administracion de
justicia. Los documentos emitidos por los citados medios, cualquiera que sea su

soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento original siempre que quede
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garantizada su autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por

las leyes procesales.

Segun lo establecido en la Circular Archivo General de la Nacién No 2 de 1997.
“Parametros a tener en cuenta para implementacion de nuevas tecnologias en los

archivos publicos”. (Archivo General de la Nacion, 1997)

Conforme a lo establecido en la Ley 527 de 1999. “Se define y reglamenta el acceso y
uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”. (Articulos 6, 8,
9,10, 11, 12 y 13). (Congreso de Colombia, 1999)

Se establece Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos

y se dictan otras disposiciones”. (Archivo General de la Nacion, 2000)

Tomando como referencia el Acuerdo 047 de 2000. “Acceso a los documentos de
archivo, restricciones por razones de conservacion”. (Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion, 2000)

Se establece Ley 594 de 2000. Art. 24 Inventario documental. Es obligacién de las
entidades de la Administracion Publica elaborar inventarios de los documentos que
produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los

documentos en sus diferentes fases. (Archivo General de la Nacion, 2000)
Segun lo establecido en el Acuerdo 048 de 2000. “Conservacion preventiva,
conservacion y restauracion documental”. (Consejo Directivo del Archivo General de la

Nacion, 2000)

Conforme a lo acordado en el Acuerdo 049 de 2000. “Condiciones de edificios y locales

destinados a archivos”. (Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion, 2000)
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Teniendo en cuenta lo determinado en el Acuerdo 050 de 2000. “Requisitos para la
consulta y acceso a los documentos de archivo”. (Consejo Directivo del Archivo General
de la Nacién, 2000)

Segun lo establecido en el Acuerdo 056 de 2000. “Requisitos para la consulta y acceso
a los documentos de archivo”. (Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion,
2000)

Considerando lo ordenado en el Acuerdo 060 de 2001. “Establece pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las

privadas”. (Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién, 2001)

Segun lo fundamentado en el Acuerdo 037 de 2002, (Consejo Directivo del Archivo
General de la Naci6. 2002) Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13y

14 y sus paragrafos 1y 3 de la ley general de archivos 594 de 2000.

Teniendo en cuenta el Acuerdo 039 de 2002: “Por el cual se regula el procedimiento
para la elaboracién y aplicaciéon de las tablas de retencion documental”. (Archivo
General de la Nacion, 2002)

Tomando como punto de referencia el Acuerdo 042 de 2002. “Por el cual se establecen
los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas”.

(Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion, 2002)

Segun lo establecido en la Circular 01 de 2003. “Organizacion y conservacion de los

documentos de archivo”. (Archivo General de la Nacion, 2003)

Conforme a las pautas establecidas en la Circular 004 de 2003. “Organizacion de
historias laborales”. (Archivo General de la Nacion, 2003)
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Segun lo resuelto en el Decreto 4124 de 2004. “Por el cual se reglamenta el sistema
nacional de archivos, y se dictan otras disposiciones relativas a los archivos privados”.
(Presidencia de la Republica, 2012)

Teniendo en cuenta lo normalizado en el Acuerdo 02 de 2004 se “Establece los
lineamientos para la organizacion de fondos acumulados”. (Archivo General de la
Nacion, 2004)

Teniendo en cuenta lo decretado en la Ley 962 de 2005 (Congreso de Colombia, 2005)
ordena para los casos de las declaraciones tributarias que se hayan estado
presentando desde el mes de julio de 2005 en adelante, esos 5 afios de exigencia en la
conservacion de esos documentos se reducirian solo a 2 afios 0 menos si el
contribuyente es un contribuyente que presenta anualmente su declaracion de renta
pues asi lo dispuso el articulo 46 de la ley 962 de julio 8 de 2005 (mejor conocida como
“ley anti tramites”) en donde leemos:

Articulo 28. Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio. Los
libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10)
afos contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante,
pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o
en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccién
exacta.

Articulo 46. Racionalizacién de la conservacion de documentos soporte. El periodo de
conservacion de informaciones y pruebas a que se refiere el articulo 632 del estatuto
tributario, sera por el plazo que transcurra hasta que quede en firme la declaracién de
renta que se soporta en los documentos alli enunciados. La conservacion de
informaciones y pruebas deberéa efectuarse en el domicilio principal del contribuyente.
Articulo 264. Archivos de las empresas.

Las empresas obligadas al pago de la jubilacién deben conservar en sus archivos los
datos que permitan establecer de manera precisa el tiempo de servicio de sus

trabajadores y los salarios devengados.
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Segundo lo convenido en el Acuerdo 006 de 2011. “Por el cual se reglamenta la
organizacion y manejo de los expedientes pensionales”. (Consejo Directivo del Archivo,
2011)

Conforme lo establecido Ley 1437 de 2011 (Congreso de la Republica, 2011), por la
cual se expide el codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso
administrativo. En el capitulo IV, autoriza la utilizacion de medios electronicos en el
proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios
electronicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente electrénico, y la

recepcion de documentos electrénicos por parte de las autoridades.

Segun lo acordado en el Decreto 2609 de 2012 (Archivo General de la Nacion, 2012)
Por el cual se reglamenta el titulo v de la ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58
y 59 de la ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de gestién
documental para todas las entidades del estado. Articulo 10, que establece la

obligatoriedad del Programa de Gestién Documental.

Tomando como referencia el Acuerdo 04 de 2013 “Por el cual se reglamentan
parcialmente los decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacién de las tablas de
retencion documental y las tablas de valoracién documental”. (Archivo General de la
Nacion, 2013)

Segun lo establecido en el Acuerdo 005 de 2013 “Por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcidén de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.
(Archivo General de la Nacion, 2013)

Conformo lo establecido en el Decreto 1443 de 2014 (Ministerio de Trabajo, 2014) “Por
el cual se dictan disposiciones para la implementacion del sistema de gestion de la

seguridad y salud en el trabajo”.
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Articulo 13. Conservacion de los documentos. El empleador debe conservar los
registros y documentos que soportan el sistema de gestion de la seguridad y salud en el
trabajo SG-SST de manera controlada, garantizando que sean legibles, facilmente
identificables y accesibles. Protegidos contra dafio. Deterioro o pérdida. El responsable
del SG-SST tendré acceso a todos los documentos y registros exceptuando el acceso a
las historias clinicas ocupacionales de los trabajadores cuando no tenga perfil de
meédico especialista en seguridad y salud en el trabajo. La conservacion puede hacerse
de forma electronica de conformidad con lo establecido en el presente decreto siempre
y cuando se garantice la preservacion de la informacién. Los siguientes documentos y
registros, deben ser conservados por un periodo minimo de veinte (20) afios, contados

a partir del momento en que cese la relacion laboral del trabajador con la empresa.

Conforme lo indica la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica nacional. Reglamentada

parcialmente por el decreto 2003 de 2015”. (Congreso de Colombia, 2014)

Tomando como punto de partida la Resolucion 8934 de febrero 19 de 2014, de la
superintendencia de industria y comercio, “articulo 3 adopcién de instrumentos

archivisticos”. (Superintendencia de Industria y Comercio, 2014)

Segun lo indicado en el Acuerdo 002 de 2014. “Por medio del cual se establecen los
criterios basicos para creacion, conformacion, organizacién, control y consulta de los

expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”.

Considerando el Acuerdo 006 de 2014. “Por medio del cual se desarrollan los articulos
46, 47 y 48 del titulo XI conservacion de documentos”. (Archivo General de la Nacion,
2014)

A partir de lo establecido en el Acuerdo 008 de 2014. “Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de

depadsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo
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y demds procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13°y 14°y
sus paragrafos 1° y 3° de la ley 594 de 2000". (Archivo General de la Nacion, 2014)

Tomando como referencia Acuerdo 003 de 17 de febrero de 2013 (Archivo General de
la Nacién, 2013) del Archivo General de la Nacién mediante el cual se establece
lineamientos generales para las entidades del estado en cuanto a la gestion de
documentos electronicos de conformidad con el capitulo IV de la ley 1437 de 2011,
reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo IV del decreto 2609 de
2012.

Segun lo reglamentado en la NTC 4095 “Descripcion archivistica”. (Icontec, 2013)

Segun lo establecido en la NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: requisitos

para la permanencia y durabilidad”. (Icontec, 1998)

Ley 769 de 2002 Cddigo Nacional de Transito. "Por la cual se expide el Codigo
Nacional de Transito Terrestre y se dictan otras disposiciones".

Decreto 019 de 2012 (por la cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la administracion

publica).

Segun el Acuerdo 125 de 2011 (Consejo Municipal de San Juan de Girdn) “Por medio
del cual se dan facultades pro tempore al sefior Alcalde para la constitucién de una

sociedad de economia mixta de orden municipal y se dictan otras disposiciones”.

Ley 489 de 1998 mediante el cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades estatales de orden nacional. (Congreso de la
Republica de Colombia, 1998
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5. METODOLOGIA

5.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion

En el inicio de la ejecucion del proyecto se debera plantear la implementacién de
metodologias modernas de que permitan identificar las necesidades de la entidad, para
lo cual se debera iniciar con el Diagndstico Integral de Archivos, instrumento archivistico
que permita conocer la situacion actual de la misma. Se debe tener en cuenta el
analisis de actividades de la organizacion, ademas se deben identificar las necesidades
de informacién. Luego, en la labor técnica, se desarrollara un inventario documental en
estado natural del fondo documental acumulado, para poder identificar las
dependencias, las series, subseries y tipos documentales que ha generado la institucion
en el desarrollo de funciones. El trabajo de aplicacion inicia el 1 de marzo de 2020
hasta el 30 de abril de 2020 en dias habiles con una intensidad diaria de 4 horas para

un total de 164 horas en la cuales se desarrollaran las siguientes actividades:
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5.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades

PLAN DE TRABAJO

OBJETIVOS
ESPECIFICOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
Identificar el estado . Aplicar el diagnostico integral de archivo Recurso humano. Fotografias

actual del fondo
documental
acumulado a través

Reconocimiento del fondo documental
acumulado.
Identificar la documentacion.

Equipos
tecnoldgicos.
Equipo mobiliario.

Diligenciamiento
del formato de
diagndstico integral

organizacion y
conservacion de la
documentacion
producida por la

Seleccion de criterio de clasificacion.
Definicion de niveles de clasificacion.
Organizacion de series en el cuadro
de clasificacion documental.

la Nacion.
Equipos
tecnologicos.
Equipo mobiliario.

de la realizacion del e Ubicar todos los depoésitos Elementos de de archivos
diagnostico integral e Identificar las unidades de trabajo.
de archivo conservacion y almacenamiento. Manual de
e Determinar el estado de conservacion, funciones.
identificar deterioro biolégico. Manual de
e |dentificar las condiciones locativas. procedimientos.
e Cuantificar en metros lineales el fondo Organigrama.
documental acumulado. Apoyo de alta
e Analisis de informacion. gerencia.

. Elaborar instrumentos Conformacion de cuadro de clasificacion Recurso humano. Cuadro de
archivisticos con el documental. Formato de cuadro clasificacion
objetivo de e Estudio institucional e Identificacion de clasificacion documental.
estandarizar los de funciones de la entidad. documental Programa de
criterios de e Identificacion y andlisis de tipos establecido por Gestion
clasificacion, documentales y series documentales. Archivo General de Documental.
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entidad en las
diferentes fases de
archivo, teniendo en
cuenta la
normatividad
generada por el
Archivo General de la
Nacion.

¢ Caodificacion.
e Reuvision y aprobacién del Cuadro de
Clasificacion

Disefio de un Programa de Gestién
Documental.

Elementos de
trabajo.

Manual de
funciones.
Manual de
procedimientos.
Organigrama.
Apoyo de Alta

Gerencia.
Organizar el fondo Procesos de conservacion y saneamiento. Recurso humano. e Fotografias
documental e Limpieza de espacios de deposito y Equipos
acumulado teniendo unidades de almacenamiento. tecnologicos.
en cuenta la e Saneamiento ambiental y fumigacion. Equipo mobiliario.
normatividad Elementos de

establecida para este
fin por el Archivo
General de la Nacién.

Elaboracién de herramientas para
intervencion.

Organizacion de la documentacion
Identificacion

Clasificacion

Ordenacion

Limpieza especifica.

Rotulacion

trabajo e insumos
para de archivo
fisico.
Implementos de
seguridad,
aspiradora y
material de aseo.

Tabla 1 Plan de trabajo y cronograma de actividades

62




CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACCIONES 01-15 Mar. 16 -31 Mar.

1. Realizar andlisis del estado actual de los documentos acumulados,
gue permita establecer el nivel de organizacion de los documentos, su

entorno y el espacio fisico en el cual se encuentran almacenados.

2. Identificar el nivel de organizacién de los documentos acumulados:
establecer si hay existencia de instrumentos de descripcion documental,
determinar las fechas extremas de la documentacion en el fondo

documental acumulado, establecer las condiciones locativas.

3. Planificar e intervenir el fondo documental acumulado: se procede a
intervenir a partir de la identificacién del fondo acumulado; ademas del
previo conocimiento de su historia, unidades administrativas de la
entidad, estado de conservacion y organizacion de los documentos

acumulados.

4. Llevar acaba la limpieza del depdésito y de las unidades de
almacenamiento: con la adecuada dotacion personal de bioseguridad

01-15 Abril

16-30 Abril
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(tapabocas, guantes, gorros, overoles o batas) se iniciard en proceso de

limpieza en las unidades de conservacion existentes.

5. Clasificar los documentos por temas o series: teniendo en cuenta las
estructuras organicas y las oficinas productoras identificadas, se

procedera a realizar la clasificacion documental en orden cronolégico.

6. Ordenar los documentos de acuerdo al principio de procedencia y de
orden original: basandonos en el conocimiento de las series y subseries
(asuntos o sub asuntos) y sus oficinas productoras se llevara a cabo la
ordenacion constatando el orden original y el principio de procedencia
de los documentos de esta manera se seguird una secuencia de

produccion.

7. Levantamiento del inventario documental en estado natural: se
realizara la descripcion de cada una de las piezas documentales con el
objetivo de obtener un inventario y que sirva como herramienta para dar

la disposicion final a los documentos.

Tabla 2 Cronograma de actividades
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6. RESULTADOS

Identificar el estado actual del fondo documental acumulado a través de la

realizacion del Diagnostico Integral.

La valoracién de los archivos y de las condiciones que afectan la conservacion,
mantenimiento y control son herramientas que garantizan la preservacion de los
documentos, los cuales son fuente de conocimiento con los que se pueden difundir la
memoria institucional, que defiende los derechos y deberes ciudadanos y que dan
cuenta de las actuaciones de la sociedad en general. La falta de organizacion, al interior
de las instituciones, propicia el deterioro del patrimonio documental, asi como las
caracteristicas de los depoésitos y la escasez de sistemas de proteccion. En
consecuencia, los diagndsticos y las medidas de conservacion preventiva que deben
aplicarse en los archivos, haran especial énfasis en la evaluacion y control de las

condiciones ambientales, de almacenamiento, mantenimiento y limpieza.

El Diagndstico Integral se desarroll6 metodolégicamente en las instalaciones de
Movilidad y Servicios Girén S.A.S., basandonos en los criterios establecidos por el
Archivo General de la Nacion establecidos en el Acuerdo No. 002 (enero 23 de 2004)
“Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de fondos
acumulados”. Para la recoleccion y analisis pormenorizado de la informacion obtenida
durante el trabajo de campo realizado en el depdsito de archivo y en cada uno de los
lugares en que se encuentra la documentacion almacenada, el diagndstico parte de la
identificacion de las caracteristicas particulares del depésito de archivo y del estudio de
los aspectos en los cuales se encuentran y que toman mayor impacto. Seguidamente
de forma interrelacionada al poder establecer el conjunto de deficiencias y las
oportunidades de mejora, asi, se podran identificar las necesidades y adelantar
acciones pertinentes, por medio de la formulacién de estrategias, la planeacion y
consecuciéon del mejoramiento o el mantenimiento de las condiciones de los archivos

institucionales.
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De igual manera, la informacion obtenida por observacion directa y registro
fotografico, asi como datos de medicion de las condiciones locativas y ambientales de
los depositos de archivo, que complementaron la evaluacion de las areas fisicas y de la
documentacion en general. Asimismo, permitira observar otros temas importantes en el
cumplimiento normatividad archivistica, identificacion de aspectos criticos, debilidades,
fortalezas, oportunidades y amenazas entorno al cumplimiento de la funcién
archivistica, motivo por el cual esta actividad es fundamental para garantizar la
proteccion de los documentos, los cuales son fuente de conocimiento y fundamento de
la memoria historica de la entidad.

Resultados

Reconocimiento del fondo documental acumulado

Imagen 4 Deposito de archivo afio 2016
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Para la recopilacion de la informacion se realizo6 mediante la aplicacion de listas
de verificacién de archivos y de la observacién directa sobre la documentacion, la
gestion y administracion de la documentacién, por cada una de las areas que
conforman la entidad segun el organigrama, permitiendo identificar particularmente el
nivel de organizacion documental; en esta etapa se presenta los formatos que
complementan el diagnéstico integral de archivos con la identificacion primaria de
productores documentales y asuntos, evidenciando el estado real de la documentacion
al interior de los archivos de gestion y de los depdsitos de archivo, que desde luego
serviran como base para elaborar el plan archivistico integral para establecer
prioridades a corto, mediano y largo plazo.

En el reconocimiento del fondo documental acumulado se realizé por medio de la
metodologia de andlisis deductivo, de lo general a lo particular a través de fuentes
primarias y secundarias, entre los que se destacan formatos de captura de informacion,
inventarios, observacion y medicion directa, entrevistas, asi como procesos y
procedimientos, que permitieron identificar intelectualmente el objeto social del

productor documental.

Movilidad y Servicios Giron S.A.S., es la entidad productora de toda la
documentacion producida y conservada, en razén de su objeto social, de conformidad
en lo previsto en el Acuerdo No 125 del 5 de agosto de 2011. El fondo documental
acumulado es el resultado de inapropiadas practicas administrativas, son documentos
reunidos en el transcurso de los afios, sin un criterio archivistico determinado de
organizacién y de conservacion, al interior de la organizacion. Esto con lleva a que se
constituya una agrupacion de documentos guardados y conservados, sin criterios de
organizacion archivisticos y que no dispone de suficientes instrumentos técnicos de
archivo que hagan posible el acceso y consulta de la informacién, lo cual repercuten en

problemas de almacenamiento.
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Identificar la documentacién
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Imagen 5 Tipologias documentales — unidades de informacion

En el fondo documental acumulado de Movilidad y Servicios Giron S.A.S., se
encuentra informacion administrativa, juridica, legal y contable; ademas encontramos
los expedientes de la serie documental “historias vehiculares y licencias de conduccion”

producto de los procesos misionales. El fondo documental acumulado de la entidad
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esta ubicado sobre uno de los ejes viales nacionales en jurisdiccion del municipio de
Girdn, en la terraza del edificio de Movilidad y Servicios Giron S.A.S., con 40 metros
cuadrados y los archivos contables se encuentra en la oficina del area de contabilidad
dentro del mismo edificio, la entidad cuenta con nueve afos de existencia y desde el
afo 2014, fecha en que se traslado para la nueva sede, se viene trabajando por parte

del encargado del archivo en la organizacién del fondo documental acumulado.

La documentacion oscila entre los afios 2011 y 2019, se identificaron ciertas
tipologias documentales entre ellas: facturas, contratos de mantenimiento, 6rdenes de
compra, actas de reunion de juntas, correspondencia, informes Gerenciales, cuadre de
bando diario, recibos de bando diario, mandamientos de pago, resoluciones aplicadas,
historias laborales, informe comerciales y acuerdos de pago, entre otros. Cada uno de
estos documentos hacen parte de la gestion administrativa de las areas de: Gerencia,
Direccion Administrativa y Financiera, Sistemas, Hacienda, Licencias de Conduccion,

Registro Automotor, Juridica, Contabilidad y Archivo.

Ubicar todos los depésitos

Imagen 6 Instalaciones
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Sede Descripcion  Ubicaciones de Archivo

o Terraza archivo 1. Movilidad y
Calle 58 4-71 Urbanizacion Servicios Girén S.A.S.

Xetgas' Y"'aGW',Zar- Km 6 Terraza archivo 2. Archivo Secretaria
utopista Giron — de Transito y Transporte de Girén

Bucaramanga - 200 metros o . T
. Sede Principal Terraza archivo 3. Jurisdiccion
adelante de Cenfer. Ciudad Coactivo de Girén

de Giron — departamento de Sotano. archivo Parque Automotor del
Santander. L -
Transito de Girén

Tabla 3 Ubicaciones del Archivo en el Edificio del Transito de Giron

Identificar las unidades de conservacidon y almacenamiento

Imagen 7 Unidades de conservacion - almacenamiento

Toda la documentacion se encuentra almacenada en el depdsito y en las
diferentes areas administrativas con las minimas normas archivisticas, clasificadas en
cajas X-200 por temas, ubicadas en estanterias y en los archivos de gestién. De igual
manera, los expedientes almacenados cuentan con un una descripcién documental
basica, rotulada y organizada en el orden natural en que se originaron los documentos
segun las funciones de las unidades administrativas en la entidad, permitiendo realizar
algunas consultas, por parte de los mismo productores. En concordancia con el
Acuerdo 049 de 2000, las estanterias estan a una altura de 2.00 mt, la balda o
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entrepafio superior esta alin maximo de 190 cm, la balda o entrepafio inferior estan a
10 cm del piso. Las estanterias estan construidas en ldminas metalicas solidas con
tratamiento anticorrosivo anclados con parales y torniquetes uno con otro para
proporcionar mayor estabilidad, con 7 niveles para capacidad de 28 cajas X200 y

demas especificaciones técnicas en cuanto a mobiliario.

El levantamiento de informacién de las fechas extremas que abarca desde 2011
con la creacion de la compaiiia, hasta el afio 2019 en el archivo, se realiz6 mediante la
revision fisica de la documentacién contenida en los archivos de la entidad, (abarca
nueve afios de conservacion documental hasta el afio 2019), la recopilacién de datos es
complementada con la revision directa de varias muestras de los expedientes
conformados en diferentes afios, ya que no se cuenta con el apoyo de bases de datos
para identificar y comparar con las unidades archivisticas fisicas. Los documentos se
encuentran en soporte de papel, aunque se trabaja generando documentos en formato

digital en los computadores de cada oficina.

Determinar el estado de conservacion, identificar deterioro bioldgico

Imagen 8 Dafio por material abrasivo
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En cuanto al estado de conservacion de la documentacion, buena parte se
encuentra en condiciones Optimas sin ningun tipo de deterioro, debido a que en su
mayoria son de afios recientes (no mayores a cuatro afios) ya que el almacenamiento y
ejecutado en el afio 2014 por el cambio de instalaciones, permito el cambio de las
unidades de conservacion, con las especificaciones que cumplen las normas basicas
de conservacion y almacenaje de archivos. Una parte de la documentacion de los afios
2011-2013 contiene rasgaduras, muchas veces por el desgaste de los documentos o
por la inadecuada manipulacién de los mismos; la documentacion correspondiente a los
afos 2011 posee faltantes en sus esquinas, la gran mayoria por la mala manipulacion
de los documentos en su fase de gestion (por ejemplo, al retirar los ganchos de

cosedora no se hacian cuidadosamente y se quitaba informacién al documento).

Las unidades de conservacion contienen cinta adhesiva uniendo los rétulos que
en su momento se usaron como identificacion; la documentacion contiene restos
activos de adhesivo, los cuales se tornan adherentes y en muchas ocasiones hacen
gue el documento que esta detras o delante de este, segun su posicion, se manche o
se desgaste perdiendo informacion. La documentacién tiene material abrasivo como
ganchos metalicos adheridos a los documentos y/o ganchos legajadores metalicos. Las
unidades documentales poseen soportes en medios magnéticos, CD y diskettes,
algunos sueltos y otros dentro de sobres de manila; ninguno esta en su adecuada
unidad de conservacion. Finalmente, una parte de la documentacion contiene dobleces

y deformaciones de plano, y su informacion por el desgaste se esta borrando.

Sobre este punto, el no retiro del material metalico abrasivo, es el factor que
tiene mayor incidencia en la documentacién; esto puede ocasionar en la documentacién
deterioro por oxidacion y rasgaduras. Acto seguido se tiene la deformacion de plano
junto con las rasgaduras y faltantes, que en parte se deben, como se ha visto, a un
indebido almacenamiento de la documentacién, que ocasiona que en su manipulacion
se incurra en este problema. La documentacién que presenta deterioro de roturas y
pérdida de soporte de folios, a raiz de lo anterior se debe implementar medidas que

mitiguen el deterior de rasgaduras y en general primeros auxilios a folios afectados por
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este tipo de deterioros. El depdsito de archivo no cuentan con politicas de
almacenamiento normalizadas, se evidenciaron carpetas sueltas, cajas caida,
documentacion en el piso, que contrasta con su objetivo que es el de salvaguardar la
documentacion y que esta custodiada bajo las mejores practicas archivisticas dado su

valor documental.

Durante el diagnostico del estado de conservacion de los soportes documentales
gue se encuentran en el depdsito de archivo, se observo que en algunos expedientes
antiguos con papel quimico y papel carbon, por lo que la informacion se esta perdiendo
por estar registrada en papel no adecuado. Es necesario actualizar o establecer
lineamientos de organizacion, almacenamiento, disposicion, consulta y preservacion,
para este tipo de documentacion. Uno de los primeros aspectos que salta a la vista es
la no existencia de un plan de prevencion de desastres en el cual los archivos formen
parte del mismo, pues es evidente que, de presentarse un incendio, la posibilidad de
recuperar parte de la informacion contenida en los documentos es escasa. Las areas en
donde se encuentra el archivo, no cuentan con sistema de deteccion y extincién de
incendio, como lo son: extintores multipropésito o detectores de humo, lo cual pone en

riesgo la seguridad de la documentacion por una eventualidad natural, fisica o quimica.

El aseo general del depdsito se realiza una vez por semana, por el entorno del
edificio es evidente la gran concentracién de polvo que afecta las cajas almacenadas en
la estanteria. La limpieza en zonas de archivo no se realiza de forma constante lo cual
facilita en un mediano plazo la generacion de acaros, bacterias y otro tipo de
microorganismos dafiinos tanto para el archivo como para el personal que tenga
contacto con las unidades de conservacion. El control de plagas y fumigacién por
aspersion se realiza cada trimestre. No se evidencia dafo de la informacion a
consecuencia de plagas. Por lo tanto, es importante que las condiciones de limpieza se
realicen frecuentemente, debido a que todas estas condiciones propician el crecimiento
y la proliferacion de innumerables organismos y microorganismos que buscan un lugar

de proteccion y fuentes de alimento y energia.
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Identificar las condiciones locativas

Imagen 9 Ubicacién del depdsito de archivo

Las condiciones ambientales representan aquellas condiciones que caracterizan
el entorno en que se custodian los documentos, teniendo en cuenta la temperatura y la
humedad que posibilitan la conservacién de los documentos. El depdsito del archivo se
encuentra ubicado en la terraza del edificio. La humedad relativa puede variar entre
70% y el 85%, siendo un buen promedio el 75%. La temperatura puede oscilar entre los
25 °C a 28 °C, con un promedio de 27 °C. Respecto a los datos de temperatura, estos
superan en 1,6°C y 3,7°C los valores maximos permitidos para la conservacion de los

soportes documentales; sin embargo, su comportamiento es estable en el tiempo.

Estos valores pueden favorecer el crecimiento de organismos en los
documentos, debido a que altas temperaturas y humedades relativas con cambios
bruscos en periodos cortos de tiempo, propician la generacion de deterioros de tipo
quimico, fisico y bioldgico en los soportes y puede llegar hasta alterar la informacion

contenida en estos. Las paredes en ladrillo en general estan en buen estado de
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conservacion. Presentan pafiete y pintura en vinilo comercial y techo en plancha tipica
de edificios de varios pisos. El material del piso es de cemento, lo que ocasiona
almacenamiento excesivo de polvo y dificultad para la limpieza del espacio. La
iluminacién natural se encuentra por debajo de los 100 lux y la luz artificial es por medio
de lamparas de tubos halégenos. El depdsito cuenta con dos camaras de seguridad,
una que apunta hacia puerta de ingreso del depdsito, la otra en el interior del depdsito,
la seguridad de la edificacion esta garantizada por un continuo contrato de vigilancia

privada las 24 horas del dia.

Cuantificar en metros lineales el fondo documental acumulado

Imagen 10 Cuantificacion metros lineales

La medicién puntual en metros lineales se realiz6 conforme a lo estipulado en la
Norma Técnica Colombiana NTC 5029:2001. La medicion de archivos y contempla la
documentacion en soporte papel tamafio carta y oficio. Esta actividad se adelant6
identificando el volumen documental en el fondo acumulado, en la cual se incluyé la
documentacion almacenada estanteria metalica fija, cajas y documentacion sin unidad
de almacenamiento. Para conocer cuantos metros lineales se tienen almacenados en
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cajas se realiza el siguiente calculo: 1 metro lineal equivale a 4 cajas X200 y tenemos
1050 cajas. En total se dispone de 265 metros lineales aproximadamente.

Analisis de informacion

Finalizado el diagnostico integral de archivo, se concluye que existe interés de la
Alta Gerencia por solucionar y acatar la reglamentacion en cuanto a la conservacion del
archivo y del fondo documental de la entidad. Por otra parte, el bajo conocimiento en
temas relacionados con el manejo de la informacién, documentos producidos y
recibidos por las distintas unidades administrativas de la compafiia, limita la gestion
efectiva, a lo largo de las diferentes etapas del ciclo vital de los documentos, desde su
planeacién, organizacion y disposicion final; la carencia de espacio fisico para el
desarrollo de las actividades técnicas, el manejo y disposicion del fondo documental,
evidencian que existen falencias y desorden en la disposicién del archivo, debido a la

ausencia de instrumentos indispensables para la labor archivistica.

En cuanto al desarrollo de la gestion documental en el interior de la
organizacién, son procesos en constante desarrollo y como tal, se debe fortalecer y
modernizar en cuanto a la disposicién final y custodia de los archivos. A través del
diagnéstico se detectaron fortalezas y debilidades que afronta la empresa en cuanto a
la organizacion del archivo, los cuales contribuyen a la mejora de los procesos
misionales y le facilitan para la toma de decisiones y la preservacién del patrimonio

institucional.

Fortalezas
¢ Se maneja una estructura organizar clara, para definir unidades productoras.
e A pesar del desconocimiento en temas normativos y archivisticos, se han

empleado formas de organizacion y control de la gestiéon documental en cada

una de las areas administrativas.
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e EXxiste personal asignado para el desarrollo de las actividades de archivo, el cual
esta en cabeza de la Gerencia y la Direccion administrativa.

e EXxiste un grado de compromiso por parte de las directivas por reglamentar la
organizaciéon y conservacion de la documentacion.

e La conservacion de algunos documentos originados en la creacion de la
empresa, constituyen documentos histéricos que sirven de evidencias y pruebas

de lo acontecido en determinado periodo.

Debilidades

Las debilidades se aplicacion en cuanto a aspectos normativos y locativos.

e Poca capacitacion en materia archivistica.

e La entidad no aplica la iniciativa de reducir el consumo de papel.

e No existe claridad en los procedimientos para el tratamiento y disposicion final de
la documentacion.

e Produccién de muchas copias.

e En la ventanilla Unica de correspondencia, no posee herramientas tecnoldgicas
que faciliten el proceso.
e No estan establecidos criterios de identificacién de copias y originales, lo que

dificulta agrupar todos los originales en un solo expediente.

e No hay criterios de ordenacion implementados apoyandose en la naturaleza de

los expedientes.

Andlisis de los procesos archivisticos

Con base en la ultima normatividad de archivo como lo es el Decreto 1080 de 26
de mayo de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”, a continuacion, se presenta algunos aspectos encontrados en la

aplicacién en los procesos del Programa de Gestion Documental.
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Proceso

Planeacion

Produccién

Observaciones Generales
No existe una politica de Gestion Documental

Produccion de considerables fotocopias.

La entidad cuanta con personal capacitado en gestion
documental para acompafiar los diferentes procesos en la
organizacion, sin embargo, debe mantenerse constante
capacitacion.

Debe darse prioridad a la aplicacion del Programa de
Gestidn Documental, lo cual requiere revision de
procesos y procedimientos que permita conocer cada una
de sus etapas.

La organizacion no dispone con un sistema Integrado de
conservacion, que incluya acciones para regular, controlar
y montar.

La empresa no cuenta con los (8) procesos documentales
debidamente documentados.

Con el Diagndstico se inicia trabajo de campo para la
creacion de las Tablas de Valoracion Documental.

La Entidad dispone con algunos formatos estandarizados
para los procesos de gestion documental, sin embargo,
deber ser ajustado.

Debe establecer lineamientos teniendo en cuenta la Guia
Técnica Colombia GTC185.

Se deben establecer lineamientos para la normalizacion,
almacenamiento y disposicién de documentos en
soportes como CD, u otros formatos diferentes al papel.
La produccion de copias no se encuentra regulada.

Se debe homogenizar el uso de los formatos de las
unidades de almacenamiento (cajas) y unidades de

conservacion (carpetas, bolsas, paquetes etc.).
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Gestion y tramite

Organizacion

No se genera un numero Unico consecutivo para las
comunicaciones oficiales.

La entidad no cuenta con un sistema de ventanilla Unica
de correspondencia.

El proceso establecido para la recepcion, distribucion y
tramite de las comunicaciones oficiales es independientes
para cada area, por lo cual cada una ejerce control de
recibido y envié de las comunicaciones.

Se debe evaluar la opcién de adquirir un sistema de
informacion tecnoldgico con el fin de optimizar la gestion
documental de la compaiiia.

Se debe ejerce control del recibo y envio de las
comunicaciones por medio de planillas.

No todos los funcionarios conocen los periodos de
vigencia y tiempo de respuestas.

La entidad no dispone de Tablas de retencion
Documental.

No se aplica el formato de descripcidén y control de
documentos.

No se aplica lineamientos de foliacion.

Debe elaborarse un reglamente interno de archivo y
correspondencia, con directrices y guia para el desarrollo
de las actividades archivisticas.

No existen procedimientos para la organizacion de los
archivos de gestion.

Se presenta dificulta en la identificacion de las unidades
documentales, para la recuperacion, acceso y consulta de
la informacion.

EL espacio destinado para la custodia y administracion de

los archivos es insuficiente, ademas se requiere evaluar
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Transferencias

Disposicion

Preservacién alargo
plazo

Valoracion

una medida de contingencias que permita proveer el
crecimiento de la documentacion.

Se debe elaborar un reglamento interno de archivo y
correspondencia.

No dispone de Tablas de Valoracién Documental.

No existe programa de transferencias documentales.
Las transferencias documentales se realizan
empiricamente sin cumplir con métodos de organizacion
documental.

Ya que no existen las Tablas de Retencién Documental,
no se ha realizado un adecuado proceso de disposicion
final de la documentacion.

La entidad no cuenta con un sistema integrado de
conservacion

La documentacion no tiene garantias de preservacion a
largo plazo.

La organizacién no dispone de un plan de atencion de
emergencias para la documentacion

No existe un plan de riegos que permita determinar los
riesgos en seguridad de la informacion

No hay plan de preservacion de la informacion de los
documentos electronicos a largo plazo

No existen tablas de valoracion por lo tanto, no se realiza
proceso de valoracién a la documentacion.

Los archivos de gestion no cuentan con el proceso de
valoracion y seleccion conforme a las Tablas de
Retencion Documental

La entidad debe tener un proceso de evaluacion de la
documentacion, constante y continto, que permita

determinar los valores primarios y secundarios.

Tabla 4 Analisis de los procesos archivisticos
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Elaborar instrumentos archivisticos, con el objetivo de estandarizar los criterios de
clasificacion, organizacion y conservacion de la documentacién producida por la
entidad en las diferentes fases de archivo, teniendo en cuenta la normatividad

generada por el Archivo General de la Nacion.

Conformacién del Cuadro de Clasificacién Documental

El cuadro de Clasificacion Documental se constituye como un instrumento
administrativo que facilitara la compresion de otros instrumentos archivisticos como las
Tablas de Valoracion Documental y Tablas de Retencién Documental, sobre todo a

nivel de usuarios de informacion.

Estudio institucional e Identificacion de funciones de la Entidad.

El Cuadro de Clasificacion Documental es el primer instrumento de descripcion
del archivo, que permitira la visualizacién conjunta del fondo documental, en relacion
con las jerarquias entre los grupos, asi como la instituciéon y la actividad que desarrolla.
A fin de interactuar, adaptar el esquema y la aplicabilidad del Cuadro de Clasificacion
Documental, a las circunstancias o necesidades propias de la compafia y en cada una
de las fases de archivo, al buscar la organizacion, custodia y administracién adecuada

de toda la documentacién (presente, pasada y futura).

La estructura del cuadro clasificacion sera jerarquica y se organiza por fondo,
secciones, subsecciones y series documentales; para lograrlo se identifico6 cada una de
las secciones y subsecciones documentales, es decir, cada una de las dependencias
de mayor jerarquia de la entidad y por las areas en que estas se subdividen. Para

conseguir la informacion fue indispensable recopilar los siguientes aspectos:

e Los antecedentes de la historia institucional: es necesario conocer los hitos
relevantes dentro de la historia de Movilidad y Servicios Girén S.A.S. como

entidad productora, no solo en el momento de la creacion, sino identificar si
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existe una relacion entre esta y otras predecesoras de las que pueda haber
adquirido funciones parcial o total. También se identifican cambios de la
organizacién en su estructura, funciones y otros aspectos relevantes. En este
sentido, fue necesario realizar una busqueda especifica de fuentes normativas
internas y externas, asi como actos administrativos entre los que se encuentran
ordenanzas, decretos, resoluciones, informes, manual de funciones y
procedimientos que complementaran la informacion estructurada, que definiran

claramente la estructura organico-funcional de la entidad

Los antecedentes de creacion: se identifico la escritura publica No 2.269 el dia
02 de noviembre del afio 2011, mediante el municipio de San Juan de Giron
constituye una entidad descentralizada del orden municipal, segun el Acuerdo No
125 del 5 agosto del 2011 mediante el cual el Concejo Municipal de San Juan de
Girén autoriza al alcalde del municipio Giron para participar en la constitucion de

la sociedad de economia mixta

Los antecedentes de desarrollo: entendiendo que todos los documentos
emanan del ejercicio de las funciones de la organizacién, se logro recopilar
antecedentes que permitieron conocer el origen de las funciones, los
procedimientos y la forma en que estas se llevan a cabo; la politica de calidad y

el reglamento interno.

Estructura organizativa de la entidad: como los documentos son producidos y
gestionados por unidades o areas administrativas especificas dentro de la
compaiiia. Para esto, se identifico el organigrama institucional que permitio
conocer el contexto de creacion de los documentos. El analisis de las funciones,
a través del manual definido por la entidad, permitié establecer las areas
misionales como objetivo de este proyecto basandose en la naturaleza de
Movilidad y Servicios Giron S.A.S., que son indispensables para su

funcionamiento.
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e Objetivos de la entidad: se identificé cada uno de los programas que se llevan
a cabo en el cumplimiento de la normatividad en seguridad y salud en el trabajo,
en riegos labores y en seguridad de informacion. Asi mismo se requirié la
bldsqueda y consulta de fuentes bibliogréficas en el marco de la teoria
archivistica que permitieron definir los criterios para la organizacion de los

documentos.

Identificaciéon y andlisis de tipos documentales y series documentales.

Se identifico los distintos tipos de documentos generados en el ejercicio de sus
distintas funciones y actividades. Al momento de hacer la recopilacion de estos tipos
documentales, se identifico las caracteristicas de cada tipo documental, a fin de
determinar quiénes los crearon, de qué forma lo hicieron, cémo y por quién es utilizado
al interior de la organizacion. Dentro de las actividades a desarrollar fue la identificacion
de las series y subseries, para lo cual se necesitd los manuales de funciones de las
diferentes unidades administrativas de la entidad. El andlisis de la informacién
recopilada permitié establecer qué tipo de documentacion genera (series) cada area en

el cumplimiento de las funciones que tiene asignadas.

A partir del andlisis de las funciones de las areas misionales de Movilidad y
Servicios Girén S.A.S., se determindé como unidades documentales, el conjunto de
documentos con contenido homogéneo obtenidas de una mismo unidad administrativa
como consecuencia de sus funciones. De igual manera las series documentales se
pueden dividirse en subseries documentales, como el conjunto de unidades
documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta
por su contenido y sus caracteristicas especificas y se manejan aspectos relacionados
a la misma serie pero con caracteristicas diferentes. Asi mismo, se realizé un analisis
del conjunto de actividades que se desarrollan en funcién de la mision, para determinar
los tipos documentales que contienen distintos elementos que se relacionan segun el
tramite correspondiente y definir los criterios archivisticos en relacion con las series 'y

subseries identificadas.
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Una vez determinadas las secciones y subsecciones con sus correspondientes
series y subseries se registran jerarquicamente en los cuadros de clasificacion
documental, que tendran tantas casillas como unidades productoras de documentos
gue hay en la entidad, de acuerdo con su estructura organica vigente. Con el propdsito
de identificar de forma Unica tanto a las unidades administrativas productoras de
documentos como las series y subseries inscritas en el cuadro de clasificacion, se

implementa un sistema de codificacion.

Seleccion de criterio de clasificacion.

Es necesario definir cual seré el criterio de clasificacion que se utilizara, se
manejara el criterio funcional, basado en las funciones o actividades desarrolladas
dentro de la entidad debido a su flexibilidad y estabilidad. La clasificacion funcional
actlia como instrumento para cohesionar la organizacion y desarrollar las actividades
sin importar su adscripcion a una u otra parte de la estructura organizativa. Es
indispensable asignar un codigo a cada uno de los niveles jerarquicos, este codigo, que
debe ser Unico, es lo que permitira establecer la relacién entre cada uno de los

documentos y expedientes, con las actividades y funciones que les han dado origen.

Definicién de niveles de clasificaciéon

A partir de la informacién recopilada se logro establecer la jerarquia de las
dependencias y asi determinar cuéles son de nivel directivo que conformara las
secciones y cuales son subalternas que conformara las subsecciones, graficamente la
jerarquia se puede representar en un organigrama permitiendo identificar cambios en la
estructura administrativa que podrian ser relevantes para la identificacion y
comprension del contexto de creacion de los documentos. Inicialmente se procedio a
revisar la estructura organica, para identificar las unidades administrativas de primer

nivel y segundo nivel, asi:
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Primer Nivel Segundo Nivel

Gerencia

Direccion Administrativa y Financiera
Contable y Financiero

Juridica

Registro Automotor

Di\:lr:g:ia\l/a Li.cencias de Conduccion
Sistemas
Archivo
Comercial
Hacienda

Talento Humano

Tabla 5 Cuadro jerarquico

ASAMBLEA DE

ACCIONISTAS
JUNTA DIRECTIVA

....................... i

GERENCIA

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
Y FINANCIERO

Imagen 11 Estructura organica

Organizacion de las Series documentales en el Cuadro de Clasificacion.

El Cuadro de Clasificacion reflejara todos los niveles de agrupacion hasta el de
las series documentales. Al interior de cada una de estas se encontraran, finalmente,
los expedientes y los documentos que, segun la ejecucion de los procesos misionales,
se habran relacionado correctamente con su contexto de creacion. Las series
documentales se organizaron en orden alfabético (consiste en la utilizacién de las letras
del alfabeto) desde la a hasta la z toda vez que dicho proceso es ideal para archivos
con pocas series documentales. Asimismo, se consider6 importante el tema del
contenido de cada serie o tema, el Cuadro de Clasificacion Documental es Unico, tanto

a nivel documental como institucional, y se puede utilizar en toda la documentacién, sea
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activa, semiactiva o inactiva. Para el registro de dicha actividad se utilizé el formato
establecido por el Archivo General de la Nacion en la cartilla de Clasificaciéon
Documental, el cual refleja las agrupaciones documentales en forma jerarquicay la
codificacion asignada, los diferentes niveles teniendo en cuenta la estructura organica
de la entidad y las secciones, subsecciones, series y subseries documentales que
pertenecen a los productores documentales.

Definicion de niveles de clasificacién

La estructura del cuadro general de clasificacién archivistica atendera a los
conceptos basicos de “fondo”, “seccion” y “serie”, que establece un principio de
diferenciacion, estratificacion y jerarquia de las diversas agrupaciones documentales
que conforman el fondo documental de la entidad. El primer digito corresponde al
cadigo de la unidad administrativa, el cual esta separado de un punto del cédigo de la
serie documental, posteriormente esta el cédigo de la subserie, que se separa de la

serie mediante un punto (.) y también esta conformado por un digito.

CUADRD DE CLASIFICACION DODCUMENTAL
— E chdiga:

PROCESO CESTION DOULUMENTAL Warsion: 01
TRANSITO
DE GIRON ELABCORACTEN DE TASLA DE RETENCTSN DOCUMENTAL |Fecha: 01/03/2020|
Paginz 1 de 1
- CODIGD : CODIGD e DODIGO CODIGED =
FONDD oo mtom SECCION SUBSECCION SUBSECCTON SLRIC SERTE SUBSERIE SUBSERTE
100 ZErancia 001 Secralans Geners 1001 [Ackes 100.1.1 nCats de Janta Direciva
aop  [CECAONASWNENERA | 2001 secetans Genars | 2001 |mormes 20011 [Irdormes
. . Careccinn Admministata Contabla y . - R - . [
E 200 I ——— 210 Finanden 2101 |Concikadones 29011 [Concliaciones Barcanas
':2 200 Eﬁ;‘;?gﬂagﬂ‘ﬂnm'ama 230 Juridica FM |Corsandws 22011 [Consendivos Generaes de Somunicaiones of
= E
f 200 E:;?:nn:;d-nnm-nma 290 Resgeyo sulomotar| 23001 rifmes 23011 riomas 18 Gasidn
-
= Cireccinn aaminizlalha - Licentiaz de A
E 200 v Financiers 20 Conduccddn 2401 Ragisho 240114 tegialrd de boiradd de husla
| i i .
- 200 E:;?n;n::mm tratria 260 Seemas 2511  |Rescluciones 250,11 |Rasolucinn detarminzcinn e deuda
Ea T
3 200 Eﬁ;‘;?g";;“hm alfva 50 Gezidn e Arnbn | P60 |Arkaz 6014 |betes de siminacen de plass
i 200 E:;l:crluann:.:‘u'nnm-nmn amn Comerdial xa rilmies 27014 rtormas da Gestdn
Cireczidn Adminiziralia o . Wanasn 3 d8 a0
00 v Finarcers 60 Haclanda 2R01 Mandamiarhos FA011 Wandamienies d= pago
200 Fﬁ;ﬁ&nﬁ%ﬂmm'ama 200 Talerls Hamano 2001 [Hislonaz 20011 |Hislonas laborales

Imagen 12 Cuadro de clasificacion documental
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Codificacién.

Este codigo puede ser alfabético, numérico o alfanumérico, y debera seguir las
directrices dadas para este fin por el Archivo General de la Nacién. Como lo indica la
Cartilla de Clasificacion Documental, el codigo se asigna a la produccién documental de
las dependencias, teniendo en cuenta la estructurada y el nivel jerdrquico que ocupan
en la estructura de la organizacion, bien puede ser numérico o alfanumérico,
respetando el principio de procedencia al interior de la compafia basandose en el

organigrama, segun lo disponga cada entidad. (Archivo General de la Nacion. p. 22).

Con el fin de facilitar la identificacion sistematica y la agrupacion fisica de los
documentos, es necesario establecer un codigo a las series y subseries, dicha actividad
permite situarlos en un nivel concreto del Cuadro de Clasificacibn Documental,
ubicarlos y recuperarlos ordenadamente. Por lo tanto, los codigos utilizados en este
instrumento archivistico son de tipo numérico. Es decir, estan formados por un nimero
gue identifica a cada serie y subserie. El codigo numérico esta conformado por un
namero de digitos igual al de los niveles jerarquicos que se evidencien en la estructura

organica de la entidad. El siguiente cuadro muestra la codificacién planteada:

Congo Unidades Administrativas
Numeéerico
100 Gerencia
200 Direccién Administrativa y Financiera
210 Contable y Financiero
220 Juridica
230 Registro Automotor
240 Licencias de Conduccion
250 Sistemas
260 Gestiéon de Archivo
270 Comercial
280 Hacienda
290 Talento Humano

Tabla 6 Codificacion numérica de la estructura organica
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Revision y aprobacion del Cuadro de Clasificacion documental

El proceso de elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental finaliza una vez
que se ha obtenido la aprobacion por parte del Comité del archivo de la organizacion. Las
etapas de elaboracién del son:

e Validacién: Se llevé a cabo todas las acciones de reconocimiento y aprobacion
de las autoridades correspondientes para el Cuadro de Clasificacion
Documental, con el objetivo de que pueda ser difundido y aplicado en toda la
entidad.

e Formalizacién y Normalizacion: se determind ante la Alta direccion la
implementacion y su respectiva difusion en el ambito de todos los archivos de la
entidad.

e Supervision y asesoria: junto con el area de Calidad se acordo el seguimiento a
cada una de las acciones que garanticen el adecuado funcionamiento y corregir
las posibles desviaciones y aclarar las dudas que se presenten.

e Capacitacion: Dentro del cronograma de capacitaciones se explicara sobre la
aplicacion de operaciones y procedimientos del Cuadro de Clasificacion

Documental.
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FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

PLAN PROYECTO / TIEMPO CORTO PLAZO 2020 | MEDIANO PLAZO 2021 | LARGO PLAZO 2022
= Marzo | Mayo Sept Enero Mayo Sept Enero Mayo Sept
FASE DE ELABORACION Abril | Agosto Dic Abril Agosto Dic Abril | Agosto | Dic

1.INVESTIGACION PRELIMINAR

Recopilar, analizar la Informacion recolectada.

Realizar analisis y ajustes en el diagnostico

2.IDENTIFICACION DE REQUISITOS

Identificar aspectos criticos

Establecer los requisitos normativos, administrativos y tecnolégicos.

Definir el recurso humano y econémico necesario para el cumplimiento de los requisitos

Elaborar, revisar, ajustar, aprobar hoja de ruta

3.DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

Disefiar manuales, instructivos y flujos del sistema de gestion.

Disefiar el Programa de Gestion Documental.

4.FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Ejecucion, capacitacion, comunicacion, control de las operaciones

5.SEGUIMIENTO

Seguimiento al cumplimiento de los objetivos estratégicos trazados en el Programa

6.MEJORA

Actualizacion y adopcion de las politicas y lineamientos en materia de archivos.

Implementacién de controles en los procesos dispuestos para esta actividad.

Tabla 7 Fases de implementacion del Programa de Gestion Documental
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Organizar el fondo documental acumulado teniendo en cuenta la normatividad

establecida para este fin por el Archivo General de la Nacion.

Para llevar a cabo el proceso de organizacion del fondo documental acumulado
se tuvo en cuenta el manual de ordenacion documental. Este documento muestra la
importancia del proceso de ordenacion documental dentro de la organizacion
archivistica, su relacion estrecha e inseparable con el proceso de clasificacion que le
antecede y con el proceso de descripcion que le precede. (Archivo General de la
Nacioén, 2003).

Imagen 13 Organizacion fondo acumulado

El método de organizacién para fondos acumulados tiene caracter objetivo, se
basa en la reconstruccion del principio de orden original de los archivos, es decir aquel
orden que tuvieron los documentos en el momento de su produccion y que reflejan la
gestion administrativa de la compaiiia. El fondo acumulado entonces, debe organizarse
de acuerdo al manual de funciones y competencias laborales, la estructura organica y
los procedimientos de la entidad que los produjo en el transcurso de su evolucién.
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La metodologia que se abordd para la organizacion del fondo acumulado se
inicié con el diagnéstico integral del archivo, lo cual brindo conocimiento del estado
actual y el nivel de organizacién documental de los archivos. Se identificaron los

productores documentales y asuntos que sirvieron como base para elaborar el plan
archivistico integral a corto, mediano y largo plazo.

%
o
=
o
z
=
-
2
<

Imagen 14 Clasificacion por unidades administrativas

En la fase operativa, se reconstruyo el desarrollo de la entidad, acordes con la
produccion documental lo cual significa la identificacion, la clasificacion, la descripcion y
la valoracion, que permiten un analisis flexible y acorde de los acontecimientos
histéricos de la entidad y su gestién. La aplicacion de cada uno de los formatos permitié
determinar las secciones del fondo documental, asuntos generales, unidades de

conservacion, soportes y el volumen documental en metros lineales.
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Imagen 15 Limpieza en depdésito de archivo y areas de trabajo

Durante el proceso de intervencion se logro establecer unas condiciones de
bioseguridad que proteja la salud de los funcionarios, con el objeto de minimizar los
factores de riesgo que puedan afectar la salud de las personas o contaminar el medio
ambiente. Cada una de las medidas contempla actividades y procedimientos de

seguridad ambiental y ocupacional, que garanticen el riesgo laboral.

Por tal razén, se recomendé a todas las personas que intervienen en los
procesos técnicos, utilizar los elementos minimos de proteccion personal que son: bata
manga larga, guantes de latex o nitrilo, gafas plasticas protectoras. Los elementos de
proteccién deben mantenerse en Gptimas condiciones de aseo, en un lugar seguro

diferente al area de trabajo.

92



Imagen 16 Uso de implementos de seguridad en el trabajo

Una vez aplicado cada uno de los formatos que integraron el diagnéstico integral
del fondo acumulado, se procedi6 a tabular los datos. Seguidamente, se valoré el
estado en que se encuentra los procesos archivisticos, que son las acciones que se
deberan emprender en el proceso de organizacion. La fase operativa contempla la
aplicacién de los procesos archivisticos que requiere Movilidad y Servicios Girén S.A.S.,
en la parte documental como en cada uno de los procesos de alistamiento fisico segun

sea el nivel de organizacioén y estado fisico de los documentos.

Los primeros procesos a llevar a cabo son la identificacion, clasificacion,
depuracion y ordenacion, descripcién, valoracion y seleccién; como segunda parte se
encuentra la limpieza y desinfeccion de acuerdo con los deterioros identificados. La
limpieza especifica en cada una de las unidades documentales, es la eliminacion de
cualquier sistema de agrupacion que pueda obstaculizar los siguientes procesos como
la digitalizacién, asi como causar deterior al documento, como ganchos, clips y todos
los objetos metalicos.

La limpieza se lleva a cabo a nivel superficial, con el fin de eliminar toda la
suciedad o polvo que dificulte la lectura de los documentos en los posteriores procesos.
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La limpieza se ejecuto en un sitio diferente al depoésito de archivo, en una area aislada y
ventilada; el proceso se llevd a cabo en seco, ingresando y retirando a medida que se
hacia el trabajo, evitando se acumule mas polvo sobre las unidades de
almacenamiento. La limpieza de los documentos se llevd a cabo con aspiradores y
luego cada unidad documental con brochas de cuerdas suaves, la cual se realiz6 desde
el interior hacia el exterior de los documentos. También se llevé a cabo la correccion de
plano de dobleces, pliegue o deformacién, por medio de espatulas. Otro tipo de
deterioros que se detectaron son las rasgaduras, roturas y cortes son deteriores que

afectan la estructura del papel.

Imagen 17 Limpieza en unidades de conservacion y correccion de planos

Una vez plenamente identificados los productores documentales, las diferentes
etapas de evolucion, las areas administrativas y los asuntos, se hizo necesario registrar
y graficar las diversas estructuras organicas en el cuadro de clasificacion documental,
sobre el cual se desarroll6 el inventario documental. En los procesos operativos de
clasificacion y ordenacion toda la informacion se confronto y complemento, hasta lograr
reconstruir en forma objetiva la documentacion y reconstruir los principios de

procedencia y de orden original.
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Imagen 18 Clasificacion y ordenacion

La clasificaciéon documental es la primera fase del proceso técnico de
organizacién archivistica. El proceso de clasificacion se llevo a cabo directamente en la
documentacion, de tal manera que la identificacion de series 0 asuntos es el resultado
de la confrontacién de la identificacién original de cada unidad de conservacion, del
contenido informativo de la misma, la estructura organizativa, de las funciones y de las
fuentes de informacién recopiladas de la historia institucional, que dan cuenta del
funcionamiento de la entidad. En este sentido, la clasificacién documental se aplico
teniendo en cuenta las herramientas elaboradas en la intervencion del fondo
documental acumulado, principalmente el cuadro de clasificacién documental, que

corresponde a la estructuracion institucional.
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Imagen 19 Conformacién de series y tipos documentales

En este marco, se realiza fisicamente la conformacién de las series, subseries y
asuntos documentales identificados, con base en el inventario que se elaboré en su
estado natural. El proceso de ordenacién de las unidades documentales simples y
complejas se ejecuto siguiendo la secuencia de su produccion original, de tal manera
gue cuando se almaceno la documentacion en las carpetas y cajas, se siguid el orden

de las series de cada uno de los productores documentales.

Una vez se tiene la documentaciéon ordenada, se procedid a su almacenamiento
en carpetas (unidades de conservacion y en cajas (unidades de almacenamiento),
posteriormente se describié cada una de las unidades documentales, con el fin de
facilitar el control en casado de prestado o transferencias y a su vez asegurar su
adecuada conservacion. La rotulacién de las unidades de almacenamiento de las cajas,
debe contener el registro de los datos que van a permitir la identificacion, ubicacion y
consulta de la informacién correspondientes a los expedientes ya organizados, su
ordenacion dentro de las unidades de almacenamiento se ha de realizar a partir de las

fechas extremas, datos identificados y registrados en los respectivos inventarios.
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Imagen 20 Depuracion por seleccion natural

Una vez clasificada la documentacion se inicia la labor de depuracion, paralelo a
los procesos de clasificacién y ordenacion que desarrollaron se realizo la depuracion,
que permitié separar la documentacion que no posees valores primario ni secundarios;
es decir documentos sin firmar, formatos sin diligenciar, hojas en blanco, copias,
duplicados y todo documento identificado como de apoyo; una vez terminado el proceso
se procedi6 a elaborar el inventario correspondiente, con el fin presentar la propuesta

de eliminacién documental por seleccion natural ante el comité interno de archivo.

Imagen 21 Separacion de documentaciéon
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Posterior al proceso de depuracion se inicia la fase de ordenacion. La ordenacion
consistié en reagrupar todos los elementos de cada grupo, siguiendo un orden
previamente establecido, segun las caracteristicas de la documentaciéon y la
informacion contenida en los mismos. La ordenacion se aplicé a cada una de las series,
subseries y asuntos documentales, los cuales son la agrupacién de documentos
generados en funcion del desarrollo de las actividades y tramites administrativos, de
acuerdo al orden natural o a partir del tramite que dieron origen a los documentos.
Finalmente, a partir de las series, subseries y asuntos documentales identificados, se
aplico el sistema de ordenacion numérico que refleja la secuencia, conforme a los tipos

documentales y al contenido de su informacién.

Imagen 22 Ordenacién segun las caracteristicas de la documentacion

Tras finalizar los procedimientos que conforman la etapa de valoracion, se
continua con los procesos tecnico archivisticos aplicados en la clasificacion. Los
procesos de ordenacion y descripcion, son los que se aplicaran en la organizacion del
archivo a traves de la aplicacion de los principios de procedencia y de orden natural de
los documentos, entiendiendo que la organizacion documental facilitaria el proceso
tecnico de consulta y recuperacion de la informacion. Con la organizacion natural de los
documentos se inicio la rotulacion de las unidades de conservacion y almacenamiento,
una vez marcadas las cajas se procede a ubicarse en las estanterias, de izquiera a
derecha, de arriba hacia abajo siguiente el orden de las seires de cada unidad
administrativa y respetando la periodizacion establecida.
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Matriz objetivos - Registro fotografico

Identificar el estado actual del fondo
documental acumulado a través de la
realizacion del diagnostico integral de

archivos.

Se llevo acabo todas la actividades
intelectuales y tecnicas, con el fin de
identificar el estado actual del fondo
acumulado, por medio de la aplicacion

del diagnostico integral de archivos.

(Ver Fotografias 1 a la 10)
(Ver Tabla 3y 4)
Ver Anexo 1. Diagnostico integral de

archivos

Elaborar instrumentos archivisticos, con
el objetivo de estandarizar los criterios de
clasificacion, organizacién y conservacion
de la documentacién producida por la
entidad en las diferentes fases de
archivo, teniendo en cuenta la
normatividad generada por el Archivo

General de la Nacion.

Se elaboro el Cuadro de Clasificacion, el
Programa de Gestion Documental y el
Acta de creacion comité de archivo,
instrumentos archivisticos que
permitieron establecer los criterios de
clasificacion, organizacion y conservacion
de toda la documentacion producida por
la entidad en las diferentes fases de
archivo.

(Ver Fotografias 11 a la 12)

(Ver Tabla 5y 6)

Ver Anexo 2. Cuadro de Clasificacion
Documental

Ver Anexo 3. Programa de Gestion
Documental

(Ver Tabla 7 a la 10)

Anexo 4. Acta de comité creacion de
archivo. Proyectada para aprobacion.
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Organizar el fondo documental Se procedio a levantar el inventario
acumulado teniendo en cuenta la documental en el formato establecido por
normatividad establecida para este fin por | el Archivo General de la Nacion y se

el Archivo General de la Nacion. registraron en total 250 cajas de las areas
de Gerencia, Direccion administrativa,
Recursos humanos, Contabilidad,
Sistemas, Registro automotor, Hacienda,
Juridica y Archivo, para un total de 272

carpetas.

(Ver Fotografias 13 a la 22)
Ver Anexo 5. Inventario en Estado

Natural

Tabla 8 Matriz objetivos - registro fotografico

El impacto de la intervencién archivistica ejecutado en este proyecto como
medida inicial es el diagndstico integral de archivos, ya que es la herramienta para la
elaboracion de los instrumentos archivisticos. Este instrumento ofrece a la compainiia
una perspectiva ajustada a su realidad, y que a su vez contribuyan a un mejor ejercicio
de planeacién a nivel gerencial, seguidamente proyectar la elaboracién de las Tablas de
Retencién Documental de toda la entidad e iniciar el cumplimiento de la elaboracion de

los instrumentos archivisticos como lo estipula el Decreto 1080 de 2015.

En la ejecucién del trabajo de aplicacion, encontré dificultades de tipo técnico, ya
que la implementacion de un Programa de Gestion Documental en un Fondo
Documental Acumulado, es una labor intelectual, técnica y compleja; el contemplar el
ciclo vital de los documentos desde su produccién hasta su disposicion final, implica
tener presente un conjunto de aspectos técnicos a la hora de disefar las herramientas

archivisticas que se aplicaran en cada uno de los procesos técnicos, de una manera
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eficaz y eficiente; que contribuya a facilitar el acceso a la informacién y consulta de los
fondos documentales.

Por otra parte, se llevo a cabo el analisis de los manuales de funciones,
procedimientos y normatividad que se aplica en el interior de Movilidad y Servicios
Girén S.A.S., con el fin de conocer los antecedentes a partir del estudio de la historia
institucional. El desarrollo del trabajo de aplicacion me permitio establecer cuéles son
las necesidades de una unidad de informacién, por medio de la aplicacion de los
conocimientos adquiridos a través de la carrera profesional en Ciencias de la
Informacién, Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica de la Universidad del
Quindio, asi como la experiencia obtenida en el quehacer diario; también desde
diferentes puntos de vista, lo cual me permitira a futuro abordar diferentes proyectos de
mayor envergadura, permitiendo que se desarrolle con éxito, ya que tengo la

experiencia para este fin.

Adicional a lo anterior, quedo la satisfaccion de haber realizado un trabajo de
aplicacion productivo, donde se hizo un gran aporte a Movilidad y Servicios Girén
S.A.S., para la cual trabajo evidenciando los conocimientos en el campo de archivistica
lo cual me fortalece como estudiante, como profesional y lo mas importante el aporte
gue estoy dando a la sociedad, ya que se pudo lograr el objetivo de cumplir con eficacia
de la organizacion de la documentacion. Posterior a la implementacion de los diferentes
conocimientos que me proporciond la Universidad del Quindio, desarrollé las
habilidades profesionales que me permitiran tener éxito dentro de nuestro quehacer
como archivista, ya que tener la oportunidad de poner en practica el saber técnico y

llevarlo a la realidad es una gran experiencia.
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7. CONCLUSIONES

Este trabajo de aplicacion contribuira de manera significativa en la creacion de
conciencia en Movilidad y Servicios Giron S.A.S., lo cual vieron la importancia y
el valor que tiene al disponer de un fondo documental acumulado organizado.
La produccion documental de toda organizacién requiere de la aplicacion de
procesos técnicos archivisticos para una correcta gestion documental,
asegurando la custodia y conservacion de la informacién contenida en los
documentos que se producen en virtud de sus funciones.

El diagndstico integral de archivos como herramienta de levantamiento y analisis
de informacion, permitié identificar y reconocer las necesidades que en materia
de administracion de archivos y gestion documental que presenta actualmente la
entidad.

La aplicacion de criterios archivistico, permitio en Movilidad y Servicios Girén
S.A.S., la aceleracion y sistematizacion para organizar los documentos activos,
la eficacia de la recuperacion de la informacion para la toma de decisiones, la
proteccion de la informacion administrativa, la optimizacién de los recursos
econdmicos y la racionalizacion de los espacios.

Se logro visibilizar la necesidad de un espacio en condiciones éptimas para
custodiar y conservar la produccién documental de toda la compafiia.

Se genero6 el inventario Unico documental, muy importante para la entidad porque
le permitira realizar las transferencias de los archivos de gestién al archivo
central y de esta manera a contribuir con el enriquecimiento de la memoria
institucional.

La aplicacion del trabajo aporto conocimientos tedricos sobre el tema de
descripcion archivistica y la importancia del manejo de la Gestion Documental,
de cédmo plantear y ejecutar los requerimientos que el Programa de Gestion
Documental asi lo requiere, en cuanto la consulta, produccién, organizacion

genera en la organizacion.
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El Programa de Gestion Documental dentro del ambiente organizacional mejoro
la prestacion del servicio logrando satisfacer los requerimientos de la informacion
solicitada por medio de su implementacion, para que haya una mejor gestion en
el manejo de los documentos.

Dada la importancia de la Gestion Documental en la actualidad y con la
normatividad emanada por el Archivo General de la Nacion que rige a las
entidades de economia mixta; Movilidad y Servicios Giron S.A.S., dispondra de
un Programa de Gestion Documental para el mayor control de la informacion.
Los resultados obtenidos a lo largo de la elaboracion de este trabajo, permitieron
una clasificacién de los documentos generados por la organizacion en razon de
sus funciones, facilitando su implementacion de manera efectiva de acuerdo a
los conocimientos archivisticos aplicados, accediendo a la informacién de forma
rapida y oportuna.

La situacion que presentaba la entidad en materia archivistica era confusa,
debido a que todos los documentos se encontraban en cajas sin ningun criterio
de organizacién, impidiendo dar respuesta oportuna a los requerimientos, por lo
tanto, al hacer la implementacion del Programa de gestion documental, se le dio
un orden de manera correcta y con las condiciones adecuadas que debe tener el
archivo.

Las dificultades presentadas en la ejecucidn de esta labor es que la empresa no
cuenta con la documentacion almacenada en un solo lugar, en cuanto a las otras
labores se pudieron ejecutar sin ningun inconveniente ya que la compafia puso
toda la disposicion para hacerlo.

En la elaboracién del trabajo se brindaron conocimientos en el tema con el
objetivo de ser aplicados en la empresa, por lo tanto, son herramientas que se
pueden seguir implementando en la elaboracién y ejecucion de toda la
documentacion producida.

A futuro este trabajo contribuiria con la elaboracion de la Tabla de Retencion
Documental, que confirmara el listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a quienes se les asignara el tiempo de permanencia en cada

etapa del ciclo vital de los documentos y su posterior eliminacion.
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e Con la clasificacion de los documentos se construyo la historia institucional de
Movilidad y Servicios Giron S.A.S., se determind el vinculo originario de los
documentos en el momento de su creacion. Por esta razon, el Cuadro de
Clasificacion Documental permitié que los documentos estén debidamente
clasificados de tal forma que puedan reflejar la mision, objetivos y
funcionamientos de dicha entidad. Este instrumento archivistico brind¢ el
conocimiento para la organizacion del archivo y la informacién al usuario.

e Para finalizar podemos concluir que este proyecto permitio ver la dimension y los
alcances gue se pueden obtener organizando y administrando la informacion con

el apoyo total de los productores de la misma.
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8. RECOMENDACIONES

Movilidad y Servicios Girén S.A.S., al no contar con directrices claras para el
manejo de los documentos se enfrenta a situaciones de demora en el acceso a
la informacion, lo cual dificultad la consulta de la informacion de las diferentes
areas. Por lo tanto, se hace necesario contar con herramientas, que permitan
establecer lineamientos claros para realizar una adecuada gestion documental,
gue permita identificar, organizar y conservar adecuadamente los documentos y
asi impactar en la eficacia, eficiencia y efectividad de la gestién institucional.

Se evidenci6 la necesidad de la adquisicion de un software de gestion
documental, que permite asegurar el ciclo vital de los documentos producidos y
recibidos por la entidad en el ejercicio de sus funciones, ya que se comprobo que
la falta de este aplicativo dificulta conocer la trazabilidad de los documentos
recibos en la oficina de correspondencia, ya que es esta unidad documental,
relacionan la documentacion recibida en libros radicadores. Adicional, es dificil
establecer el trdmite de la informacion, ya que al no existir un gestor documental,
no se pueden establecer alertas sobre las diversas respuestas a los oficios
radicados.

El apoyo por parte de la Alta direccién determinara el éxito de la implementacién
del Programa de Gestion Documental, no solamente desde el punto de vista
econdémico, sino también haciendo el acompafiamiento necesario para que sus
subordinados, cumplan las politicas documentales y de correspondencia.

La falta de capacitacion de los funcionarios en el manejo y gestién de los
documentos, genera diversos tipos de inconvenientes, relacionados con tiempos
excesivos en la busqueda de documentos, pérdida de documentos, pruebas
documentales incompletas, repeticion de tareas ya desarrolladas, pérdida de la
memoria institucional, entre otras relacionadas.

Es necesario centralizar todo el archivo de tal manera que cumpla con las
caracteristicas estipuladas por la normatividad archivistica.

Se requiere adquirir sistemas de medicién de las condiciones ambientales para

monitorear el espacio y nivelar las fluctuaciones de humedad y temperatura.
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Para el cumplimiento de las minimas normas de almacenamiento,
medioambientales y de seguridad se recomienda tener en cuenta el Acuerdo 049
de 2000 del Archivo General de Nacion.

Toda la documentacién producida debe cumplir con el ciclo vital de los
documentos, por lo tanto, deben ser organizados en los archivos de gestion y
transferidos al archivo segun la normativa archivistica. Evitar recibir
documentacion sin ningun criterio archivistico de organizacion para que no se
sigan conformando fondos acumulados.

Se requiere conformar la unidad de correspondencia como una unidad
administrativa, que centralice la recepcién y despacho de los documentos de la
Entidad.

Es necesario que las jornadas de aseo sean mas frecuentes, con desinfeccion y
desratizacion en las instalaciones del depdésito de archivo, con el fin de evitar
acumulacion del polvo y posibles alteraciones que se puedan presentar por falta
de limpieza del espacio.

Por ultimo, es importante que la organizacién conforme el comité de archivo, con
el fin de que se desarrollen las diferentes propuestas, iniciativas y proyectos
archivisticos, en funcién de tener una buena gestion documental y se cumpla con

la normatividad archivistica.
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TRANSITD Fecha: 01/03/2020
MOVILIDAD Y SERVICIOS DE GIRON 5.A.5

DE GIBON Pagina 1 de 1

Decreto 1080 de 2015

INSTANCIAS ASESDRAS
La Enticlad ha corformade o Comité Interno de
Archiva? 5ila respuesta es afirmativa indigue el Acto
Administrativa y su fecha,

I DBSERVACIONES

Los rembros del Comité Internd de Archiva son les
enunclados en el articulo 2.8.2.15 del Decreto 1060 da
20157

Las Funciones del Comité Intemo de Archivos son las
enunciadas en el articule 2.8.2.16 del Decreto 1080 da
10157

En el territoria [Municiplo o Departamanta) se ha
creada el drchive General Terrtoral?

Estdn |as funciones del archive General del Terrtanio
acordes con las disposiciones del artioule 2.8.2.1.6 del
Decreto 1080 de 20157

Scvarda 338 da 2002

ASPECTOS DRGAMNIZACIOMALES
Teadia 13 Entidad al Ofganigiama por dapandandias
o ?

Lm Cnticded tisns urm Oreseigrsms gessrs | por Aramn

m Enridmd un mnnusl de furcicsnes serunlbmade®

L witimm versldn del Manusl de Funcisn = del miio 007

En sl Manunal de Funclonas yde procesdimisnmos =e s
regulado &l reclbo v 1o enoregs de los documentos de
archivd pod parte de bos servidores poblicos?

Farns Inmearsn an el procesn dal Ares de Juridles

Cworato 1080 de 2015

Lm [ntided cusnts con &l Maps de Procszox
merumliznda?

Bl Mapa de Procesos esta inmerso en ¢l sistema de gestidn
da calidad

Ha dusarrellade la Entided un Mermegrama de
scusrde & su contesto legal?

Ll Normogreme srts inmeress sn | zizssms ds peavicn de
calidnd

La encidad ha sufrido ressoructuraclonss, CUAMNTES ¥
cudngdo fue iy Gligimig ™

Le sntsded ha tenido cembics en Is sxtrocturs

m' rmico-funcicnsl de s sntided?

EESTON FOLCS IOMIAISTIATIVES U 0Ura S MOTmas gue
iedeguan la crascidn de depandencias O grupos con la

respwtlive assgnacion de fusciones ?

indique &l Acto Adminictrativa de creacion de In
Encidad

Constituida medianta escritura pdblica N* 2.265 el dia 02
dw neviernbre dul efe 20131

Indiqus &l MUmere de dependencies oe e Ertided

%@ he dengnedo s uns depsndesrcis sspecthos ls
hm cramdo is

funcidn mrchivizsticn ds |n Entided o x
dependencin, weccidn o prups de archha? Indigus acoa
administrathen

11

Gestldn de Archivo

Decreto 1080 de 3015

La Entidad ha formulado une politics de gestscn
Oocumantsl ©

Acuerdo 05 de 20132

Acusrdo D4 de 015

La Entidad ka conformado el Archiwg Central
Institucional?

Tesns Iw Entided funciones relscionades con Ie
Emrmrtin, proteccicn g ealvaeusrdins ds lor Derechon
Humanozy &l Derecho Internaciansl Humaniesra?

Enste il depositoy s @aress @dmiristretives acen o en
slmecansmisrto.

A e 05 de 2013

La Entidad ba craeds el Srchive Hisbdrica?

Esta proyectaode su creacstn wn i pedams i
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ASPECTOS DE FINANCIACIGN 5

Decrave 1080 de 2015

Cugl fue &l presupussto designado 8 las funciones de
archive durante la vigendia?

A

Cuanig presupuesto ha §ide asignade como gastos de
funclonamiento del archiva? Describa en gud s& ha X
invartido.

B presupuests asignado esta dentro del Fresupussio
Eereral de s Entided

Cudnts presupuasts ha sido asignado an gastos da
inversion para el archive? Describa en gue ha sido x
inwertida.

El presupueste 3EIgnado 52 ha invertide &n adecuaciony
mabilizrio.

En wigencias antericres se han contratado o sjecutsdo
proyeited pare &l fundignamisnts del archiva & &n ¥
sigtemas da irformacidn?

Ha sido suficiants al prosupuasto asignade 3l draa da
archivo durante la vigencia para cumpdir con el FINAR ©
= PED? Explique

ASPECTOS D FORMACION ¥ CAPACITACION 5

Ley 554 de 2000

Los funcignsrios encergados d= los grchives hen sido
CAPACILAIOE 80 PrOgramas o Araas 48 fu laboe?

Bl persenal no &5 sulicients

Acuerdo 038 de 2002

Los servidores plblicos han sido capacitados en
ramas ralacicnados 3l manajo y organizacion da los

A

Los sanddoras plblicos reciban o entragan los
documantns o archivos invenmanados?

Proceso gua asta implamantandose actualmanta.

AcuerdoD50da 2000

Los sanddores pablicos han sido capacitados y
entrenados para |a atencion de emergencias?

Mcuerdo 060 de 2001

Ls Unided de Correspond=ncis cusnts con el peraonal
suficiente y capacitede para recibin, enviar y contralar
aportunaments & tramits de |36 comunicacionss de

caractar oficial®

B persgnal no es suficients, puesto que la funcionarie que
cumple con astas funcionas tambidn cumple con atras
actividades ralacionadas.

[
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PROCESD GESTION DOCUMENTAL

Codigo: GD-04
Varsion: 01

MOVILIDAD ¥ SERVICIOS DE GIRON 5.A.5

Fecha: 01/03/2020
Pagina 1 de 1

HORMATIVIDAD IMSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS S Mo Parcial DBSERVACIOMNES
Arwardo OF de 2013 L= Entidad ha elaborado &l Cuadro de Clasificacion "
Documental.
Lz Entidad ha glaboredo |85 Tablas de Rerencidn ¥
Documantal?
L== Tablas de Retencion Documental fuercn aprobadas "
por la instancia competante? Indique acto
Las Tablas de Retencion Documental fueron
convalidadas por |3 instancia compatenta? Indigue acto §
Acuardo 04 da 2013 Las Tablas da Retancion Documantal fuaron
implementadas por |8 instancis competenta? Indigue X
scto sdministrative
L=s Tablas de Retencion Documental fueron publicadas X
en | pagina web da |3 Entidad?
Han sido actualizadas las Tablas de Retencion "
Decumantal? Indigue gl mative ylafechs
L= Entidad ha elaborsdo & Frograma de Gastidn "

Decrato 1080 de 2015

Documental?

Se encuentra en proceso de elaboracion.

El Programa de Gestidn Documental fue aprobade porla

Archivos?

instancia compatante? Indigue acto administrative .
Se ha reslizado |a implementacidn del Frosrema de "
Gestion Documental?

S ha realizado el seguimiento al Frograma de Gestion

Documantal? .
%@ ha publicadeo al Programa de Gastion Doecumantal en

la plging web de Is Entidad? "
Lz Entidad ha elaborade gl Flan Institucienal de "
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Aguerdo 04 da 2013

La Entidad ha elaborado las Tablas de Valoracion
Documantal?

Las Tablas da Valorscion Documental fueron sprobadas
por la instancia competente? Indigue acto

Les Teblas de Valerecidn Documental fueran
convalidadas por 3 instancia compatents? Indigue acto
sdministrativo

Les Tablas de Valorecién Documental fueran
implamentadas por |3 instanciz compatenta? Indigue
acto administrativo

Decreéto 1080 de 2015

Ha implemantade Is Entidad |s laboracidn de los
inwantarios documantales en los srchivos de gestion?

Ha alaborado la Entidad &l Modelo de Requisitos para |a
|gratitn de documentas alectrénicas?

Ha elaberado |a Entidad el banco terminglogico de tipos,
saries y subseries documentales?

Ha dezarrollado la Entidad los mapas de procesos, flujos
documeantales, v la desoripidn de funciones de las
unidadas administrativas?

Ests inmersa en el sistema de gestidn de
calidad

Ha desarrollado |a Entidad las Tablas de Control de
ACceso para el establecimiento de ca:ewlas adecuadas
de darechos y restriccionas de scceso y seguridad

splicablas & los documentos?

Acuerdo D6 de 2014

Ha elaborada |a Entidad el Sistema Integrado da
Consarvacion?

El Comite Interng de Archivo emitio concepto para la
aprobacidn dal Sistema Integrade da Consarvacidn?

Fue aprobado &l Sistema Integrade da Consarvacion
mediante scto sdministrative?

Acuerdo 02 de 2014

52 estan conformando los expedientes de acuerdo 3 los
Cuadros de Clasificacion adoptados por la Entidad?

Loz axpadientes son identificados da scuerdo Bl sistema
da descripcion adoptado por |a Entidad ?

Acuerdo 4l de 2002

Las carpetas reflejan las series y subseries
documentalas correspondiantes a la Unidad

Acuerdo 05 da 2013

&g ha implamantade la Hoja de Control de documaentoes al
interior del expedianta?

En la actualidad se inicio esta labor.

La Enrtidad ha desarrcllado un programa de descripcicn
documental?

En la actualidad sa inicic asta labor.

La Entidad ha elaborade instrumentos de dascripoion?

Atuerdo D2 de 2014

%o realiza la foliacion de los expedientes en suetapa de

Eestidn

Acuerdo 038 de 2002

La Entidad ha adoptado &l Formato Unico de Inventario
Dacuments|?

En la actualidad sa inicio @sta labor.

Acverdo 02 da 2014

e raaliza y mantlens actualizado gl Inventariode los
expedientes en los archivos de gestion?

Acuerdo 11 de 1956

El material grafico (dibujos, craquis, mapas, planos,
fotografias, ilustraciones, pransa, antra otros) as
extraido y se dejs en su lugsr un testiga?

El material grafice @5 almacenade an |3 saccion del
archivo dispuesta para conservar distintos formatos?
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frvardo 082 da 2002

Sereslize prestamo de documentos pars TrEmites
intarnos?

Las dependencias realizan registro de los prestamos y
solicivan su devoluion?

Acuerdo02 de 2014

La Entidad realiz o ha realizado procesos da
digitelizacién de los expedientes? Expligue el mativa

%a han realizado las transferencias primarias?

Sin ningun criternoc archivistico.

Acuarde 092 de 2002

Las cajas usadas pars ls transferencia primaria se
ancugntran identificadas?

Acuerdo 04 de 2013

e ha establecido un procedimiento para |a Bliminacion
d& documentos?

El procedimianto para aliminacion de documantos esta
acorde con ko dispuesto en & Atuerdo 04 de 20137

Atuerda 2 de 2004

Tieng |la entidad documentos dispuastos sin ningdn
criterio de :-rganizu:ié-n archivistica [Fondos
Acumulados)?

Actuerdo 07 de 2015

%e han perdido parcial o totalmente uno mas
axpedientas en |a Entidad?

32 han perdido por blodeteriore

Circular 04 de 2003

Las Historias Laborales son organimdas de acuerdo a lo
dispuesto en |8 Circular 04 de 20037

Acuerdo(2 de 2014

En los archivos de gestion se utilizan unidades como AZ o

CATpELAs ar:glladas?

Acuerdo DEQde 2001

La Entidad ha creado o conformade la Unidad da
Correzpondencia? Indigue acte administrativo

La mizma funcicnaria encargada da la
parte asistencial del Gerente, realiza las
funcicnes dala Unidad de
Corraspondancia

Lz Ertidad ha adoptado una politica respecto las firmas
responsables?

Deseribe &l procedimisnts de redicacion de documentas

El procadimiento &s manual, an un libre
radicado sa lleva &l controd da la fecha yal
FEMILERALE.

Describa 2l procedimisnts para |3 numaracion de actos
sdministrativos e indigue |a dependencia responsable.

Dicho procedimianto sa lleva acabo por al
Ares de Juridics

S5& handesarrollado 2 implementado planillas, formaios
o controles para certificar la recepcicn de los
documantes a nivel interno?

Sz han dispuesto senvicios da alarta para al seguimianto
detismpos d& resgusits?

L= entidad ha publicado &l horario de atencion al plblico

de I8 unided de correspondencia®

Es &l mismo horario da stancion

r=

DIAGNOSTICO EN ASPECTOS DE PRESERVACTON [olhs[fl SR clnZlik

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 01
TRANSITO MOVILIDAD Y SERVICIOS DE GIRON S.A.§ | oolo- 01/03/2020
DE GIRON Pagina 1 de 1
NORMATIVIDAD CONDICIONES LOCATIVAS Si| Mo Parcial DBSERVACIONES
Indique el nimera tetal de depositos de archive. X 1
El terreno se presenta sin riesgos de Humedad Se presenta problema de inundacion
subterranea o problemas de Inundacldn y ofrece X por filtraclén de agua en el techo.
estabilidad?
El terreno se encuentra situado lejos de Industrias
contaminantes o que presenten riesgos de un posible X
pelizgro por atentados u objetivos bélicos?
El espacio ofrece suficiente espacio para albergar la .
documentacion acumulads y su natural incremento?
Los depdsitos presentan el espacio suficlente para W
albergar la documentacidn y su natural incrementa,
Los plsos, muros, techos y puertas estén construldos % El techo presenta problemas de
con materiales resistentes? filtracion de agua
Las pinturas empleadas presentan propledades %
ignifugas?
La resistencia de las placas es igual o mayor a 1200 X

Kg/m32
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Acwerdo 049 de 2000

El depasito fue disefiado v dimensionado teniendo en
cuenta la manipulacidn, transpore ¥ seguridad de los
documentos?

Fue adecuado el depdsito climaticamente?

Las areas destinadas a custodia cuentan con
elementos de control y aislamiento?

Las zonas técnicas o de trabajo archivistico, consulta,
limpieza, entre obras actividades se encuentran fuera
del drea de almacenamiento?

El deposito no tlene drea de trabajo
archivistico, se debe realizar en otro
deposito.

La estanteria esta disefiada para almacenar las
unidades de conservaclén usadas por la Entldad?

La estanteria esta elaborada en laminas metalicas,
tratadas con tratamiento anticomasivo y pintura
horneada?

Las bandejas soportan al menos 100 Kg?

Se encuentran los parales de la estanteria fijados al
piso?

La balda inferior se encuentra al menos a 10 cm del
pisa?

Los acabados del mobiliario son redondeados?

Se utiliza el cerramiento superios para almacenar
documentos u otro material ¥

Se encuentra la estanteria recostada sobre los muros?

Tiene la estanteria un sistema de identificacidn visual ?

Presentan oxidacion los elementos de la estanteria?

Las bandejas o parales de la estanteria se encuentran
deformadas?

La Entidad usa planotecas?
Se encuentran las planotecas en buen estado?

N/

Se realiza mantenimiento periddico a los sistemas de
rodaje de las bandejas de las planotecas?

NiA

UNIDADES DE CONSERVACION

Acuerdo 049 de 2000

Las unidades de conzervacion estan elaboradas en
cartdn neutro?

Las unidades de conservacion presemtan un
recubrimiento interno?

Las Unidades de conservacion presentan orificios?

Las carpetas ofrecen proteccldn a los documentos?

=

Es necesario perforar los documentos?

Se desgastan o se deforman facilmente las unidades de
conservacidn como cajas y carpetas?

Los disenos y tamanos son acordes al tipo de
documentacion gue se almacena en ellas?

Parcial

Aeverdo 049 de 2000

Se han realizado mediciones de condiciones
ambientales en los depdsitos de archivo?

Se han instalado materiales o equipos de modificacidn
de condiciones ambientales en los depdsitos de

Las ventanas, puertas o celosias permiten el
intercambio de aire?

Estos vanos estan acondicionados con filtros que
impidan la entrada de particulas o contaminantes al
depdsito de archive?

Se utllizan luminarias flusrescentes de baja Intensidad?

Tiene ventanas que permiten la entrada de luz solar al
depdsito de archivo?
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NORMATIVIDAD

MANTENIMIENTO

OBSERVACIONES

Acuerdo 049 de 2000

Se realiza la limpieza de las instalaciones? Indique cada
cuanto y describa el como y los materiales que se X
utilizan.

Limpieza diaria (escoba y trapero)

Se realiza la limpieza de la estanteria? Indique cada
cuanto y describa el como y los materiales que se X
utilizan.

Limpieza de la estanteria una vez al
mes (bayetilla)

Se realiza la limpieza de las unidades de conservacion?
Indique cada cuanto y describa el cdmo y los materiales X
gue se utilizan.

NORMATIVIDAD

SEGURIDAD Y EMERGENCIAS

OBSERVACIONES

Acuerdo 050 de 2000

Ha dispuesto la Entidad extintores en el drea de
archivo?

Los extintores son de agentes limpios?
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Anexo 2 Cuadro de Clasificacién Documental
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Anexo 3. Propuesta de Creacion Comité de Archivo.

ACTA DE COMITE DE ARCHIVO
ACTA No. 001
CONSTITUCION COMITE DE ARCHIVO

Fecha:
Asistentes:

Ing. Héctor Gerardo Caceres Rincon  Gerente General

Dra. Rudy Liliana Sandoval Aimeida  Directora Administrativa y Financiera

Dra. Yanira Roman Pinilla Coordinadora Juridica

Sr. John Edison Bonilla Coordinador de Sistemas
Sra. Johanna Milena Pefia Cetina Profesional SGT

Sr. Mauricio Reyes Baron Coordinador Gestién Archivo

En Giron-Santander siendo las 00:00, y en las instalaciones de MOVILIDAD Y
SERVICIOS GIRON S.A.S., se retinen los miembros anteriormente citados para

aprobar la creacion, y funciones del Comité Interno de Archivo de la compafiia.

CONFORMACION DEL COMITE DE ARCHIVO

El Comité interno de Archivo es el grupo asesor de la Alta direccién, responsable de
definir las politicas, los programas de trabajo y de la toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos de los archivos. El objetivo del comité debe ser la
unificacion de criterios y la normalizacion de procedimientos que abarquen la
produccion de documentos, numero de copias, formatos y papeleria a utilizar en cada
tramite, manejo de correspondencia externa e interna, lugar y tiempo de conservacion
de archivos y otros; es decir, de todo el proceso documental. Este objetivo se lograra

alcanzar mediante la redaccion, publicacion y uso de Manuales de Procedimientos,
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ademas de asesorar y recomendar pautas y procedimientos que faciliten el logro de los
objetivos de la organizacion coordinada de los documentos que produce la empresa.

FUNCIONES DEL COMITE DE ARCHIVO

Articulo 15. Conformacion del Comité Interno de Archivo. EI Comité Interno de Archivo
de que trata el articulo 14 del presente Decreto, estara conformado de la siguiente
forma:

1. Elfuncionario del nivel directivo o ejecutivo del mas alto nivel jerarquico de quien
dependa de forma inmediata el archivo de la organizacién (secretario general o
subdirector administrativo, entre otros) o su delegado quien lo presidira.

2. El jefe o responsable del archivo o del Sistema de Archivos de la entidad quien

actuara como secretario técnico.

El jefe de la oficina Juridica;

El jefe de la oficina de Planeacion o la dependencia equivalente;

El jefe o responsable del area de Sistemas o de Tecnologias de la Informacion.

2

El jefe del &rea bajo cuya responsabilidad se encuentre el sistema integrado de

gestion.

7. El jefe de la oficina de Control Interno quien tendra voz pero no voto, o quien haga
Sus veces.

8. Podran asistir como invitados, con voz pero sin voto, funcionarios o particulares que

puedan hacer aportes en los asuntos tratados en el comité (funcionario de otras

dependencias de la compafia, especialistas, historiadores o usuarios externos entre

otros).

En las entidades donde no existen taxativamente los cargos mencionados, integraran el

Comité Interno de Archivo quienes desempefien funciones afines o similares.

Articulo 16. Funciones del Comité Interno de Archivo.
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El Comité Interno de Archivo en las entidades territoriales tendra las siguientes
funciones:

1. Asesorar a la alta direccion de la organizacion en la aplicacion de la normatividad
archivistica.

2. Aprobar la politica de gestion de documentos e informacion de la entidad.

3. Aprobar las tablas de retencién documental y las tablas de valoracion documental de
la entidad y enviarlas al Consejo Departamental o Distrital de Archivos para su
convalidacion y al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado para su
registro.

4. Responder por el registro de las tablas de retenciéon documental o tablas de
valoracion documental en el Registro Unico de Series Documentales que para el efecto
cree el Archivo General de la Nacion.

5. Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcién archivistica de la
entidad, incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la
informacion en la gestion de documentos electrénicos de conformidad con lo
establecido en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

6. Aprobar el programa de gestién de documentos fisicos y electrénicos presentado por
el area de archivo de la respectiva entidad.

7. Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos
contra diferentes riesgos.

8. Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado y los Archivos Generales Territoriales y adoptar las
decisiones que permitan su implementacion al interior de la respectiva entidad,
respetando siempre los principios archivisticos.

9. Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias de la informacion en la
entidad teniendo en cuenta su impacto sobre la funcion archivistica interna y la gestion
documental.

10. Aprobar el programa de gestion documental de la entidad.

11. Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electronicos que requiera la

entidad para el desarrollo de sus funciones y procesos.
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12. Acompaniar la implementacion del Gobierno en Linea de la entidad en lo referente al
impacto de este sobre la gestion documental y de informacion.

13. Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de
Archivos, propuestas relacionadas con el mejoramiento de la funcion archivistica.

14. Apoyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la
gestion de documentos e informacion, tanto en formato fisico como electrénico.

15. Aprobar la implementacion de normas técnicas nacionales e internacionales que
contribuyan a mejorar la gestion documental de la entidad.

16. Consignar sus decisiones en actas que deberan servir de respaldo de las
deliberaciones y determinaciones tomadas.

17. Hacer seguimiento a la implementacion de las tablas de retencion documental y
tablas de valoracién documental, asi como al Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, en los aspectos relativos a la gestion documental.

La alta direccién podra asignar funciones adicionales, siempre que estas se relacionen
con el desarrollo de la normatividad colombiana en materia de archivos y gestiéon

documental.

El Comité Interno de Archivo de Movilidad y Servicios Giron S.A.S., se reunira
ordinariamente una (1) vez cada dos meses por afio y extraordinariamente cuando sea

necesario. Estas reuniones seran convocadas por el Presidente del comité.

No siendo otro el objeto de la presente reunién, se termina la reunién a las 09:00 siendo

aprobado por los asistentes.

Ing. Héctor Gerardo Céaceres Rincon: Presidente
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Sr. Mauricio Reyes Baron: Secretario Técnico

Dra. Rudy Liliana Sandoval Almeida

Dra. Yanira Roman Pinilla

Sra. Johanna Milena Pefia Cetina

Sra. John Edison Bonilla
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Anexo 4. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental de Movilidad y Servicios Giron S.A.S., esta
enmarcado en el cumplimiento de la Ley General de Archivos 594 de 2000, Articulo 21,
Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la informacion
Publica Nacional, articulos 15y 17; y dando alcance los articulos 2.8.2.5.8.
Instrumentos Archivisticos para la Gestion Documental, 2.8.2.5.13. Elementos del
Programa de Gestion Documental, capitulo IV Programa de Gestiéon Documental del
Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto unico reglamentario del

sector cultura” y capitulo 1V del Decreto 1081 de 2015.

El Programa de Gestion Documental es una herramienta archivistica que facilita
el control, acceso y administracion de la documentacion, puesto que regulan la gestion
de los documentos, con una orientacién dindmica y puntual. Asi mismo, permite
normalizar el proceso de Gestion Documental, a través de actividades técnicas y
procedimentales aplicadas desde la planeacion hasta la preservacion de los
documentos, ejecutadas de la misma manera; el cual enmarca las estrategias
administrativas y normativas, el servicio a la ciudadania, la transparencia y el acceso a

la informacion.

La estructura del Programa Gestion Documental se fundamenta en cada uno de
los elementos establecidos por el Archivo General de la Nacion en el “Manual
implementacion de un Programa de Gestion Documental - Programa Gestidn
Documental afio 2014” y describe cada uno de estos elementos, asi como los demas
aspectos y actividades que desarrolla Movilidad y Servicios Giron S.A.S., de
conformidad con su contexto y realidad misional, administrativa y legal. La Gestion
Documental esta definida segun la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos como el
conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo
y organizaciéon de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su

origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
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Para garantizar el cumplimiento de la gestion documental se han establecido los
siguientes procesos: planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.
Cada uno de estos procesos encierran las etapas del ciclo vital del documento, es decir
desde su origen pasando por su vida activa y productiva en cumplimiento de unas
funciones, hasta su destino final que puede ser: eliminacion, seleccién, microfilmacion

y/o digitalizacion o conservacion total en el archivo historico.

Alcance

El Programa de Gestion Documental se encuentra articulado con el Plan
Estratégico, con el objeto de hacer una transformacion al interior del sistema
organizacional, respetando los derechos de las personas y cumpliendo con las
funciones legales; enfocado al mejoramiento de la atencion de los requerimientos
documentales de los diferentes usuarios, la racionalizacion y simplificacion de los
tramites, la reduccion de copias innecesarias, la conservacion y preservacion del
patrimonio documental. Con el propésito de dar alcance se hace necesario establecer y
aplicar un sistema adecuado que genere entornos administrativos y logisticos, que
respondan a la funcion legal de la entidad y sera implementado en todas las areas de la
entidad incluidos todos los colaboradores que manejen y/o produzcan informacion y

documentos de y para la entidad, en aras de mantener la integridad de los documentos.

Este Programa de Gestion Documental apoya al cumplimiento de los objetivos
estratégicos, estableciendo los lineamientos de la gestion documental para todos los
documentos producidos y generados por las diferentes unidades administrativas, asi
como para la documentacion conservada de anteriores administraciones y aplica para
todo tipo de documentacion independientemente del tipo de soporte documental y los

medios utilizados para el procesamiento de la informacion.
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Objetivo general

Desarrollar un Programa de Gestion Documental en Movilidad y Servicios Girén
S.A.S., con el objetivo establecer los lineamientos archivisticos a corto, mediano y largo
plazo, acorde con los procesos misionales y que permita estandarizar la informacion
generada, obtenida, adquirida, transformada o controlada en el marco de su funcion
legal; contemplando el ciclo vital de los documentos desde su generacion hasta su
disposicion final, bajo un esquema armonizado con los procesos de planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a
largo plazo y valoracion. Con el objetivo de garantizar los principios de transparencia,
eficiencia y economia que deben orientar la funcion administrativa y al principio de
racionalidad que oriente la planificacién, administracion y la conservacion de los
documentos, la seguridad de la informacion, el acceso al ciudadano y conservacion del
patrimonio documental; con base en las directrices emanadas por el Archivo General de

la Nacion.

Objetivos especificos

e Desarrollar los lineamientos y programas especificos del proceso de gestion
documental.

e Atrticular el Programa de Gestiéon Documental con la planeacién estratégica
institucional y demas sistemas organizacionales, promoviendo la eficiencia
administrativa y la toma oportuna de decisiones.

e Formular las politicas, planes y programas necesarios para garantizar la
conservacion de la memoria institucional de Movilidad y Servicios Giron S.A.S.,y
facilitar el acceso a su consulta, en concordancia con la normatividad
archivistica.

e Formular y ejecutar las politicas sobre recepcion, distribucion, organizacion,
custodia y servicio ofrecidos por el archivo.

e Asegurar el adecuado acceso a la informacién, a usuarios internos o externos,

de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.
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e Formular y ejecutar las politicas de difusion y comunicaciones necesarias para
promover y divulgar el patrimonio documental de la entidad.
e Promover, orientar y divulgar las politicas y estandares que regulen la gestion

documental en la entidad.

Pablico al cual esta dirigido

El Programa de Gestion Documental esta dirigido a todos los funcionarios que
haran parte de su implementacién, con el objetivo de evaluar, aprobar, y hacer
seguimiento a las estrategias y metas que se establecen en el Programa de Gestion
Documental de la entidad, en el desarrollo de sus funciones y obligaciones, y a la
ciudadania en general que tengan relacion con algun proceso misional, administrativo o

legal.
Requerimientos normativos

El Programa de Gestion Documental se elabora e institucionaliza con el propdsito
de dar cumplimiento a los requisitos legales vigentes, fortalecer la gestion documental,
el acceso a la informacion, la conservacion y preservacion del fondo documental. Las
normas que aplican para el cumplimiento de la funcion archivistica y la gestion
documental expedidas por el Archivo General de la Nacién y demés normas aplicables
a Movilidad y Servicios Girén S.A.S., son las que se relacionan a continuacién y las que

le modifiquen posteriormente:

Normatividad Descripcién

Constitucion Politica Articulo 15, articulo 20, articulo 74, articulo 94.
de Colombia de 1991.

Ley 57 de 1985. Por la cual se ordena la publicidad de los actos y
documentos oficiales.
Ley 489 de 1998. Normas sobre organizaciéon y funcionamiento de las

entidades del orden nacional. Disposiciones, principios y
reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas
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en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica.

Ley 527 de 1999.

Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electronico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion.

Ley 594 de 2000.

Ley General de Archivos.

Ley 734 de 2002.

Cédigo Disciplinario Unico.

Ley 962 de 2005.

Disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1437 de 2011.

Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Ley 1474 de 2011.

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién
publica.

Ley 1581 de 2012.

Disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

Ley 1564 de 2012.

Por medio de la cual expide el Cédigo General de Proceso y
se dictan otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014.

Ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Caddigo Penal Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas
con falsificacion de los documentos publicos.
Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y
documentos.

Cddigo de Articulo 261. Sobre el valor probatorio de documento

Procedimiento Penal

publico. Articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de
documento privado.

Cddigo de Comercio

Articulo 48. Conformidad de libros y papeles del comerciante
a las normas comerciales — medios para el asiento de
operaciones. Articulo 51. Comprobantes y correspondencia
como parte integral de la contabilidad. Articulo 54.
Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial.
Articulo 60. Autoriza la utilizacién del microfilm para
conservar y almacenar libros y papeles del comercio.

Caddigo Procedimiento
Civil.

Articulo 251. “Distintas clases de documentos. Son
documentos los escritos impresos, planos, dibujos, cuadros,
fotografias, cintas cinematograficas, discos, grabaciones
magnetofdnicas, radiografias, talones, contrasefas,
cupones, etiquetas, sellos y, en general, todo objeto mueble
gue tenga caracter representativo o declarativo, y las
inscripciones en lapidas, monumentos, edificios o similares”.
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Decreto 2527 de 1950

Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los
archivos y se concede valor probatorio a las copias
fotostaticas de los documentos microfilmados.

Decreto 264 de 1963

Defensa y conservacion del patrimonio historico, artistico y
monumentos publicos de la Nacion.

Decreto 2620 de 1993

Procedimiento para la utilizacion de medios técnicos
adecuados para conservar los archivos de los comerciantes.

Decreto 19 de 2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica.

Decreto 1080 de 2015.

Decreto Unico de Sector Cultura.

Directiva Presidencial
04 de 2012.

Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero
papel en la administracion publica.

Acuerdo AGN 11 de
1996

Criterios de conservacion y organizacion de documentos.

Acuerdo AGN 47 de
2000

Acceso a documentos

Acuerdo 048 de 2000

Por el cual se desarrolla el capitulo V "Acceso a documentos
de archivo”, del Archivo General de la Nacion, del
Reglamento General de Archivos sobre "Restricciones por
razones de conservacion.

Acuerdo 049 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
"Conservaciéon de Documentos" del Reglamento General de
Archivos sobre "Condiciones de edificios y locales
destinados a archivos".

Acuerdo 050 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
"Conservacién de documento", del Reglamento General de
Archivos sobre "Prevenciéon de deterioro de los documentos
de archivo y situaciones de riesgo".

Acuerdo 056 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para
Consulta" del capitulo V, acceso a documentos de archivo",
del reglamento general de archivos.

Acuerdo 060 de 2001

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

Acuerdo 038 de 2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos, Ley 594 de 2000.

Acuerdo 042 de 2002

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

Acuerdo 002 de 2004

Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de Fondos Acumulados.

Acuerdo 027 de 2006

Por el cual se modifica el Acuerdo 007 de 1994.
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Acuerdo 003 de 2013

Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de
2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de
Documentos del Archivo General de la Nacion y se dictan
otras disposiciones.

Acuerdo 004 de 2013

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y
las Tablas de Valoracion Documental.

Acuerdo 005 de 2013

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en
las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones

Acuerdo 002 de 2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014

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

Acuerdo 007 de 2014

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccién de expedientes y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 008 de 2014

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

Circular 004 de 2003

Organizacion de Historias Laborales

Circular 012 de 2004

Orientacién para el cumplimiento de la circular No. 004 de
2003. (Organizacion de Historias Laborales).

Circular 005 de 2012

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

Circular 003 de 2015

Directrices para la Elaboracion de Tablas de Retencion
Documental.

Acuerdo 004 de 2013

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y
las Tablas de Valoracion Documental.

Acuerdo 005 de 2013

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en
las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones
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Acuerdo 002 de 2014 | Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones
Acuerdo 006 de 2014 | Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del Titulo XI "Conservacion de Documentos” de la Ley 594
de 2000.

Acuerdo 007 de 2014 | Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstrucciéon de expedientes y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 008 de 2014 | Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13y 14 y sus
paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000.

Tabla 9 Requerimientos Normativos

Requerimientos econémicos

Movilidad y Servicios Giron S.A.S., garantizara la apropiacion de los recursos
financieros a través del respectivo plan de inversién anual de la entidad que permitira la
ejecucion, la implementacion y el cumplimiento de los objetivos, metas y actividades
trazadas al corto, mediano y largo plazo; requeridos para la ejecucion, operatividad,
mantenimiento y sostenimiento del Programa de Gestion Documental.

Requerimientos administrativos

Para la implementacién del Programa de Gestién Documental se cuenta con el
comité interno de archivo, un equipo interdisciplinario encargado de formular politicas,
planes, programas y estructurar las herramientas; responsables del area de gestion
documental. El cual elaborara el plan de trabajo para el desarrollo del Programa de
Gestion Documental con asignacion de tiempos y su adecuado inicio de actividades que
aseguren su desarrollo, cumplimiento, control y evaluacién. Dicho comité funcionara
como un organismo independiente aunque unido con la gestiébn administrativa, y sus

funciones debe quedar claramente pactado en el manual de procedimientos.
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También contard con personal competente a cargo de los procesos archivisticos,
con los conocimientos, habilidades y destrezas para ejecutar el Programa de Gestion
Documental, con sujecion a los principios de racionalidad, calidad, eficiencia 'y
oportunidad, a las diferentes actividades de caracter archivistico, pues las
competencias afectan directamente la calidad de los productos o servicios del
Programa de Gestion Documental; lo anterior en concordancia con la Ley 1409 de
2010, articulos 8y 9; y el Acuerdo 08 de 2014 del Archivo General de la Nacion.

Equipo Interdisciplinario

Comité Interno de Lider en Gestion documental.
Archivo
El Comité Interno de Archivo es el mecanismo de la Alta
Direccion para impulsar la adopcion del Programa de
Gestion Documental, encargados de aprobar e
implementar el programa en la entidad, para el
cumplimiento de objetivos, metas y estrategias propuestas
para el desarrollo del mismo.

Recursos Humanos Garantizara el Talento Humano adecuado y capacitado en
temas de Gestiobn documental. Deberan incluir en sus
planes anuales de capacitacion, los recursos necesarios
para capacitar en el alcance y desarrollo del Programa de
Gestion Documental, a los funcionarios de los diferentes
niveles de la entidad.

Equipo Profesional y | Encargados de implementar el Programa de Gestion
Técnico en Archivo Documental en la entidad.

Tabla 10 Requerimientos administrativos

Ademas contara con instalaciones locativas, espacios de trabajo, equipos
mobiliarios; dotados con los elementos que garanticen la adecuada conservacion de
documentos. En todo lo que concierne a edificacion, almacenamiento, medio
ambiental, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada conservaciéon
de los acervos documentales en cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 49 de

2000 emitido por el Archivo General de Nacion.
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Requerimientos administrativos

Movilidad y Servicios Giron S.A.S., proporcionara el presupuesto necesario para
garantizar la adquisicion y mantenimiento de la infraestructura tecnologica,
que incorpore la gestion de los documentos a los procesos de la organizacion,
automatizando procedimientos, con importantes ahorros en tiempo, costos y recursos
tales como toner de impresora, papel, fotocopias, entre otros, asi como el control sobre
los documentos. Por lo anterior, se procedera a evaluar las necesidades reales de la
entidad, al cumplimiento técnico y normativo que corresponde a los lineamientos del

Archivo General de la Nacion y del Ministerio de Tecnologias de la Informacion.

La disposicion de la arquitectura tecnologica sera escalable e interoperable con
los demés sistemas de informacién, que se enfoquen a reemplazar el uso del papel en
aguellos procesos donde se permita realizar, aplicando los protocolos de accesibilidad,
disponibilidad, autenticidad, seguridad de la informacion, el no repudio y neutralidad
tecnoldgica; bajo el cumplimiento de los requerimientos, restricciones y criterios de
aceptacion de los requisitos funcionales y no funcionales de los aplicativos para la
gestién documental expedidos por el Archivo General de la Nacion.

Lineamientos para los procesos de gestiéon documental

El Programa de Gestion Documental se define como un instrumento archivistico
gue formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de
los procesos archivisticos, encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y
organizacién de la documentacion producida y recibida en Movilidad y Servicios Girén
S.A.S., desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar la consulta y
conservacion. Simultdaneamente permite dar cumplimiento con los principios
archivisticos, las normas y leyes emitidas que regulan la materia archivistica para cada
una de las etapas del ciclo de vida de los documentos acorde, con los procesos y las
estrategias de formulacion e implementacion por cada proceso de la gestion

documental.
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Planeacién

Objetivo: conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico; con la finalidad de elaborar los instrumentos
archivisticos y demas herramientas que fijen las directrices a seguir para la continuidad

del proceso de gestion documental.

Alcance: la operacion de planeacién inicia desde la propia planeacion estratégica, la
realizacion del diagnéstico integral de gestion documental, el cumplimiento de los
planes, programas y proyectos que se crearan, hasta la verificacién del cumplimiento de

las metas propuestas.

Actividades
e Elaborar, aprobar y divulgar la politica de gestion documental.
e Elaborar, revisar y aprobar el Programa de Gestion Documental.
e Elaborar inventarios documentales.
e FElaborar la guia para la creacion y disefio de documentos.

e Proponer el mejoramiento del Sistema de Gestiébn Documental para el tramite y
gestion de los documentos desde su radicaciéon hasta la disposicion final,
teniendo en cuenta las politicas de seguridad de la informacion y la

interoperabilidad con los demas sistemas.

Produccién Documental

Objetivo: conjunto de actividades destinadas al a la generacion, recepcioén, radicacion y
registro de los documentos en cumplimiento de las funciones de la entidad, bajo las
politicas, estandares y requisitos definidos en la planeacion; articulado con el sistema
integrado de gestion y el area competente para el tramite, en cumplimiento y ejercicio

de sus funciones.
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Alcance: comprende todos los documentos generados internamente en cumplimiento y
ejercicio de sus funciones, desde la creacion y disefio de formatos y documentos,
atendiendo las directrices de imagen corporativa, técnicas de impresion y seleccion de
soportes para la fijacion de la informacion, hasta la firma por los responsables, los que

ingresan de acuerdo con los medios establecidos para la recepcién documental.

Actividades

e Elaborar la guia de comunicaciones oficiales para documentos analogos y
electronicos.

e Disefar e implementar programas de reprografia donde se determine los
pardmetros para la impresién, copiado, digitalizacion de los documentos de la
entidad.

e Establecerlas condiciones y directrices para la descripcion de documentos, en
expedientes fisicos y electronicos.

e Establecer el mecanismo para la entrega y trazabilidad de las comunicaciones

oficiales.

Gestion y Tramite

Objetivo: conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un
tramite, la distribucion incluidas las acciones o delegaciones, la descripcion, la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y

seguimiento a los tramites que provee el documento hasta la resolucién de los asuntos.

Alcance: inicia con la distribucion interna de los documentos a las unidades
administrativas competentes para el tramite del asunto o requerimiento de consulta de
informacion; se realizan las actividades correspondientes y continGia con la busqueda o
se elabora de los documentos que sean necesarios, finalizando hasta la resolucién de

los asuntos y/o el tramite.
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Actividades

e Mejorar los tiempos de gestion de los documentos desde su recepcion, registro y
vinculacién a un tramite teniendo en cuenta la distribucion directamente a los
responsable de su gestion y respuesta dentro de los tiempos establecidos.

e Disefiar mecanismo de recepcion radicacion y registro de documentos, con el fin
de incorporarlos a una sede electronica independientemente de los medios y
canales disponibles.

e Adecuar los espacios para archivos de gestién, para que cumplan con las
condiciones necesarias de seguridad y acceso.

e Proponer controles para verificar la trazabilidad de los tramites y sus
responsables, ajustar el sistema de tal manera que permita alertar a los usuarios
sobre el tramite de los documentos.

e Mejorar el sistema de gestion documental para hacer las consultas de
expedientes de los archivos de gestidn, a partir de expedientes digitales y por

medio de canales virtuales.

Organizacién

Objetivo: conjunto de operaciones técnicas encaminadas a la organizacién de
documentos fisicos y electrénicos, mediante la aplicacion de actividades de
clasificacion, ordenacién y descripcion documental que permitan su facil recuperacion.
Garantizar la implementacion de los instrumentos archivisticos necesarios para la

correcta clasificacién, ordenacién y descripcion de los documentos.

Alcance: inicia desde el andlisis de la documentacion para identificar la serie en la que
sera clasificada, comprende actividades de clasificacién y ordenacion documental en el
archivo de gestion, su ubicacion fisica en el expediente, concluyendo con su

descripcion para facilitar su posterior acceso.
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Actividades

e Organizar los archivos de gestion en cada una de las &reas administrativas.

¢ Identificar y asignar cada uno de los documentos de la entidad en su respectivo
expediente acorde con los cuadros de clasificacion documental y las tablas de
retencion documental.

e Ubicar cada uno de los documentos que componen un expediente, respetando el
orden en que se produjeron y realizando la foliacion respectiva.

e Establecer los sistemas de ordenacion, acorde con las necesidades y
requerimientos de la entidad.

¢ Implementar normas de descripcién documental segun las necesidades de la
entidad.

¢ Implementar programas de capacitacion y auditoria a los funcionarios en el

manejo y organizacion de los archivos de gestion.

Transferencia Documental

Objetivo: conjunto de operaciones documentales aplicadas a los documentos que una
vez cumplidos los tiempos de permanencia de conformidad con el ciclo vital del
documento, acorde con los tiempos de retencion establecidos en la tabla de retencién
documental y los cronogramas, son trasferidos con el fin de generar las condiciones de

conservacion y evitar la aglomeracion de documentos en las areas administrativas.

Alcance: aplica para las transferencias primarias y secundarias. Inicia en la unidad
administrativa responsable de la documentacion, con la identificacion de los
expedientes que han cumplido los tiempos establecidos en la tabla de retencion
documental para el archivo de gestion, realizando actividades de revision de los
inventarios en el Formato Unico de Inventario Documental diligenciado en los archivos
de gestion para ser transferidos y recibidos en el archivo central una vez validada la

informacion.
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Actividades

e Aplicar los procedimientos sefialados para las transferencias documentales,
teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios, de conformidad con los
tiempos establecidos en las tablas de retencién documental.

e Elaborar el procedimiento de transferencias secundarias, independientemente de
su soporte, medio y forma de registro o almacenamiento.

¢ Diligenciar el formato Unico de inventario documental.

e Establecer los tiempos de las transferencias documentales junto con el archivo

central.

Disposicion final de documentos

Objetivo: realizar la correcta seleccién, conservacion y eliminacién analoga, electrénica
o digital de los documentos para garantizar la integridad y preservacion; de acuerdo con

lo establecido en las tablas de retencién documental.

Alcance: inicia con la identificacién de la documentacion que han cumplido su ciclo vital
a través de la valoracion de los mismos, la aplicacion de los procedimientos de
disposicion final que se definen en las tablas de retencion documental y tablas de
valoracion documental, concluyendo con seleccién, eliminacion o la transferencia
secundaria para aquella documentacion de conservacion permanente y finaliza con la

conservacion de los documentos seleccionados.

Actividades

e Aplicar la respectiva disposicion final, teniendo en cuenta los tiempos de
retencion estipulados en las tablas de retencion documental para cada serie y de
acuerdo con la programacion e indicaciones establecidas por la oficina de

archivo.
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e Establecer las técnicas y el plan de trabajo para la aplicacion de la conservacion
total, la seleccion, la microfilmacion y/o la digitalizacion.

e Especificar el procedimiento que garantice la destruccion segura y adecuada de
los documentos fisicos y electrénicos.

e Formalizar la eliminacion de los documentos mediante actas aprobadas por el
Comité de archivo.

e Garantizar la publicacion de los inventarios de los documentos eliminados en el
sitio web de la entidad.

e Elaborar y actualizar permanentemente los inventarios documentales a través del
inventario documental, instrumento que permitird buscar y ubicar de manera

rapida las series o tipos documentales requeridos.

Preservacion a largo plazo

Objetivo: determinar las acciones orientadas al cuidado, amparo y defensa de la
integridad de los documentos y su informacién en cualquier soporte 0 medio de registro
y almacenamiento; para lograr la adecuada preservacion en el tiempo de los

documentos fisicos, electronicos y digitales para la consulta.

Alcance: inicia con el analisis e identificacion de los factores de riesgo y el diagndstico
del estado de conservaciéon de los documentos, desde el momento de la produccion
hasta su disposicion final, con el fin de establecer las acciones de preservacion y/o
conservacion que se aplicaran durante las diferentes etapas del ciclo vital. Incluye el
Sistema Integrado de Conservacion, hasta la aplicacion de técnicas de preservacion a

largo plazo de documentos fisicos, digitales y electrénicos.

Actividades

e Realizar un estudio de necesidades para la adecuacion de la infraestructura.
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e Desarrollar el plan de conservacion documental para los documentos analogos,
contemplando la conservacion preventiva, conservacion documental y
restauracion documental.

e Desarrollar el plan de preservacion a largo plazo para los documentos
electronicos, con la finalidad de garantizar la autenticidad, integridad,
confidencialidad y la conservacién a largo plazo de los documentos electrénicos.

e Determinar los requisitos para la preservacion de los documentos electronicos de
archivo, desde su origen pasando por su vida activa y productiva en
cumplimiento de unas funciones, y verificar el cumplimiento de los mismos.

¢ l|dentificar las necesidades de preservacion a largo plazo de los documentos
electrénicos de archivo y estipulando criterios y métodos de conversion.

e Adquirir herramientas que permitan medir y controlar las condiciones
medioambientales de los depdsitos de archivos, como termo higrometros y

deshumidificadores.

Valoracién documental

Objetivo: es la operacién de analisis que se lleva a cabo durante la gestion
documental, para determinar los valores primarios y secundarios de la informacién
registrada en los documentos en cada una de las fases del archivo, con el fin de
establecer su permanencia en las fases de archivo y determinar su disposicion final,

eliminacién o conservacion temporal o definitiva.

Alcance: inicia con el analisis de contexto de produccién de los documentos de la
entidad, para el reconocimiento de sus valores primarios y secundarios (legal,
administrativo, fiscal, contable y técnico) y finaliza con la aplicacion de las técnicas de
tiempos de retencién y disposicion final, registrados en los instrumentos archivisticos

correspondientes y conformar la memoria institucional.
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Actividades

e Evaluar las caracteristicas y las condiciones técnicas de la produccién de los
documentos fisicos y electronicos para decidir su conservacion total.

e Inspeccionar la produccion documental de las areas en términos cuantitativos y
cualitativos para identificar los documentos que tienen valores primarios y
secundarios; segun el contexto funcional, social, cultural y normativo de la
entidad para definir los valores primarios y secundarios de los documentos
fisicos y electrénicos de archivo.

e Considerar la frecuencia de uso, consulta de los documentos y el impacto que
pueda generar en la investigacion; para determinar los valores secundarios de
los documentos.

e Elaborar fichas de valoracion documental para revisar la produccion de
documentos relacionados con la estructura organica, procedimientos, politicas,
contexto funcional, social, cultural y normativo de la entidad, para definir criterios

y determinar los valores primarios y secundarios.

Fases de implementacion del Programa de Gestién Documental

Las fases de implementacion del Programa de Gestion Documental en Movilidad y

Servicios Girén S.A.S., corresponden a las establecidas en el Decreto 1080 de 2015.

1. Elaboracion: el Programa de Gestion Documental debera ser actualizado cada
vez que sea necesario, tomando como referencia lo que exija el Archivo General

de la Nacién y en concordancia con la metodologia definida por esta entidad.

2. Ejecucidén y puesta en marcha: el Programa de Gestion Documental se
implementara una vez haya sido aprobado por la Alta Gerencia quien delegara la
funcion de supervision del cumplimiento en cada uno de los Coordinadores de

area, los cuales tendra la responsabilidad del cumplimiento de las politicas aqui
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expuestas programando actividades de sensibilizacion, divulgacion de los

aspectos metodoldgicos propios de la gestion documental.

3. Seguimiento: con el apoyo del area de calidad, se deberan hacer verificaciones
y seguimiento permanente al cumplimiento de las actividades planteadas en el
cronograma, ademas del cumplimiento de los lineamientos establecidos en este

Programa de Gestion Documental.

4. Mejora: segun los resultados del seguimiento y control del Programa de Gestion
Documental, se llevaran a cabo las mejoras necesarias segun los planes de
accion que se establezcan para tal fin. Se hara seguimiento al cumplimiento por
parte del area de calidad de la correcta aplicacion del Programa de Gestion
Documental cada tres meses con el fin de identificar posible falencias y tomar
acciones de mejora, las cuales seran presentadas al gerente, y se tomara las
decisiones correspondientes garantizando los recursos de tipo econémico y

tecnoldgico con el fin de garantizar su correcta ejecucion.

El Programa de Gestion Documental de Movilidad y Servicios Giron S.A.S., en la
formulacion de sus estrategias esta articuladas con el Plan Estratégico Institucional,
determinado por las fases de ejecucién, seguimiento y mejora; para la implementacion

a corto mediano y largo plazo.
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Anexo 5. Inventario en Estado Natural
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Anexo 6. Documentos trabajo de Aplicacion

Carta de Aceptacion

]

aris

TRANSITO

DE GIRON
Giron, 27 de mayo de 2020

Seflores

Comité de Trabajo de Grado

Universidad del Quindio

Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes

Programa Ciencia de la Informacién y la Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica

ASUNTO: TRABAJO DE APLICACION - CARTA DE ACEPTACION

Dando cumplimiento al requisito exigido por el Programa Ciencia de la Informacion
y la Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica, me permito manifestar que
MOVILIDAD Y SERVICIOS GIRON S.AS., acepto que el estudiante Mauricio
Reyes Barén identificado con la Cedula de Ciudadania No $1.508.728 de
Bucaramanga, lleve a cabo el trabajo de aplicacién titulado ORGANIZACION DEL
FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO Y ARCHIVOS DE GESTION
APLICANDO LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL EN MOVILIDAD Y SERVICIOS GIRON S.A.S., como
apoyo a la organizacién documental de la entidad y como objeto de presentacion
de trabajo de grado.

El trabajo de aplicacién se desarrollard en las instalaciones de la entidad, el
periodo de implementacién de la actividad comprende desde el 1 de marzo hasta
el 30 de abril de 2020, tiempo determinado para cubrir las 184 horas establecidas
en el cronograma de actividades. El desarrollo del trabajo contara con la
supervisibn de Rudy Liliana Sandoval Almeyda, Directora Administrativa y
Financiera.

IDAD Y SERVICIOS GIRON SAS.

Mavilidad y Servicios S.AS. Km 6 Auropsta G - B3
NIT 900481856-5 PBX |7] 681 7272
Giron - Santander

WA S 2Mgron M 1D
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Consentimiento informado

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
CNIVE RSIDAD
DEL QGUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo, HECTOR GERARDO CACERES RINCON identificado con la Cédula de Ciudadania
N°13.811.007, como representante legal de MOVILIDAD Y SERVICIOS GIRON S.A.S., autorizo
la realizacion del Trabajo de aplicacion denominado “ORGANIZACION DEL FONDO
DOCUMENTAL ACUMULADO Y ARCHIVOS DE GESTION APLICANDO LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL™.
Asi mismo, acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido informado acerca de los

objetivos, cronograma y lo que se espera del mismo.

Entiendo que el estudiante del programa Ciencia de la Informacién y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica, de la Universidad del Quindio, encargado de la intervencion, pucde
detener la aplicacion o la participacién de MOVILIDAD Y SERVICIOS GIRON S.A.S., en cunlquicr

momento sin mi consentimiento. Asi mismo, 1engo derecho a retirarme en cuslquier momento.

Por el presente, autorizo al estudiante a publicar la informacion obtenida como resultado de la
participacién en el trabajo de aplicacion, en la sustentacion u otros medios legales y de permitirles
IDAD de mi y de esta Institucion.

Firma del estudiante CIDEFAT

Fecha: 02 de magz6 de2020.
Resolucidn N* 008430 de 1993

Normas éticas pasa ln investigacion
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informe de resultados del trabjo de aplicacion

==

SR l=
TRANSITO
DE GIRON

Movilidad y Servicios S.A.S.

NIT; S0D481856-5

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

ORGANIZACION DEL FONDO DOCUMENTAL
ACUMULADO Y ARCHIVOS DE GESTION
TITULO DEL TRABAJO DE APLICANDO LOS LINEAMIENTOS )
APLICACION ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL EN MOVILIDAD Y SERVICIOS
GIRON S.A.S.
ESTUDIANTE Mauricio Reyes Bardn
INSTITUCION O EMPRESA Movilidad y Servicios Giron S.A.S
Calle 58 4-71 Urbanizacion Vegas Villamizar Autopista
DIRECCION Girén- Bucaramanga 200 Metros adelante de Cenfer |
EVALUADOR DEL PROCESO Rudy Liliana Sandoval Almeyda
CARGO Directora Administrativa y Financicra
TELEFONO DE CONTACTO (7) 6917272 Ext 111, Celular 3158835234
APLICACION - FECHA Marzo 02 hasta abril 30 de 2020.
DOCENTE-ASESOR Juan Guillermo Caicedo Quintero

1. Concepto de Tliﬂ evaliia el proceso con respecto al desempeiio del estudiante:
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2. ;Qué objetivos se cumplieron en la aplicacion del trabajo realizado?
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3. ;Qué impacto tuvo el trabajo de aplicacion en su Institucion o Empresa?
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4. Observaciones del estudiante (Autocvaluacion):
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FICHA RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y

ARCHIVISTICA

RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

1. Informacién General.

Titulo del trabajo de aplicacion

ORGANIZACION DEL FONDO DOCUMENTAL
ACUMULADO Y ARCHIVOS DE GESTION
APLICANDO LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL EN MOVILIDAD Y
SERVICIOS GIRON S.A.S.

Autor(a)

Mauricio Reyes Baroén

Docente-Asesor

Juan Guillermo Caicedo Quintero

Lugar de aplicacién del Proyecto:

Movilidad y Servicios Gir6n S.A.S.

Ciudad: Girén - Santander
Duracion: 164 horas
Modalidad del Trabajo de Grado: Aplicacion

Linea de formacién

Gestion de la informacion

Area

Archivistica

Palabras Clave:

Archivo — Fondo Documental Acumulado —
Organizacion documental — Programa de Gestion

Documental — Inventario Documental.
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2. Descripcion

El presente trabajo de aplicacion establece las pautas necesarias para la implementacion de
un Programa de Gestion Documental en Movilidad y Servicios Giron S.A.S., como empresa
de economia mixta de orden municipal, que se rige por las normas del derecho privado en el
ejercicio de sus funciones, pero que por su actividad maneja recursos publicos, debe dar
cumplimiento con la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, la cual establece la
responsabilidad a estas entidades en el manejo adecuado de sus documentos y archivos,
logrando asegurar la informacion institucional durante el ciclo vital del documento.
Inicialmente, se determinaron los objetivos que se quieren alcanzar con este trabajo, como
son: identificar el estado actual del fondo documental acumulado, elaborar instrumentos
archivisticos y organizar el fondo documental acumulado; una vez determinados los
objetivos se establece la aplicacion del diagndéstico integral de archivos con el fin de
establecer el nivel de organizacion de la documentacion, la reconstruccion de la historia
institucional, la ejecucion enmarcado en las normas y principios archivisticos;
posteriormente, se llevd a cabo la elaboracion de los cuadros de clasificacion logrando
establecer los criterios de clasificacion, organizacion y conservacion de toda la
documentacion producida por la entidad en las diferentes fases de archivo. El programa de
Gestion Documental que facilita el control, acceso y administracion de la documentacion;
posteriormente se llevé a cabo la organizacién de las 250 cajas del fondo acumulado.
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