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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
1. INTRODUCCIÓN
La Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” reconoce que los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestión administrativa, económica, política y cultural del Estado.

En el título V, artículo 21, contempla que todas las Entidades del orden nacional, departamental y municipal, deberán elaborar el Programa de Gestión Documental, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologías y soportes, en cuya aplicación deberán observarse los principios y procesos archivísticos y Artículo 19. Soporte Documental. “Las entidades del Estado podrán incorporar tecnologías de avanzada en la administración y conservación de sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electrónico, informático, óptico o telemático, siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos: 

Organización archivística de los documentos. 

Realización de estudios técnicos para la adecuada decisión, teniendo en cuenta aspectos como la conservación física, las condiciones ambientales y operacionales, la seguridad, perdurabilidad y reproducción de la información contenida en estos soportes, así como el funcionamiento razonable del sistema. 

1. MISION

La Alcaldía de Armenia en cumplimiento del plan de desarrollo, presta a los ciudadanos mejores servicios, consolidando a Armenia como ciudad competitiva, social, incluyente y participativa que propende por el bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida de la población.

2. VISION

La alcaldía de Armenia para el 2015 se posicionará como una de las mejores entidades públicas del país, con la implementación de nuevas tecnologías y la prestación de servicios con altos estándares de calidad, formalizando un territorio a escala humana, amable, equitativa, competitiva y atractivo para todos.

2.  JUSTIFICACION
-El artículo 2º de la Ley 80 de 1989 señala las funciones del Archivo General de la Nación y en su literal b) estipula “fijar políticas y establecer los reglamentos necesarios para garantizar la conservación y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nación de conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopte la Junta Directiva “ahora Consejo Directivo en virtud del Decreto 1126 de 1999.

-El artículo 4º de la Ley 594  de 2000, sobre los principios generales que rigen la función archivística, señala en el literal h)”Modernización”, el Estado propugnará por el fortalecimiento de la infraestructura  y la organización de sus sistemas de información, estableciendo programas eficientes y actualizados  de administración de documentos y archivos;

-El artículo 21 de la Ley 594 de 2000 establece que las entidades públicas deberán elaborar programas de gestión de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologías y soportes, en cuya aplicación deberán observarse los principios y procesos archivísticos.

No obstante lo anterior en cuanto a la existencia de un marco normativo y técnico  relativo a la gestión documental, hace falta identificar los procesos y actividades inmersos en la implementación de un Programa de Gestión Documental, y es así como la administración municipal dará este paso para cumplir con la normatividad vigente. 

3.  OBJETIVOS
1. OBJETIVO GENERAL

Implementar el Programa de Gestión Documental para la Alcaldía de Armenia, con el fin de normalizar los procesos archivísticos, realizados con los documentos desde su producción hasta su destino final.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Estandarizar los formatos para la elaboración de los documentos, de acuerdo a las normas técnicas, con el fin de controlar su producción.

. Identificar el flujo de los documentos, con el fin de garantizar su distribución y entrega

. Implementar el software del módulo de Gestión Documental, en lo concerniente a la recepción y envío de los documentos en todas las comunicaciones de la Administración Central.
-Dar aplicación al Sistema Integrado de Conservación (SIC)
4. CONCEPTUALIZACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
1.  MARCO LEGAL
Para que el Programa de Gestión Documental pueda ser gestionado de manera apropiada, es necesario que la entidad responda y cumpla con las diferentes normas proferidas por la entidad, y por el Archivo General de la Nación, así como las demás norma aplicables a la entidad.

Constitución Política de Colombia:

Artículo 8. Es obligación del Estado y de las personas de proteger las riquezas culturales y naturales de la Nación.

Artículo 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar ya su buen nombre, y el Estado debe respetarlos 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 públicas y privadas.

. En la recolección, tratamiento y circulación de datos se respetarán la libertad y demás garantías consagradas en la Constitución.

.La correspondencia y demás formas de comunicación privada son inviolables Sólo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que establezca la Ley.

Artículo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir información veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicación.

Artículo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolución. El legislador podrá reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales.

Artículo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos públicos salvo los casos que establezca la ley.

Ley 80 de 1989  establece que es función del Archivo General de la Nación promover la organización y fortalecimiento de los archivos de las entidades del estado en sus diferentes niveles de la organización administrativa, territorial y por servicios, para garantizar la eficacia de la gestión del Estado y la conservación del patrimonio documental.

Artículo 2º, literal d) de la Ley 80 de 1989, el Archivo General de la Nación tiene como función formular, orientar, coordinar y controlar la política nacional de archivos, acorde con el Plan Nacional de Desarrollo y los aspectos económicos, sociales, culturales , científicos y tecnológicos de los archivos que hagan parte del Sistema Nacional de Archivos.

Ley 527 de 1999, define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, de comercio electrónico y de las firmas digitales, y en virtud del principio de equivalencia funcional, le otorga al mensaje de datos la calidad de prueba, dando lugar a que el mensaje de datos se encuentre en igualdad de condiciones en un litigio o discusión jurídica.

Ley 594 de 2000: Artículo 5º define  el Sistema Nacional de Archivos como el conjunto de instituciones archivísticas articuladas entre sí, que posibilitan la homogeneización y normalización de los procesos archivísticos, promueven el desarrollo de estos centros de información, la salvaguarda del patrimonio documental y el acceso de los ciudadanos a la información y a los documentos. Además los artículos 6º, 21º, 22º, 25º, 26º.

Ley 1341 de 2009, define los principios y conceptos sobre la sociedad de la información y la organización de las tecnologías de la información y las comunicaciones TIC.

Ley 1437 de 2011 en el Capítulo Cuarto del Título III, regula aspectos relacionados con el uso de medios electrónicos su validez y fuerza probatoria, así como sobre el expediente y archivos electrónicos, los cuales tienen incidencia en el desarrollo de la política archivística para todas la entidades del Estado y por lo tanto, tienen aplicación en el Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Ley 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y trámites innecesarios existentes en la Administración Pública, establece en los artículos 4º y 14º el uso de las tecnologías de la información y las comunicaciones y en particular al uso de medios electrónicos como elemento necesario en la optimización de los trámites ante la Administración Pública.

Decreto 2482 de 2012, Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integración de la planeación y la gestión, tiene como objeto adoptar el Modelo Integrado de planeación y gestión como instrumento de articulación y soporte de la planeación se busca un Estado con capacidad permanente para mejorar su gestión, sus espacios de participación y su interlocución con la sociedad, en procura de la prestación de mejores y más efectivos servicios.

5. COMPONENTES DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL
2. DEFINICION E IMPORTANCIA

Un programa de gestión documental se puede definir como el conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos al interior de cada entidad, tales como producción, recepción, distribución, trámite, organización, consulta, conservación y disposición final de los documentos.

5.  CONSIDERACIONES BÁSICAS

Se deben considerar los siguientes aspectos:

Administrativos: Situaciones administrativas de la gestión de documentos en aspectos como la transparencia, la simplificación de trámites y la eficiencia de la administración.

Económicos: Análisis de situaciones de tipo económico, como la reducción de costos derivados de la conservación de documentos innecesarios y la racionalización de los recursos destinados para la gestión documental.

Archivísticos: Considerados la base del programa; se refieren a los consignados en la Ley 594 de 2000 y en la teoría sobre la gestión de documentos. Estos son: Los conceptos de archivo total, ciclo vital del documento, principios de procedencia y de orden original.

1. PLANEACION
Diagnóstico: La formulación, aprobación e implementación del PGD de la Alcaldía, incluirá el plan de acción, el cual contempla la identificación de problemas, objetivos, oportunidades y determinación de requerimientos de información.

Debe corresponder a un plan discriminado a corto, mediano y largo plazo y contar con un órgano coordinador que garantice su adecuado desarrollo, a través del cual se definan las políticas generales de la gestión documental en cada organización (Comité de Archivo).

Para realizar este diagnóstico la entidad debe actualizar aspectos realizados con las etapas de investigación preliminar y análisis de la información recolectada, las cuales fueron desarrolladas en el proceso de elaboración de las tablas de retención documental.

2. REQUISITOS TECNICOS:
Hace referencia los Manuales de procesos y procedimientos, manuales de funciones, Tablas de Retención Documental, Tablas de Valoración Documental, existencia de archivos en las diferentes fases del ciclo vital y de Unidad de Correspondencia. Para ello se deberá verificar el cumplimiento de las siguientes condiciones:

.Centralización y envío de los documentos.
.Definición de procedimientos para la distribución de documentos internos y externos

.Tablas de Retención Documental aprobadas

.Existencia del Comité Interno de Archivo, con su reglamento y funciones.
.Reglamento de archivos de la entidad.

.Fases de formación del archivo

.Control de entrada y salida de documentos.
.Acceso a los documentos.
Ordenación y descripción de los fondos de archivo.
Conservación de documentos

3. REQUISITOS ADMINISTRATIVOS:
Se refieren a la necesidad de integrar el programa de gestión documental con todas las funciones administrativas de la entidad, así como con los sistemas de información y de acuerdo a las siguientes consideraciones:

.Definir el sistema de administración de archivos de la entidad.
.Participación de las diferentes áreas de la entidad.

.Tener el talento humano debidamente asignado a funciones de archivo.
.Contar con programas de capacitación que permita a los funcionarios del archivo, mejorar sus conocimientos en la organización de los documentos

.Las instalaciones de los archivos deben reunir las condiciones mínimas, para el adecuado desarrollo de su función, siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la Nación.

4.  TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Dada su importancia como instrumento archivístico esencial, que permite la racionalización de la producción documental y la institucionalización del ciclo vital de los documentos en los archivos de gestión, central e histórico de las entidades, éstas deberán ser elaboradas y adoptadas para la implementación del PGD.

5. PROCESOS DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL

La Ley 594 de 2000 en su Artículo 22, Procesos Archivísticos, establece que la gestión documental dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la producción, recepción, distribución, trámite, organización, consulta, conservación, y disposición final de los documentos.

1. A.PRODUCCION DOCUMENTAL

DEFINICION:

Generación de documentos en las instituciones, en cumplimiento de sus funciones.

MARCO NORMATIVO DEL PROCESO:
Ley 43 de 1913 Sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales

Ley 527 de 1999

Artículo 7. Sobre mensajes datos y firmas digitales

Código Penal

Artículos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con falsificación de los documentos públicos.

Artículo 231.Sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos

Código de procedimiento Penal

Artículo 261. Sobre el valor probatorio de documento público

Artículos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento privado

Acuerdo AGN 060 de 2001

Artículos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administración de comunicaciones oficiales en las entidades públicas y privadas que cumplen funciones públicas.

Circular Interna AGN No.13 de 1999. No se deben utilizar micro puntas o esferos de tinta húmeda.

NTC 1673 “Papel y cartón: papel para escribir e imprimir”

NTC 2223: 1986.  “Equipos y útiles de oficina. Tinta líquida para escribir”

NTC 2676. Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales.

NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: Requisitos para la permanencia y durabilidad”

ACTIVIDADES:
La Producción Documental comprende los aspectos de origen, creación y diseño de formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada entidad o dependencia.
Para la normalización de la producción documental, se deberá tener en cuenta aspectos como la identificación de las dependencias productoras, definición de tipologías documentales de acuerdo a los formatos regulados en los manuales de procesos y procedimientos e identificados en la TRD, directrices relacionadas con el número de copias, control de la producción de nuevos documentos y la determinación de la periodicidad de la producción documental.

2. RECEPCION DE DOCUMENTOS

DEFINICION:
Conjunto de operaciones de verificación y control, que una institución debe realizar para la admisión de los documentos que son remitidos por una persona natural o jurídica.
MARCO NORMATIVO DEL PROCESO

Constitución Política

Artículo 15 Parágrafo 3: La correspondencia y demás formas de comunicación privada son inviolables. Sólo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que establezca la ley.

Decreto 2150 de 1995

Artículos 1, 11 y 32. Supresión de autenticación de documentos originales y uso de sellos, ventanilla única.

Acuerdo AGN 060 de 2001.
Artículos 3, 5, 8,10, 11 y 12 Sobre las unidades de correspondencia, radicación y control de las comunicaciones recibidas y enviadas.

ACTIVIDADES:
-Recepción de documentos: Se debe verificar que estén completos, que correspondan a lo anunciado y sean competencia de la entidad para efectos de su radicación y registró con el propósito de dar inicio a los trámites correspondientes.

-Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes medios tales como: Mensajería, correo tradicional, fax, correo electrónico y cualquier otro medio, que se desarrolle para tal fin de acuerdo con los avances tecnológicos en cada entidad y deben estar regulados en los Manuales de procedimientos.

..Verificación y confrontación de folios, copias, anexos, firmas

.Constancia de recibo (sello, reloj radicador).
-Radicación de documentos:

.Asignación de un número consecutivo a los documentos en los términos establecidos en el artículo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envío.

.Impresión de rótulo de radicación

.Registro impreso de planillas de radicación y control.

- Registro de documentos:

.Recibo de documentos oficiales

.Verificación y confrontación de folios, copias, anexos, firmas

.Constancia de recibo

.Asignación de datos conforme al artículo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001

-Nombre de la persona y/o Entidad remitente o destinataria

-Nombre o código de la Dependencia competente

-Nombre del funcionario responsable del trámite

-Anexos y tiempo de respuestas

.Conformación del consecutivo de comunicaciones oficiales despachadas

.Establecimiento de controles de respuesta a partir de la interrelación de documentos recibidos y enviados.

3. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

DEFINICION:
 Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario

MARCO NORMATIVO DEL PROCESO

Decreto 229 de 1995, sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias

Decreto 2150 de 1995

Artículo 25. Utilización del correo para el envío de información

Acuerdo 060 de 2001

Artículo 3. Centralización de los servicios de distribución de las comunicaciones oficiales.

ACTIVIDADES

La distribución se relaciona con el flujo de los documentos al interior y al exterior de la entidad. Sin interesar el medio de distribución de los documentos, se debe contar con mecanismos de control y verificación de recepción y envío de los mismos.

En este proceso se distinguen actividades como:

-Distribución de documentos externos

.Identificación de dependencias destinatarias de acuerdo con la competencia

.Clasificación de las comunicaciones

.Organización de documentos en buzones o casilleros

.Enrutamiento de documentos a dependencia competente

.Reasignación de documentos mal direccionados

.Registro de control de entrega de documentos recibidos

-Distribución de documentos internos

.Identificación de dependencias

.Enrutamiento de documentos a dependencia competente

.Registro de control de entrega de documentos internos

-Distribución de documentos enviados

.Definición de medios de distribución: personal, fax, correo tradicional, correo electrónico, apartado aéreo, trámite en línea, página web, otros.

.Control del cumplimiento de requisitos del documento

.Métodos de empaque y embalaje

.Peso y porteo de documentos

.Gestión del correo tradicional: Normal, certificado, especial

.Control y firma de guías y planillas de entrega

.Control de devoluciones

.Organización mensajería externa

.Registro de control de envío de documentos

 TRAMITE DE DOCUMENTOS

DEFINICION:

Curso del documento desde su producción o recepción hasta el cumplimiento de su función administrativa.

MARCO NORMATIVO:
Constitución Política

Artículo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolución.

Ley 58 de 1982. Reglamentación trámite peticiones

Decreto 01 de 1984 Código Contencioso Administrativo. Derecho de petición

Decreto 2150 de 1995

Artículos 6, 16, 17, 22

Artículo 25. Establece que las entidades de la Administración Pública deberán facilitar la recepción y envío de documentos o solicitudes y sus respectivas respuestas por medio de correo certificado.

Acuerdo AGN 060 de 2001.
ACTIVIDADES

En desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de documentos objeto de trámites administrativos, dichos documentos integran sus respectivas series documentales. De acuerdo con la normatividad existente, se deben tener en cuenta los tiempos máximos establecidos, para el trámite oportuno de las comunicaciones.

En este proceso se señalan las actividades de:

Recepción de solicitud o trámite

.Confrontación y diligenciamiento de plantilla de control y ruta del trámite.
.Identificación del trámite

.Determinación de competencia, según funciones de las dependencias

.Definición de los períodos de vigencia y tiempos de respuesta

Respuesta:

.Análisis de antecedentes y compilación de información

.Proyección y preparación de respuesta

.Trámites a que haya lugar con la producción de documentos hasta la culminación del asunto.

4.  ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS

DEFINICION: 
Conjunto de acciones orientadas a la clasificación, ordenación y descripción de los documentos de una institución, como parte integral de los procesos archivísticos

MARCO NORMATIVO

Ley 4 de 1913 Sobre régimen político y municipal

Artículo 289. Los jefes de las oficinas vigilarán que los secretarios reciban los archivos por inventario y que arreglen convenientemente el que corresponda al tiempo que funcionen. Al efecto, impondrán multas sucesivas a los Secretarios que han funcionado o funcionen, para que cumplan con sus deberes.

Artículo 337 El Gobierno, en los asuntos nacionales y las Asambleas Departamentales, en los de los Departamentos y Municipios, dispondrán lo conveniente respecto del arreglo de los archivos, la contabilidad de los fondos públicos y los demás detalles relativos a los mismos.

Ley 80 de 1993 

Articulo 55. De la prescripción de las acciones de responsabilidad contractual.

Código de Comercio

Artículo 60.  Los libros y papeles a que se este Capítulo deberán ser conservados cuando menos por diez años, contados desde el cierre de aquellos o la fecha del último asiento, documento o comprobante. Transcurrido este lapso, podrán ser destruidos por el comerciante, siempre que por cualquier medio técnico adecuado garantice su reproducción exacta.

Cuando se expida copia de un documento conservado como se prevé en este artículo, se hará constar el cumplimiento de las formalidades anteriores
Acuerdo AGN 004 de 2013 que modifica el procedimiento para la elaboración, presentación, evaluación, aprobación e implementación de las TRD y TVD.
Acuerdo AGN 12 de 1995 “Por el cual se modifica la parte I del Acuerdo 07 de 1994, Reglamento General de Archivos”

Acuerdo AGN 037 de 2002 Establece especificaciones técnicas y requisitos para la contratación de servicios de archivo.

Acuerdo AGN 039 de 2002 Por el cual se regula el procedimiento para la elaboración y aplicación de las tablas de retención documental en desarrollo del Artículo 24 de la Ley General de Archivos.

AGN 041 de 2002 Reglamenta la entrega de archivos de las entidades que se liquiden, fusionen, supriman o privaticen.

AGN 042 de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la organización de los archivos de gestión en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas, se regula el inventario único documental y se desarrollan los artículos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000.

Circular AGN 01 de 2003 Organización y conservación de los documentos de archivo.

Circular AGN 012 de 2004 Organización de historias laborales

NTC 4095 Norma General para la descripción archivística.
Acuerdo 005 AGN “Por el cual se establecen los criterios básicos para la clasificación, ordenación y descripción de los archivos en las entidades públicas y privadas que cumplen funciones públicas y se dictan otras disposiciones”.
ACTIVIDADES

El conjunto de acciones encaminadas a la adecuada organización de los archivos comprende los procesos archivísticos de:

.Clasificación documental: Proceso archivístico mediante el cual se identifican y establecen las series que componen cada agrupación documental (fondo, sección y subsección), de acuerdo con la estructura orgánico-funcional de la entidad”.
.Identificación de unidades administrativas y funcionales.

.Aplicación de la tabla de retención y/o valoración de la dependencia.

.Conformación de series y sub series documentales

.Identificación de tipos documentales de la tabla de retención documental y/o valoración y de los documentos de apoyo.

.Control en el tratamiento y organización de los documentos.

.Ordenación documental: Ubicación física de los documentos dentro de las respectivas series en el orden previamente acordado.

.Relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos documentales.

.Conformación y apertura de expedientes.

.Determinación de los sistemas de ordenación.

.Organización de series documentales de acuerdo con los pasos metodológicos.

.Foliación.

.Descripción documental: Es el proceso de análisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, que permite su identificación, localización y recuperación, para la gestión o la investigación.

.Análisis de información y extracción de contenidos

.Diseño de instrumentos de recuperación como Guías, inventarios, catálogos, índices

.Actualización permanente de instrumentos

5. CONSULTA DE DOCUMENTOS

DEFINICION: 
Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la información que contienen.

MARCO NORMATIVO:
Constitución Política

Artículo 20 Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir información veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicación.

Artículo 27. El Estado garantiza las libertades de enseñanza, aprendizaje, investigación y cátedra.

Artículo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos públicos salvo los casos que establezca la ley.

Ley 4 de 1913 Sobre régimen político y municipal

Artículo 315. Los secretarios de las corporaciones y autoridades públicas dan fe en los certificados que expidan relativamente a los negocios que les están confiados por razón de su empleo.

Artículo 316.Todo individuo puede pedir certificados a los jefes o secretarios de las oficinas, y los primeros los mandarán dar si el asunto de que se trata no fuera reservado. Si lo fuere, el certificado se extenderá, pero se reservará en la oficina hasta que cese la reserva y pueda entregársele al interesado. De los certificados se dejará copia en un libro de papel común.

Artículo 320 Todo individuo tiene derecho a que se le den copias de los documentos que existan en las Secretarías y en los archivos de las oficinas del orden administrativo, siempre que no tengan carácter de reserva.

Ley 57 de 1985

Artículos 1º , y 12 al 27. Sobre publicidad y acceso a los documentos públicos.

Decreto 01 de 1984. Código Contencioso Administrativo, sobre el derecho de petición de información.

Decreto 2126 de 1992

Artículo 51. Reserva Archivo Ministerio de Relaciones Exteriores

Acuerdo AGN 47 de 2000 Acceso a documentos

Acuerdo AGN de 2000 Requisitos de consulta

ACTIVIDADES

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (Entidad, dependencia, persona natural, etc.) de acceder a la información contenida en los documentos de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos, para lo cual los archivos deben atender las solicitudes de manera personal, telefónica, correo electrónico o remitiendo el usuario al funcionario competente.

La consulta de documentos en los archivos de gestión, se debe facilitar con los controles correspondientes.

Si el interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, éstas deberán ser autorizadas por el jefe de la respectiva oficina y sólo se permitirá cuando la información no tenga carácter reservado conforme a la Constitución y a las leyes.

La consulta se puede hacer mediante solicitud verbal o escrita dirigida al jefe del área, o al funcionario responsable del Archivo de Gestión, Archivo Central o Histórico.

La recuperación de los documentos entendida como la acción y efecto de obtener por medio de los instrumentos de consulta, los documentos requeridos, se logra mediante la disponibilidad y actualización de éstos, ya sean inventario, guías, catálogos e índices.
1. Las actividades básicas en esta fase son:

.Determinar la necesidad de la consulta

.Determinar la competencia de la consulta

.Las condiciones de acceso

.Tener la disponibilidad de información en términos de restricciones por conservación o por reserva.

.Tener en cuenta el reglamento de consulta

.Ubicación de la documentación

.Atención al usuario

.Sistemas de registro y control de préstamo

.Tener los medios manuales o automáticos para localizar la información

6. CONSERVACION DE DOCUMENTOS

DEFINICION: 
Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la integridad física y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

MARCO NORMATIVO

Constitución Política

Articulo 8 Proteger los recursos culturales y naturales del país y velar por la conservación de un ambiente sano.

Artículo 95 La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la comunidad nacional.

Código Procedimiento Civil

Artículo 251 Distintas clases de documentos

Ley 47 de 1920

Artículo 22 Defensa y conservación de los bienes muebles e inmuebles.

Ley 14 de 1936 Aprueba tratado internacional sobre protección del patrimonio cultural.

Ley 39 de 1981

Artículos 1, 2, 3 y 4 Sobre conservación copias mediante microfilmación.

Ley 80 de 1993 

Artículo 39 Segundo Párrafo: Las entidades estatales establecerán medidas para preservar contratos.

Ley 397 de 1997. Ley General de Cultura

Código de Comercio

Artículos 48 y 60 Autoriza la utilización del microfilm para conservar y almacenar libros y papeles del comercio.

Decreto 2150 de 1995 Suprime autenticación de documentos originales y el uso de sello, prohíbe exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en su poder, prohíbe copiar o retirar documentos de los archivos de las entidades públicas; autoriza el uso de sistemas electrónicos de archivos y transmisión de datos; prohíbe limitar el uso de las tecnologías de archivo documental por parte de los particulares, entre otros.

Acuerdo AGN 007 de 1994 “Reglamento General de Archivos”

Artículo 23 Valoración documental que ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla de retención documental a partir de su valoración.

Artículo 60 Conservación integral de la documentación de archivos.

Acuerdo AGN 11 de 1996 Criterios de conservación y organización de documentos

Acuerdo AGN 047 de 2000 Acceso a los documentos de Archivo, restricciones por razones de conservación.

Acuerdo AGN 048 de 2000 Conservación preventiva, conservación y restauración documental.

Acuerdo AGN 049 de 2000 Condiciones de edificios y locales destinados a archivos.

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

Acuerdo AGN 056 de 2000 Requisitos para la consulta y acceso a los documentos

Acuerdo 037 de 2002 Especificaciones técnicas y requisitos para la contratación de los servicios de depósito, custodia, organización, reprografía y conservación de documentos de archivo.

ACTIVIDADES

En este proceso se deben garantizar las condiciones mínimas encaminadas a la protección de los documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo, sistemas de almacenamiento de información en sus distintos soportes.

El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistemáticamente documentos de archivo en los espacios y unidades de conservación adecuadas.

En este proceso la actividad más importante consiste en la implantación del Sistema Integrado de Conservación que contempla las siguientes acciones:

Diagnóstico integral

Sensibilización y toma de conciencia

Prevención y atención de desastres

Inspección y mantenimiento de instalaciones

Monitoreo y control de condiciones ambientales

Limpieza de áreas y documentos

Control de plagas

Apoyo a la producción documental y manejo de correspondencia

Almacenamiento, Re almacenamiento y empaste, encuadernación 

Apoyo a la reproducción

Intervenciones de primeros auxilios para documentos

Establecimiento de medidas preventivas

Implantación de planes de contingencia

Aseguramiento de la información en diferentes medios y soportes

7. DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

DEFINICION: 
Selección de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservación temporal, permanente, o a su eliminación conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retención Documental y/o Tablas de Valoración Documental.

MARCO NORMATIVO 
Constitución Política de 1991

Artículo 63 Los bienes de uso público, los parques naturales, las tierras comunales de grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueológico de la Nación y los demás bienes que determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e inembargables.

Artículo 70 CN Párrafo 2: La cultura en sus diversas manifestaciones es fundamento de la nacionalidad. El Estado reconoce la igualdad y dignidad de todas las que conviven en el país. El Estado promoverá la investigación, la ciencia, el desarrollo y la difusión de los valores culturales de la Nación.

Artículo 71 La búsqueda del conocimiento y la expresión artística son libres.

Artículo 72 El patrimonio cultural de la Nación está bajo la protección del Estado.

Ley 47 de 1920 Protección del patrimonio documental y artístico

Ley 14 de 1936 Aprueba tratado internacional sobre protección del patrimonio cultural.

Ley 163 de 1959 Por la cual se dictan medidas sobre defensa y conservación del patrimonio histórico, artístico y monumentos públicos de la Nación.

Ley 39 de 1981

Artículo1,2 ,3 y 4 Sobre la microfilmación y certificación de archivos, las entidades bajo cuya custodia reposen archivos de los cuales deban dar fe, están obligadas a conservar por su cuenta copias de ellos mediante el empleo de procedimiento de microfilmación o de cualquiera otro técnicamente adecuado y aceptado por el Gobierno Nacional.

Ley 80 de 1993

Artículo 39 Segundo Párrafo Las entidades estatales establecerán las medidas que demande la preservación, inmutabilidad y seguridad de los originales de los contratos estatales.

Decreto 2527 de 1959 Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos y se concede valor probatorio a las copias fotostáticas de los documentos microfilmados.

Decreto 2620 de 1993 Uso de medios tecnológicos para conservación de archivos.

Decreto 2649 de 1993 Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General

Artículo 134 Conservación y destrucción de libros

Decreto 998 de 1997C Transferencias documentales secundarias

Decreto 1145 de 2004 Guarda y custodia hojas de vida

Acuerdo AGN 007 de 1994 Reglamento General de Archivos

Circular AGN 01 de 2004 Inventario de documentos a eliminar

NTC 3723 Micrografía

NTC 5174 Norma sobre procesado y almacenamiento de microfilmes tipo gelatina y plata.

NTC Micrografía, microfilmación de series: Procedimientos de operación.

ACTIVIDADES

El diligenciamiento de la columna Disposición Final dentro del formato utilizado para las Tablas de Retención Documental, implica que a cada serie o subserie previamente se la aplique previamente el proceso de valoración para definir su conservación permanente, reproducción a través de tecnologías y soportes, la eliminación cuando agotados sus valores administrativos no tengan o representen valor para la investigación o la selección de algunas muestras representativas.

Para definir la disposición final se debe tener en cuenta:

En caso de definir la conservación permanente de una serie, se analizará la aplicación de una técnica de reprografía con el fin de facilitar el acceso a la información, para evitar su deterioro por la manipulación constante.

La decisión de eliminar expedientes en los archivos de gestión, es válida en los casos de informes de gestión, en los que se conserva una copia en las unidades administrativas que los producen y el original es enviado a las oficinas de planeación, quienes conservarán el total de la serie para transferirla al archivo central.

Cuando se vaya a microfilmar o digitalizar algunas series con el propósito de destruir los originales, deberá ser una decisión que en la práctica garantice la información reproducida y guardada por estos medios será perdurable e inalterable y que los originales no se eliminarán hasta tanto no se venzan los períodos de prescripción.

Aun cuando se apliquen las técnicas de reprografía válidas sería conveniente conservar algunos expedientes en su soporte original.
La conservación total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposición legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y políticas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia

.Recepción

.Organización de documentos para el servicio de los usuarios

.Conservación y preservación de los documentos

La eliminación de documentos: Actividad resultante de la disposición final señalada en las tablas de retención documental o de valoración documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios.

.Aplicación de lo estipulado en TRD o TVD

.Valoración avalada por el Comité de Archivo

.Acta con el procedimiento de eliminación

Selección documental: Actividad de la disposición final señalada en las tablas de retención o de valoración documental y realizada en el archivo central, con el fin de escoger una muestra de documentos de carácter representativo, para su conservación permanente.

.Aplicación de método elegido

.Elección de documentos para conservación total y/o reproducción en otro medio

Microfilmación: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequeñas imágenes en película

.Determinación de metodología y plan de trabajo

.Fines en la utilización de la técnica

.Control de calidad en el proceso

Digitalización: Técnica que permite la reproducción de información y que sólo puede ser leída o interpretada por computador.

.Determinación de la metodología o plan de trabajo

.Definición de calidad

.Control de calidad
6. LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA COMO PARTE INTEGRAL DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL

En el Artículo Tercero del Acuerdo AGN 060 de 2001 se determina que las entidades deberán establecer conforme a su estructura, la Unidad de Correspondencia.

La unidad de correspondencia gestiona de manera centralizada y normalizada, los

Servicios de recepción, radicación y distribución de las comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestión documental, Integrándose a los procesos que se llevarán en los archivos de gestión, centrales ehistóricos. Además las unidades de correspondencia, deberán contar con personalsuficiente y debidamente capacitado y de los medios necesarios, que permitan recibir, enviar y controlar oportunamente el trámite de las comunicaciones de carácter oficial, mediante servicios de mensajería interna y externa, fax, correo electrónico u otros, quefaciliten la atención de las solicitudes presentadas por los ciudadanos y que contribuyana la observancia plena de los principios que rigen la administración pública. Esimportante hacer énfasis en que ninguna comunicación oficial podrá salir de lasentidades por vía diferente a la de las unidades de correspondencia.
En la unidad de correspondencia se desarrollan los siguientes procesos del Programa de

Gestión Documental:

Recepción,

Distribución,

Trámite,

Conservación y

Consulta de documentos.

7. FORMACIÓN DE ARCHIVOS SEGÚN EL CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

La Ley 594 de 2000, en su Art. 23. Formación de archivos: establece que: Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en Archivos de Gestión, Archivo Central y Archivo Histórico.
 ARCHIVO DE GESTIÓN

“Comprende toda la documentación que es sometida a continua utilización y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulación o trámite se realiza para dar respuesta o solución a los asuntos iniciados”. Ley 594 de2000.

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestión

Documental:

Producción,

Recepción,

Distribución,

Trámite,

Organización,

Consulta,

Conservación, y

Disposición final de documentos.

ARCHIVO CENTRAL

“En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestión dela entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendovigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general”. Ley594 de 2000.

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestión

Documental:

Organización,

Consulta,

Conservación, y

Disposición final de documentos.

ARCHIVO HISTÓRICO

“Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo deconservación permanente”. Ley 594 de 2000.

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestión

Documental:

Organización,

Consulta,

Conservación, y

Disposición final de documentos.
6. ANALISIS DE LOS PROCESOS DEL PGD

Con base en lo estipulado en el Decreto 2609 de 2013, a continuación se presenta las generalidades encontradas en la aplicación de os procesos del programa de Gestión Documental.

	Proceso
	Observaciones Generales

	Planeación
	· La Entidad cuenta con personal con experiencia en la organización documental, pero es necesario realizar seguimientos periódicos a los Planes de Mejoramiento

· En la elaboración del PGD se requiere seguimiento en el transcurso de su aplicación.

· En el proceso de elaboración de las TRD, se desarrollaron las etapas de investigación preliminar y análisis de la información recolectada.

	Producción
	· La Entidad cuenta con formatos estandarizados para los procesos de gestión Documental como Formato Ùnico de Inventario Documental, Préstamo de documentos, Hojas de Control (de historias laborales), entre otros, los cuales se deberán revisar periódicamente.
· La Entidad está implementando un software de registro de firmas digitales.

	Recepción de Documentos
	· El recibo de los documentos oficiales, se hace a través de un registro de Intranet, enviando al proceso correspondiente y se coloca un rótulo, se entrega la copia al usuario, se escanea y éste se adjunta a la plataforma.  Luego es entregado en medio físico según horario establecido al proceso correspondiente, quedando constancia de esta entrega en una planilla.
· En relación con el consecutivo, existe un formato normalizado en el cual se relaciona el número, asunto, fecha y responsable.

	Distribución de Documentos
	· En los documentos internos y externos, se cumplen todos los parámetros para ser correcta aplicación.

	Trámite de Documentos
	· Al recibirse los documentos se tienen en cuenta la identificación del trámite y el tiempo de respuesta del proceso que le corresponda

	Organización de los documentos : Clasificación, Ordenación y Descripción 
	· Las TRD están aprobadas y aplicadas
· Existe aplicación uniforme de herramientas de descripción, control como el Formato único de Inventario Documental FUID, Hojas de Control, tanto en los archivos de Gestión como en el Archivo Central

· En todas las dependencias se separan los documentos de apoyo de la organización documental de los archivos de Gestión

· Las Tablas de Valoración Documental TVD no están elaboradas, quedando pendiente la valoración en el Archivo Central.

· En la Ordenación, los documentos se encuentran ubicados en las unidades documentales normalizadas de acuerdo a las TRD, con sus respectivas series y subseries codificadas, de acuerdo al cuadro de Clasificación Documental CCD.

· En la descripción documental se encuentran los inventarios en el Formato único Documental FUID, índices, Hojas de Control, debidamente actualizados.
· En relación con las Transferencias Documentales primarios TDP, el cronograma se envía con anterioridad donde se relaciona fecha de entrega en el instructivo.

	Consulta
	· Se realiza la atención al usuario interno y externo, de manera inmediata, teniendo como apoyo, los inventarios documentales y la base de datos.

	Conservación
	· Se ha iniciado el Sistema Integrado de Conservación SIC, para así controlar por medio de monitores las condiciones ambientales, almacenamiento y custodia de los documentos de archivo.

· El espacio destinado para la custodia y administración de los documentos en los archivos de gestión no es suficiente y el Archivo Central no cuenta con espacio para futuras transferencias documentales,
· Se requiere evaluar medidas de contingencia que permitan tener acceso a la documentación de manera inmediata, teniéndose en cuenta la conservación de los diferentes soportes.


	Disposición Final
	· La Alcaldía de Armenia debe, tener un proceso de evaluación de la documentación, constante y continua, para determinar sus valores primarios y secundarios, dando aplicabilidad a las TRD y su disposición Final. 


: 

CICLO VITAL   DEL DOCUMENTO

         Activo                                                     Semiactivo                                     Inactivo


                                Valores Primarios                                   Valores Secundarios

SISTEMA INTEGRADO E CONSERVACION

Es necesario para la administración municipal preservar, cuidar y proteger los documentos tanto en los Archivos de Gestión como en el Archivo Central, de manera que sean archivados cuidadosamente, de conformidad con las TRD.
Se elabora el SIC en cumplimiento a la Ley 594, artículo 46 del Título XI “Los archivos de la administración pública deberán implementar un Sistema Integrado de Conservación en cada una de las fases del CVD y el Decreto 2609 de 2012 en s artículo 9 Procesos de Gestión Documental numeral g) establece la preservación da largo plazo, como el conjunto de acciones aplicadas a los documentos durante su gestión para garantizar preservación en el tiempo.
DEFINICION: Conjunto de planes, programas y procedimientos de conservación total para asegurar el adecuado mantenimiento de la información en cualquier etapa de su ciclo vital; se optará por la preservación (Conservación Preventiva) o sea la aplicación de las acciones antes de ocurrir alteración o deterioro que impidan el acceso a la información.

La responsabilidad es de todos los funcionarios es decir, un trabajo en equipo para el mantenimiento de la Memoria Institucional.

Aspectos a tener en cuenta:

· El diagnóstico Integral sensibilización y toma de conciencia 

· Conocer los sistemas de depósito y almacenamiento

· Manipulación de la documentación

· Servicios de archivo, préstamo, consulta y reprografía

· Inspección y mantenimiento de instalaciones (limpieza de áreas y documentos)

· Monitoreo y control de condiciones ambientales.
	Formación de Archivos según el Ciclo Vital del Documento
	Archivos de Gestión
	Documentación sometida a continua utilización y consulta administrativa por las oficinas productoras y otras que la soliciten

Procesos PGD_ Producción-Recepción-Distribución-Disposición Final.

	
	Archivo Central
	Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de Gestión de la entidad, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

Procesos PGD: Organización, consulta, conservación y disposición final de los documentos.

	
	Archivo Histórico
	A él se transfieren desde el archivo central los documentos de conservación permanente

Procesos PGD: Organización, consulta, conservación y disposición
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