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1. OBJETIVO: Este procedimiento tiene por objeto establecer las politicas o condiciones,
actividades, responsabilidades y controles para la asesoria a los diferentes procesos
de la Gobernacion del Cesar sobre el manejo de la gestion documental y a las
entidades publicas del departamento el seguimiento a la politica archivistica.

2. ALCANCE: Comienza cuando una oficina productora de documentos o entidad hace
solicitud al Archivo General para la asistencia técnica, asesoria o capacitacion en
gestién documental y culmina con el registro de asistencia y seguimiento al
cumplimiento de los procedimientos o normas. Aplica para todas las Sectoriales de la
Gobernacién del Cesar y entidades publicas del orden departamental..

3. RESPONSABLE: Profesional del Archivo General del Departamento quién actta bajo
la directriz del Secretario General y el lider de la oficina de gestion humana.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos
Decreto 2578 de 2012: Se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece
la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracién de los archivos del Estado.

¢ Manual de Procedimientos en Gestion Documental de la Gobernacién del Cesar

5. DEFINICIONES

e Asesoria: es la actividad mediante la cual se le brinda el apoyo necesario a las
personas que asi lo requieren para que puedan desarrollar diferentes actividades,
motivos de la consulta y finalmente, a través del trabajo que la asesoria en cuestion le
brinde, poder lograr la comprension de diferentes situaciones en las cuales se halla la
persona o instituciéon que solicita.

e Capacitacion: proceso educativo a corto plazo el cual utiliza un procedimiento
planeado, sistematico y organizado a través del cual el personal administrativo de una
empresa U organizacion, por ejemplo, adquirira los conocimientos y las habilidades
técnicas necesarias para acrecentar su eficacia en el logro de las metas que se haya
propuesto la organizacion en la cual se desempeiia.

¢ Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccidn, 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.

e Convalidacion: Tramite realizado por la administracion o comité asesor para validar
un documento.

e Comité evaluador de documentos: Comité asesor del Consejo Departamental de
Archivos, encargado de conceptuar sobre:

<+ El valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las
privadas que cumplen funciones publicas.
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% La eliminacion de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracion
documental

% La evaluacion de las tablas de retencion y tablas de valoracién documental.

Consejo Departamental de Archivos: Instancia responsable de articular y promover

el desarrollo de la funcién archivistica en su respectivo Departamento.

Cronograma: Representacion grafica de un conjunto de hechos en funcion del tiempo

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes

a la planificaciéon, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por

las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facnlltar su

utilizacién y conservacion.

Normalizacién archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la

aplicacion de la practica archivistica

Plan de Mejoramiento: es el resultado de un conjunto de procedimientos, acciones y

metas disefiadas y orientadas de manera planeada, organlzada y sistematica desde

las instituciones.

Plan de Trabajo: es un instrumento de planificacion. Entendiendo planificaciéon como

un proceso de concertacion que por su caracter dinamico, evoluciona y se adecua a

un contexto social, espacial y temporal.

Visita de seguimiento. Es el acto a través del cual la el Archivo General del

Departamento o Consejo Departamental de archivos verifica el cumplimiento de la

normatividad archivistica o de las medidas ordenadas mediante Acta o Plan de

Mejoramiento, constando ello en una acta.

POLITICAS DE OPERACION

Archivo General del Departamento elaborara cada afio los respectivos cronogramas
de asesorias y capacitaciones para las diferentes dependencias de la Gobernacién del
Cesar y entidades publlcas del Departamento, de acuerdo con el Plan Institucional de
Capacitacion.

Al iniciar cada afio, se llevara a cabo una socializacién de los procedimientos en
gestién documental para los funcionarios o servidores publicos que se vinculen a los
archivos de gestion, central e historico de la Gobernacion del Cesar.

Se Coordinaran capacitaciones periddicas a todos los funcionarios responsables del
manejo de la gestion documental en cada dependencia de la Gobernacion del Cesar.
Los profesionales encargados de las asesorias y capacitaciones seran asignados por
el Archivo General del Departamento del Cesar

Que la asesoria prestada se cumpla con lo establecido por la Constitucion Nacional, la
ley, General de Archivo (Ley 594 del 2000) y demas normas establecidas por la
Gobernacion del Cesar.

Orientar a los funcionarios de cada dependencia en el manejo de la Gestion
Documental.

Brindar orientacion y asistencia técnica a los municipios y entidades en lo relacionado
con la politica de archivos.
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v' Se informara con antelaciéon a la dependencia a asesorar, mediante oficio dirigido al
responsable de la dependencia, el dia y la hora de |la asesoria con su correspondiente
plan de trabajo.

v El profesional asignado debe llevar a la dependencia a asesorar la lista de chequeo
(Ver Formato GC-FPA-043 — LISTA DE CHEQUEO) y el formato de control de visitas
de gestion documental (Ver Formato GC-FPA-033 — CONTROL DE VISITAS DE
GESTION DOCUMENTAL).

v' Para capacitaciones se debe diligenciar el formato de control de asistencia
capacitaciones sobre gestién documental (Ver Formato GC-FPA-048 — CONTROL
DE ASISENCIA A CAPACITACION SOBRE GESTION DOCUMENTAL). '

v" Archivo General del departamento podra efectuar las visitas de seguimiento que
considere pertinentes a cada una de las dependencia de la Gobernacion del Cesar ara
verificar el cumplimiento de los procedimientos.

v' Toda asistencia técnica a una entidad debera estar soportada en el cronograma de
visitas autorizado por la Secretaria General del Departamento o a sohmtud expresa de
la misma entidad.

7. CONTENIDO

N° FLUJOGRAMA ACTIVIDAD “RESPONSABLE REGISTRO

71 El Profesional Universitario del| Profesional Universitario | Cronograma de

Elaboracién Archivo General del Departqmento de Archivo Cenfnral dela asesorias
de Iabore? el cronograma dg visitas | Gobernacion
cronogramas asesorias a dependencias Qe. Ia
Haistaaitas Gobernacion ld.el Cesar y soc:allzzl
on: la oficina de recurso
humanos.
Elabora el cronograma de visita
de seguimiento a las entidade
publicas del departamento
ocializa con la Secretaria
General para su aprobacion.
Aprobados los  cronogramas
ocializa con las dependencias Yj
ntidades a asesorar y capacitar.
7.2 Si la asesoria es solicitada por] Funcionario responsable | Oficio de solicitud

Recibir solicitud
de asesoria

una oficina o entidad, se recibe la] de archivo de gestién, del
solicitud de asesoria o de visita y| Archivo Central o Archivo

se inicia el tramit General de la
l correspondiente. Gobernacion para atender
la consulta

Se verifica con el cronograma de;
visitas de asesoria aprobado, si g
solicitud de asesoria es prioritaria
se solicita modificacion  del
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ronograma aprobado ante Ia
ficinas competentes y se
omunica a la oficina o entidad
olicitante la fecha y hora en que|
se atendera la solicitud.

i la solicitud es por parte de
ntidad para la revision de
instrumentos en cumplimiento de
las funciones del Consejo
Departamental de archivos, se
registra en el tablero de control |
asigna fecha de revision.

7.3

Asignacion de
profesionales para
asesoria y revision

l

De acuerdo con la solicitud Y|
echa de realizacién se asignan
los profesionales  que sj
encargaran de realizar la asesori

o visita de seguimiento, para que
inicien con los tramites
pertinentes.

Si es a entidad debera acogerse aj
lo estipulado en el procedimientol
|para viaticos de la entidad.

Si es para revision y convalidacion
de instrumentos archivisticos, se
procede con la revision
documental anexa y se convoca a
los miembros  del  comit
levaluador de documentos para lo
pertinente.
Cuando la informacion que
djunta la entidad no es suficiente,
e prepara escrito para firma del
presidente del Consejo]
Departamental de archivos par
requerir la informacion que hac
alta para el proceso d
convalidacion.

Oficio de
asignacion

7.4

Comunicacion de
plan de trabajo

l

El funcionario responsabl
signado por Archivo General del
Departamento formula el plan d
rabajo y envia a la sectorial
ntidad que corresponde para
sesoria.

olicita la disponibilidad del

Profesional Universitario

asignado

PLAN DE
TRABAJO
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personal y listado de quiene
recibiran la asesoria y comunic
lugar, fecha y hora en que s
realizara la capacitacion, asesoria
o revisién y convalidacién a lo
involucrados en el proceso.

7.5

Realizacion de la
asesoria o visita
de seguimiento

El funcionaric a cargo de Ila
Asesoria diligencia el registro d
asistencia, cuando la solicitud e
de capacitacion y se da inicio d

Funcionario asignado Por
Archivo General

l

acuerdo al plan de trabajol
|socializado.

Si la visita es de seguimiento se)
procede a diligenciar el formato d
lista de chequeo en la
dependencias y se firma por
quienes intervienen.

Se hace inspeccién ocular en lo
diferentes archivos y se recopilg
linformacion con los encargados]
de los procesos.

|Reunién final con el Jefe de Ia
dependencia o entidad
levantamiento de la respectiva
pcta de reunion.

Si es para revision y convalidacién
de instrumentos archivisticos 4
entidades, se diligencia registro d
lasistencia y se redacta acta

i

“linforme sobre la evaluacion
realizada.

GC-FPA-048
control de
asistencia a
capacitaciéon en
gestion documental

GC-FPA-033
control de visita en
gestién documental

formato de
convalidacion de
tablas de retencién
documental

7.6

Asesoria por
teléfono o correo
electrénico

uando la asesoria se solicita porj] Profesional asignado
fa telefbnica o correo electrénico

| profesional debe diligenciar el

A

Formato. Control asesorias]
elefénicas en Gestion|
Documental.

Si la asesoria es por correo

lectrénico, se contestara por ell
mismo medio, previa reunién con
| responsable del Archivo]
General, si es el caso o consult
lo amerita. EAI

GC-FPA-047
Control asesorias
telefénicas en
gestion documental
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Informe de visita

l

“‘facuerdo con la Tabla de retencién

seguimiento, el funcionari
signado elabora informe de |
situacion de gestion documental |
djunta registros de asistencia,
listas de chequeo y presenta al
Profesional responsable del
Archivo General del Departamento
para las acciones pertinentes.

erminada la asesoria o visita dzl
a

El responsable del Archivo
General del Departamento, en
conjunto con el funcionario qu
realiz6 la asesoria prepara plan d
Eabajo y recomendaciones par

nviar al jefe de la dependencia o
ntidad asesorada o visitada par.
que  apliquen

Inecesarios.

los correctivo

Cuando el informe es para una
dependencia, se enviara con
copia a la oficina asesora de
control interno para el seguimiento
correspondiente y la suscripcion
de los planes de mejoramientol
respectivos.

Ordena al secretario enviar
informe y archivar en el
lexpediente correspondiente dej

del Archivo General del

|Departamento.

Funcionario responsable
del archivo de gestion de
la oficina productora, del
Archivo central o general
del departamento, jefe de
cada area responsable.

GC-FPA-042
Formato informe de
gestién documental

GC-FPA-044 Lista
de chequeo en
dependencias

7.8

Seguimiento
a los planes
de
mejoramiento

Mediante comunicacion escrita ell
responsable del Archivo General
el Departamento informara al jefe]
e la dependencia o entidad la
echas en las cuales estara
realizando seguimiento a los
planes de trabajo propuestos.

funcionarios]
hacer el

los
de

Asigna a
encargados
seguimiento quienes haran
inspeccion ocular y  registro
I(eotografico de las situaciones|

videnciadas.

Funcionario competente o
Jefe de oficina productora
o Jefe de la Unidad de
Archivo o del Archivo
Central o General.

Oficio, informe de
gestion documental
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Si persisten las inconsistencias|
ue generaron el plan de trabajo o
mejoramiento, mediante oficio el
uncionario del Archivo General
del Departamento informara al
area de control internol
disciplinario para que se apliquen
los correctivos del caso.

informes de convalidacién
entidades, se convocar
nuevamente al comité evaluador
para hacer revision de los ajustes
solicitados a la entidad.

inconsistencias es de una entidad,
lel funcionario del Archivo General
del Departamento. en informegl
presentado al Archivo General de
la Nacién dara cuenta de la

Jacciones adelantadas. j

Si  la reiteracion de 'Iasl

CONTROLES

v Archivo General del Departamento, realizara capacitaciones y jornadas de induccién a
los funcionarios y servidores publicos que se vinculen en las diferentes areas de la
Gobernacion del Cesar al iniciar cada afio, capacitaciones que se incluiran en el Plan
Institucional de Capacitacién de la Entidad.

v" Disefiard programas de capacitaciones de acuerdo con los informes de gestién
documental que presenten las oficinas o entidades y que apunten a subsanara las
inconsistencias que presenten.

v" Realizara los ajustes a los procedimientos de la Gestion documental cuando se
produzcan cambios en la normatividad, los cuales socializara con los funcionarios que
adelantan los procedimientos en las dependencias.

v En apoyo con la oficina de control interno de gestién, adelantara planes de
mejoramiento con las dependencias que de acuerdo con las visitas de seguimiento y
asesoria presenten fallas en la aplicacién de los procedimientos.

v' Hara seguimiento y visitas de inspeccion a las diferentes entidades, en cumplimiento
de la politica archivistica expedida por el Archivo General de la Nacién, de acuerdo
con las funciones asignadas.
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9. REGISTROS

Cadigo - Nombre del registro
GC-FPA-042 FORMATO INFORME DE GESTION DOCUMENTAL
GC-FPA-044 LISTA DE CHEQUEO EN DEPENDENCIAS
GC-FPA-048 CONTROL DE ASISTENCIA A CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL
GC-FPA-047 CONTROL ASESORIAS TELEFONICAS EN GESTION DOCUMENTAL
GC-FPA-033 CONTROL DE VISITAS DE GESTION DOCUMENTAL

S/IC

FORMATO DE CONVALIDACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

10. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha Version Descripcién
_ELABORO | ‘REMISO = ¢ ABPROBO <=
Nombre | Aracely Narvaez | Nombre | Jaime Luis | Nombre Jaime Luis Fuentes
Altamiranda Fuentes Pumarejo Pumarejo
Cargo Profesional Cargo Secretario de | Cargo Secretario de
Universitario Despacho Despacho
Fecha 09/07/2015 Fecha 09/07/2015 Fecha
Resolucion #

Caédigo: GC-PPA-062

27/07/2015




