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GOBERNACIONDEL | PROCEDIMIENTO: ASESORIA Y CAPACITACION EN
CESAR GESTION DOCUMENTAL

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







