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|

INTRODUCCION

" Dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000 — “Ley General de
Archivos’, sobre la elaboracién de programas de gest.on de documentos c¢n las
Entidades publicas o las privadas que cumplan funciones publicas, La Unidad de
I Licores del Meta disefia este Programa De Gestiéon bocumental, como instrumento
de apoyo para el desarrollo de sus procedimientos Manuales y autcmatizados de
Correspondencia, Archivo de Gestion, Central e Histé::co.

or—

so—
—
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1. ASPECTOS GENERALES -

Dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000, articulo 21 expedida por el Archivo
General de la Naci6n en donde se determinan que en la entidad debe existir Un
Programa de Gestion Documental y en el Decreto 2609 de 2012 expedido por el
Ministeric de Cultura en dondc estan determinados todos las directrices de la
Gestion Documental y el Decreto 2609 de 2012, Por el cual se reglamenta el Titulo
V de la Ley 594 de 2200, parcialmente los articulos 55 y 59 de la Ley 1437 de 2011
y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado. ’ -

1.1 DESCRIPCION GENERAL DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental de la UNIDAD DE LICORES DEL META es el
conjunto de acciones técnicas, administrativas, presupuestales y tecnolégicas para
la administracion del ciclo de vida de los documentos en diferentes soportes y
formatos, para contribuir a la eficiencia en la gestién de los procesos misionzles de
la entidad a nivel directivo las decisiones sobre las actividades de gestion
documental son aprobada- por el Comité de MIPG (Modelo integrado de planeacién
y gestion) quien de ahora entrara a evaluar y el Consejo Departamental de Archivos
(en su competencia legal de inspeccion y vigilancia) 'y el Control Interno de la
entidad. '

/ L

1.2 MARCO CONCEPTUAL

Con el objeto de cumplir con los estandares de calidad, co;::tituidos como requisito
dentro de la Ley 594 “Ley General de Archivos”
Siglas:

AGN: Archivo General de la Nacién

PGD: Programa de gestion documental

ULM: Unidad de Licores del Meta

1.3 OBJETIVO GENERAL

Normalizar de forma sistematica un programa de Gestion Documental, para
estandarizar la informacion que se genera en la entidad, dando seguridad, confianza
y calidad. Apoyandc la toma oportuna de decisiones.
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1.4 OBJéflVOS ESPECIFICOS

- Resaltar la importancia que tienen los documentos de archivo generados en la
entidad, dentro del cumplimiento de sus funciones.

- Fortalecer la seguridad en los sistemas de informacion de la ULM para garantizar
la obtencion de unos mejores resultados en el almacanamiento y manejo
confidencial de la informacion.

- Conocer el correcto manejo de un sistema de informacion, siguiendo las pautas
estipuladas para ello, basados con la informacion obtenida principalmente dgl
Archivo General de la Nacion (Ley 594, ley general de archivos).

- Preservar correctamente la documentacion siguiendo canones como el manejo de
temperatura, y humedad en el lugar donde se estén aimacenandc.

1.5 MARCO NORMATIVGC DEL PROCESO

-Ley 43 de 1913

- Ley 57 de 1999 (Articulo 7)

-Ley 594. Por medio de la cual se dicta la ley Geneial de Archivos y se dictan. Otras
disposiciones . ]

- Ley 6 Articulo 74 Valor probatorio de las imagenes 6pticas no modificables. *

- Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sbpre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del estado
y de los particulares que ejercen funciones publicas o que presten servicios publicos.
- Cédigo penal Capitulo Tercero Falsificacion de documentos publicos (Articulos 265
al 292)

- Decreto 2363 de 2012 Sobre la firma electronica.

- Decreto 2578 de 2012 por 2l cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos.
- Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000.
i - Acuerdo AGN 060 de 2001 (Art. 3, 5, 8,11 y12) Establece pautas para la
| adminisuacién de las comunicacivnes oficiales en las entidades publicas y las
privadas.

- Acuerdo AGN 039 de 2002 por la cual se regula el procedimiento para la
elaboracién y aplicacién de las tablas de retencion documental.

—
——

i ap- W
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- Acuerdo AGN 042 de 2002 por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestién en las entidades publicas.
- Circular Externa 005 2012

1.6 DEFINICIONES : -

Acceso a los archivos: czrecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conselvan los archivos publicos o privados que cumplan funciones publicas, en los
téerminos consagrados por la Ley.

Administracién de archivos: operaciones administrativas y técnicas relacionadas
con la planeacién, direccion, crganizacion, control., evaluacién, conservecion,
preservacion y servicios de todos los archivos de una institucion.

Almacenamiento de documentos: depésito de los documentos en estanteria,
cajas, archivadores, legajos, entre otros, para su conservacion fisica, con el fin de
facilitar su consulta.

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o
privada, en el transcurso de su gestion.

Archivccentral: en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestién de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero
que siguen teniendo vigencia y son objeto de conSuIta por las propias oficinas y
particulares en general.

.

Archivo de gestién: comprende toda la drsumentacion que es sometida a continua
utilizacion y consuka administrativa por las oficinas productoras u otras que la
soliciten. Su circulacién o tramite se reallza para dar respuesta o soluciéon a los
asuntos iniciados.

Archivo histérico: es aquél al que se transfieren desde el archivo central los
doctimentos de archivo de conservaciéon permanente. . R
Archivo General de la N=cién: desde el punto de vista institucional y de acuerdo
con la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de

Formular, orientar y controlar la’politica archivistica er. ‘el ambito nacional. Es el
organismo de direccién y coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.
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Archivista: persona especializada en el manejo de los archivos.
Carpeta: cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesar- los
documentos desde su produccion o recepcion en el area y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracidn a un archivo peimanente.

Clasificacion: labor intelectual de disposicion de cualquier elemento segun un
esquema, plan o marco preestablecido. Puede ser, clasificacién de fondos en ¢l
interior de un depésito de archivo.

Clasificacion documental' labor intelectual mediante la cual se identifica y
establecen las series que componen cada agrupaciéon documental (fondo, seccién y
subseccion), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la Entidad.

I

Comité de archivo: grupo asesor de la Alta Direccién, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

i '

Conservacion de archivos: conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de fos documentos que alberga un archivo.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas tomadas para garantizar el
buen estado de los documentos. Puede ser preventiva u de intervencion directa. “

Consulta de documentos: derechos de los usuarios de la entidad producfora de
documentos y de los ciudaddanos en general a consultar la informacién contenida en
los documentos de archive y a obtener copia de los mismos.

Depésito de archivo: espacio destinado a la conservacion de los documentos en
una institucién.

Disposicion final de documentos: seleccién de los documentos en zualquiera de
sus tres edades, con miras a su conservacmn te..nporal perrnanente 0 a su
eliminacion.

Documento: informacién registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad en razén de sus actlwdades o funciones, que tiene un valor
primario.

-

-
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Legal, contable, administrativo, técnico y juridico) o secundario (cientifico, histérico
y cultural) y debe ser objeto de conservacion.

Eliminacion: es la destruccién de los documentos que han perdido sus valores
primarios o secundarios.

Estante: mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen
una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por un area productora en la resolucién de un
mismo asunto. Un expediente puede conformarse por una o mas carpetas.

Folio: hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que coi:asponden dos paginas.
Nudmero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

Funcién archivistica: conjunto de actividades relacionadas con la totalidad d<l
quehacer archivistico, desde la elaboracién del documento hasta su eliminaciéon o
conservacion permanente.

Gestion de documentos: conjunto dé actividades administrativas y técnicas,
tendientes al efectivo manejo y organizacién de la documentacién producida y
recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

Instrumento de consulta: documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que
relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de estabiecer
un control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita su
adecuada localizacién y recuperacion. Dependiendo de ia fase de tratamiento
archivistico de los documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden
distinguir. Instrumentos de control (fases de identificacion y valoracién) e
instrumentos de referencia (fases de descripcién y difusidn). *

Instrumento de control: es aquel que se elabora en las fases de identificacion y
valoracion. Por lo tanto, pueden ser instrumentos de control, entre otros, en la fase
de identificacion los siguientes: ficheros de organismos, ficheros de tipos
documentales, repertorios de series, cuadros de clasificacion y registros
topograficos.
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Inventario: es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede
ser esquematico, general, analitico y preiiminar.

Legajo: s el conjunto de docume:itos que forman una unidad documental en los
archivos histéricos.

Ordenacion: operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una ::nidad-orden estableciaa de
antemano. En el caso de los archivos, estrs elementos seran los documentos o las
unidades archivisticas dentro de las series.

Ordenacion documental: ubicacién fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado. Fara lo cual adopto el orden
cronoldgico.

Organizacién de archivos: conjunto de operaciones técnicas y'administrativa cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
orga’nico§ o funcionales para revelar su contenido.

N K

Organizacién de documentos: proceso archivistico que consiste en el desarrollo
de un conjunto de acciones onentadas a clasificar, ordenar y signar los documentos
de una entidad.

L i
Produccién documental: recepcion o generacion de doczmentos en un area en
cumplimiento de sus funciones.

Retencion de documentos: es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestlon o en el archivo central, tal
como se consigna en la tabla de retencion documental.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados* de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecu~ncia del ejercicio de sus fiinciones especificas. Ejemplos: hojas de vida o
historias laborales, contratos, actas, informes, entre otros.

Subserie documental: conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la zerie
por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

!
Servicios de archivo: proceso mediante el cual se pone a disposicion de los
usuarios la documentacién de una entidad, con fines de consulta.
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Tabla de Retencion Documental-TRD: listado de series y sus correspondientes
tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad adr:inistrativa en
cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada fase de archivo.

Las TRD pueden ser generales o especificas de acuerdo con la cobertura de las
mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes a
cualquier institucién. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos
de cada organismo.

Tipologia documental: caracteristicas fisicas e intelectuales de documentos.

Transferencias documer.tales: remision de los documentos del archivo de gestién
al central y de este al histérico_.de conformidad con las tablas de retencion
documental adoptadas.

Valor administrativo: aquel que posee un documento para la administracién que lo
originé o para la liquidacion o absorcién por otras entidades, como testimonio dc sus
procedimientos y actividades.

Valor contable: es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto
de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos
de una entidad publica o privada. - -

Valor fiscal: es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o
hacienda publica. ) P )

Valor histérico: véase Valor secundario.
Valor juridico: aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados
por el derecho comdn.

Valor legal: aquel que tienen los documentos que sirvan de testimonio ante la‘iey.

Valor secundario: es el que interesa a los investigadores de informacién
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos
que tienen este valor se conservan permanentemente.

Valoraciéon documental: proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases de archivo.

2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
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Para elaborar un programa de gestion documental, .se deben considerar lcs
siguientes aspectos:

L Administrativos: Se refiere a contemplar las situaciones administrativas de la
[ gestion de documentos en aspectos como la transparencia, la simplificacion de
tramites y la eficiencia de la administracion.

Econdémicos: Hacen relacion al andlisis de situaciones de tipo econémico de la
I gestién de documeritos, como la reduccién de costos derivados de la conservacién

de documentos innecesarios y la racionalizacién de los recursos destlnados para la
gestion documental.

Archivisticos: Considerados la base del programa; se refieren a los contemplados
en la Ley 594 de 2000 y en la teoria sobre la gestién de documentos. Estos son: El
concepto de archivo total, el ciclo vital del documento, el principio de procedencia y
el principio de orden original.

Planeacion

Diagnostico: El disefio y desarrolio de un programa de gestién documental, obedece
a un plan de accién con lineas concretas que facilite su implementacién de manera
i efectiva, contempla la identificacion de problemas, oportunidades y objetivos,
analisis y determinacion de los requerimientos de informacién, mantenimiento,
evaluacién y documentacién del programa, planes de mejoramiento y planes de
I contingencia.

w Debe corresponder a un plan discriminado a corto, mediar: y largo plazo y contar
con un érgano coordinador de la gestion de documentos que garantice su adecuado

desarrollo y a través del cual se definan las politicas generales de la gestion

' documental en cada organizacién Comité de Desarrollo Administrativo) y un
conjunto de directrices que faciliten el planeamiento de la documentacioén.

h Para realizar este diagnéstico se debe iniciar con los aspectos metodoidgicos
| relacionados con las etapas de investigacién preliminar sobre la institucion y analisis
e interpretacion de la infonnacién recolectada, las cuales fueron desarrolladas en el
i proceso de elaboraciéon de las tablas de retencion documental, encuestas
| documentales.

h Requisitos técnicos: Se refieren a las condiciones o instrumentos técnicos previos
como: contar con manuales de procesos y procedimientos, manual de funcioncs,

Tel. 6849505
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Organig.ama institucional y tablas de retencion documental, adopcién de normas
técnicas y normatividad en general, existencia de archivos en las diferentes fases
del ciclo vital y de Unidad de Correspondencia. Para ello, se deberan verificar el
cumplimiento de las siguientes condiciones:

-Centralizacién de la recepcion y envio de Ins documentos, (adecuacnon de la oficina
de recibo y despacho de correspondencia).

- Definicion de procedimientos de distribucion de documentos internos y externos.
- Tener debidamente aprobadas por el Comité de MIPG que integra al comité ue
Archivo de la ULM, las tablas de retencion documental.

- Contar con el Comité de MIPG que integro el comité de Archivo respectivo el cual
debera tener definido su reglamento y funciones.

Requisitds administrativos: Hacen relacion a la necesidad de integrar el plan de
gestion documental (PGD) con todas las funciones administrativas de la entidad, asi
como con los sistemas de informacioén, con los aplicativos y demas herramientas
informativas de las que haga us> la entidad, en atencién a las siguientes
consideraciones:

- La Gestion de Documentos debe inscribirse como un programa estratégico de la
entidad, con el apoyo de la alta direccion.

- Tener definido el sistema de administracion de archivos de la entidad.

- Contar con la participacién de las diferantes areas de la entidad, en especia: con la
estructura directiva y aquellas areas relacionadas con las compras y suministros, la
tecnologia, el desarrollo organizacional y el presupuesto.

- El archivo debe contar con el talento humano debidamente asignado a funciones
de archivo y con dedicacion exclusiva para realizar dicha labor.

- La entidad debera contar con un programa de capacitacién que permita = los
funcionarios del archivo ampliar y mejorar sus conocimientos en aspectos de la
gestién documental.

- Las instalaciones de los archivos deben reunir las condiciones minimas para el
adecuado desarrollo de su funcién, siguiendo las recomendaciones del Archivo
General de la Nacién, en relacion con las caracteristicas arquitectonicas y
medioambientales, espacio, distribucién de areas de acuerdo con el ﬂUJO de los
procesos del archivo, ubicacién con reI§cuon a las dependericias, riobiliario y ‘equipo

e
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3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

El ciclo vital comprende las tres edades del documento de acuerdo con el uso y
frecuencia de consulta. Estas edades corresponden a los documentos de gestion,
central e histérico.

En los archivos acumulados se encuentra generalmente documentacién de archivo
central y archivos histéricos.

VALORES DE LOS DOCUMENTOS

Para determinar los valores de los documentos en cada una de las fases por las que
transcurre el documento, desde su origen hasta su disposicion final, se tiene en
cuenta la siguiente clasificacion dada como valor a los documentos.

- Valores primarios: son aquellos que poseen los documentos para la entidad de
origen y que persisten incluso después de haber perdido su valor corriente en los
archivos de gestion. Son de caracter: administrativo, juridico, legal, fiscal, contable.

- Valores secundarios: se basa en el tema o asunto. Sirven de referencia para la
elaboracién o reconstruccion de cualquier actividad de la administracion como
fuente piimaria para la historia y como testimonio de la memoria colectiva. Son de
caracter, histérico, cientifico y cultural.

4. FASES DE FORMACION DEL ARCHIVO

De acuerdo con el articulo 4° del Acuerd> 07 de 1994 del Archivo General de la
Nacion, los archivos, teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, se forman
en las siguientes fases: Archivos de gestion o de las areas de trabajo; archivos
centrales o intermedios y archivos permanentes o histéricos.

Archivo de gestion:

De acuerdo con las series documentales en ULM, los archivos de gestién se
administran en las areas de trabajo.

Dentro de las responsabilidades de los respectivos funcionarios de la entidad esta
impedir o evitar la sustraccién, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebida de
los archivos y documentos, segtin el Articulo 34 numeral 5 de la Ley 734 de 2002,
aunque delegue ésta funcioén.

- Archivo de gestion en las Areas de Trabajo. -
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La organizacion custodia y cuidado de la documentacién e informacion es
responsabilidad de cada -area de trabajo. Las TRD establecen el tiempo del
documento en archivos de gestion y dados los espacios de almacenamiento en las
areas de Trabajo, la entidad programa anualmente el cronograma para la
transferencia de los archivos.

Archivo central:

Es la unidad administrativa donde se agrupan docu..ientos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad y que una vez
finalizado su tramite, siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
areas de trabajo y particulares @n general. Dichas transferencias deben s-r
organizadas en coordinacién con los responsables de archivo de la ULM de acuerdo
con lo establecido en el procedimiento GDO-PR-04 Transferencias Primarias.

4.1 HERRAMIENTAS DE GESTION DOCUMENTAL

Para decarrollar los procedimientos archivisticos se cuenta con herramientas que
guian la organizacion de los archivos en sus distintas fases o estados. Dentro de
estas se encuentran las Tablas de Retenciéon Documental —TRD para la
organizacién de los archivos de gestion, el cuadro de clasificacion documental.

Tablas de Retenciéon Documental - TRD

Son un listado codificado de series, subseries y tipos documentales, producto del
desarrolio de las funciones de cada area de trabajo; a cada serie o subserie se le
asignan tiempos de retencién en las distintas fases del ¢.clo vital de los document&s
y se explica el procedimiento a seguir para la disposicién final de los mismos.

De acuerdo con la Ley 594 de 2000 y la reglamentacién generada por el Archivo
General de la Nacién -AGN, la UAE UNIDAD DE LICORES DEL META aplica las
tablas dg retencién documental -TRD.

- Contenido de las Tablas de Retencién Documental -TRD

Las Tablas de Retencién Documental -TRD, de acuerdo con el formato unico que
ha establecido el Archivo General de Ia Nacion, deben contener la siguiente
informacion:

Cédigo: sistema de numeros a través de los cuales se identifica cada una de las
areas de trabajo, de manera secuencial siguiendo estructura organica de la Entldad
a continuacion, y separado por un guion, se indica el correspondiente nimero que
identifica a las series y subseries respectivamente.
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Series y tipos documentales: debe anotarse el nombre asignada a la respectiva
serie, las subseries (si existen) y a una relacion de los tipos documentales que van
a conformar cada uno de los expedientes que integran la respectiva serie o subserie.

Disposicién final: se le determina a cada serie documental el destino final una vez
cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de gestior. o en el central, de acuerdo
con la valoracién documental.

- CT (Conservacion Total): decision de conservar en su totalioad series
documentales que poseen valores histéricos, como: actas, resoluciones organicas y
ordinarias, manuales, entre otros.

- E (Eliminacion): decision de eliminar en su totalidad, las series documentales que
carecen de valor historico.

- S (Seleccioén): decision de conservar parcialmente una serie duocumental como
muestra representativa de documentos qua carecen de valer histérico.

- D (Digitalizacion): proceso mediante el cual un documento fisico es transformado
a una imagen electrénica. )

- M (Microfilmacién): proceso técnico de duplicacién para preservar la informacion
en otro soporte. .
Procedimiento: en este campo se presenta de forma escrita la disposicion final que
se dara a cada una de las series y subseries documentales.

El formato de las TRD es el siguiente:

COMITE DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

De acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 2578 de 2012, especificamente en el
articulo 14, Paragrafo, donde se manifiesta que “En las Enticdades del orden Nacional
las funciones del comité interno de Archivos seran adoptadas por el Comité de
Desarrolio Administrativo establecido en el Decreto 2482 de 2012.” Este comité, es
el responsable de definir las politicas, programas de trabajo y la toma de decisiones
en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

4.2 PROCESOS DEL PGD

De acuerdo con la normatividad archivistica emitida por el Archivo General de la
Nacién ¢tz Colombia, las actividades sobre las cuales la UNIDAD DE LICORES DEL
META basa el Plan de Gestion Documental PDG son: produccién, recepcion,
distribucion, tramite, organizacién, consulta, conservacion y disposicion final.

A continuacion, se presentan cada uno de los componentes y posteriormenie se
definen y describen las actividades que se desarrollan en cada uno:
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Produccion de documentos

En esta fase del PGD se definen los parametros que la ULM ha establecido para la
generacion de los documentos o registros que surgen en el cumplimiento de los
procedimientos o funciones de las areas en cumplimiento del Sistema de Gestion
de Calidad.

Definicién de tipologias documentales

Esta actividad se encuentra regulada en los procediiiiientos e identificada en las
Tablas de Retenciéon Documental de la UL, -

Recepcién de documentos

En esta actividad se definen las instrucciones de verificacion y control que la
UNIDAD DE LICORES DEL META ha establecido para la recepcion de los
documentos que son remitidos por una persona natural ¢ juridica.

A través de los responsablas se gestiona de manera centralizada y normalizada, los
servicios de recepcion, radicacion y distribucion de sus comunicaciones. Lo anterior
en cumplimiento del Acuerdo 060 de 2001.

La UNIDAD DE LICORES DEL META dispone de un Centro de Atencion al
Ciudadano donde se cuenta con ventanillas de recepcion de correspondencia para
radicar los documentos que tienen reIaC|on directa con las actividades de la Entidad.

Las funciones de correspondencia se relacionan con el manejo y control de los
documentos que entran y salen de la Entidad, su distribuciéon interna y la
administracion el sistema de correo que se utiliza para la entrega ce
correspondencia hacia el medio interno.

El horario de recepcién de documentos es 8:00 a 11 am. 2 a 5:00 p.m.
Clasificacién de la correspondencia

Para efectos del presente manual, la correspondencia se clasifica en Interna y
Externa:

Correspondencia Interna: es toda aquella que se produce en las d'stintas areds de
trabajo de la ULM. Es tramitada y consu**ada a través del sistema de radicacion
OBELISCO.

Correspondencia Externa: es la que se cursa entre los funcionarios de la ULM. y
otras entidades o personas naturales externas, como resultado de sus actuacionés
misionales.
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La correspondencia externa de caracter personal no se tramita a través de las
ventanillas de recepciéon de correspondencia, por tal razén los funcionarios de la
UNIDAD DE LICORES DEL META no deben suministrar la direccipn de la eniidad
para tal fin.

Carta: Segun la norma ICONTEC Norma Técnica Colombia NTC 3393 se define la
carta como: “Comunicacion escrita que lleva un mensaje’. Se utiliza en las
il relaciones comerciales externas entre empresas y perssnas naturales; igualmente,
en las relaciones laborales entre las entidades y sus Servidores Publicos.

La UNIDAD DE LICORES DEL META definié las plantillas Comunicacién externa y
Comunicacién externa para la elaboracion de las cartas con uno o multiples
destinatarios y su posterior envi6 a través del Sistema de Gestion Documental.

Recepcion y radicacion de correspondencia externa

Las comunicaciones oficiales que ingresen a la ULM deberan ser revisadas, para

' verificar la competencia, los anexos, el area a la que viene dirigida y los datos de "
origen del ciudadano o entidad que las ~emite, direccién donde se deba enviar

respuesta y asunto correspondiente, si es competencia de la entidad, se procedera

a la radicacioén del mismo. )

responsables de su contenido, se considerara anénima y debera ser radicada y
remitida al area de su competencia, donde se determinaran las acciones a saguir.

" Recepcion, radicacion y 2nvio de correspondencia interna

El procedimiento para la radicacién de comunicaciones oficiales internas se hara
utilizando el sistema de gestién documental.

Envio de comunicaciones

No podra omitirse por ningun motivo € numero de rudicacién de salida de
correspondencia.

Siempre y sin excepcién debera aparecer el cédigo del area de trabajo productora

Cuando una comunicacion no esta firmada ni presente &l nombre del responsable o
[ del documento.

Los documentos que deben ser remitidos no deben estai manchados, rotos, con
errores, repisados, tachaduras, enmendaduras, entre otros.
L 34
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Los documentos que no cumplan con los requisitos minimos, establecidos por este
manual para su envio, seran devueltos al area de trabajo origen.

Solamente pueden firmar correspondencia los funcionarios responsables de las
diferentes areas de trabajo y las que sean autorizadas de acuerdo a normatividad
vigente para este fin.

Distribucion de documentos

h En este se definen las acciones que garanticen que los documentos lleguen a su
destinatario interno o externo.

" Marco normativo

- Ley 1369 de 2009. Por medio de la cual se establece el régimen de servicios
postales y se dictan otras disposiciones.’

" - Ley 962, articulo 10. Utilizacién para correo para el envié de informacion.

- Acuerdo AGN 060 de 2001, articulo 3. Centralizacién de los servicios de
distribucién de las comunicaciones oficiales.

Actividades

La distribucién se relaciona con el transito de los documentos al interior y al exterior
de la entidad. Sin importar el medio por el cual se distribuyan los documentos, se
debe tener dispositivos de control y verificacion de recepcién y envio. En este
proceso se desarrollan actividades como:

Distribucion de documentos externos

- Identificacién de entidades destinatarias de acuerdo con la competencia.
- Clasificacion de las comunicaciones.

I - Enrutamiento de documentos a entidades competentes.

- Reasignacién de documentos mal direccionados.

L - Registro de control de entrega de documentos recibidos.

Distribucion de documentos internos

- Identificacion de areas productoras.
- Enrutamiento de documentos a las Areas de trabajo ~ompetentes.
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Distribu~ion de documentos enviados

- Definicion de medios de distribucion: personal, correo tradicional, correo
Electrénico.

- Control del cumplimiento de requisitos del documento.

- Peso y porteo de documentos.

- Gestion del correo tradicional: Normal, certificado, especial.

- Control y firma de guias y planillas de entrega.

- Control de devoluciones.

- Organizaciéon mensajeria externa.

- Registro de control de envio de documentos.

Tramite de documentos

En este proceso se definen las acciones tendientes a verificar el recorrido del
documento desde que se produjo o recibi6é hasta el cumplimiento del procedimiento -
o funciéfi-que le dio origen. '

En desarrollo de los procedimientos y funciones, cada area de trabajo produce un
grupo de documentos objeto de tramites administrativos, dichos documentos
integran sus respectivas series documentales.

Recepcion de la solicitud o tramite

- Confrontacion y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite.

- Identificacion del tramite.

- Determinacién de competencia, segun procedimiento y funciones de areas.
- Definicion de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

Respuesta

- Analisis de antecedentes y compilacion de informacion.

- Proyeccién y preparacion de respuesta.

- Tramites a que haya lugar con la produccién de documentos hasta la culminacién
del asunto.
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Organizacion de documentos

La administracion de los documentos de ios archivos de gestion se realiza con base
en el procedimiento y GDO-PR-09 Préstamo y devolucion de documentos.

En este se define el conjunto de actividades orientadas a la clasificacion, ordenacion
y descripcion de los documentos de. la institucién, enmarcadas dentro de los
procesos archivisticos.

Actividades
- Elaboracién y actualizacion del cuadro de clasificacion documental

En este cuadro se reflejan las series documentales que se generan por cada area
productora de la Entidad. Para acceder a este documento se ingresa al catalogo
documental por la ruta Inicio\otros\Catalogo documenta\STC\Tablas de Retencion
Documental\ cuadro de clasificacion documental.

- Elaboracion, aplicacién y actualizacion de la tabla de retencién documental

En el caso de que se establezcan nuevas funciones a un area de trabajo, se entiende
que ésta genera documentos, por lo tanto, debera cumpiirse con la metodologia
ejecutada para la elaboraciéon de la Tabla de Retencién Documental, siendo
competencia de la Secretaria General liderar esta labor en coordinacién con los
productcres de la documentacion y finalmente con la aprobacién del Consejo
Departamental de Archivo. La metodologia para elaboracién y actualizaciéon de las
TRD esta definida en el Acuerdo 4 de 2013 expedido por el Archivo General de la
Nacion.

-

- Elaboracion de los inventarios documentales

Una vez organizados los documentos es necesario realizar los inventarios de los
mismos, ya que este instrumento permite su identificacion, localizacion y
recuperacion, para la gestion de la entidad. Adicionalmente se deben desarrollar las
siguientes actividades:

- Analisis de informacion y extraccion de contenidos.

- Disefio de instrumentos de recuperacion como Guias, Inventarios, Catalogos e
indices.

- Actualizacién Permanente de instrumentos.

Para éste fin se debe utilizar el Formato unico de inventario documental.

- Recepcidn de transferencias documentales

Las transferencias documentales de los Archivos de Gestion al Archivo Central, se
deben realizar de acuerdo con lo establecido en los tiempos de retenciéon
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En este se definen el grupo de acciones preventivas o correctivas, tomadas para
" garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin modificar
su contenido.

Actividades
En este se disefian las acciones que garanticen las condiciones minimas que
i conduzcan a la proteccion de los documentos, el establecimiento y suministro de

equipos adecuados para el archivo, sistemas de aimacenamiento de informacién en
h sus distintos soportes.

Almacenamiento en espacios y unidades de conservacion

En la UNIDAD DE LICORES DEL META el almacenamiento de los documentos se
lleva a cabo en espacios acordes con las necesidades de conservaciun que deben
tener. Es asi como los espacios donde se almacenan los doclimentos buscan
cumplir con las condiciones ambientales y fisicas nece.arias para una mejor
conservacion de los documentos. También las unidades de almacenamiento que se
utilizan cumplen los requisitos que se establecen en el Acuerdo 050 de 2000 del
AGN.

Con el fin de definir acciones especificas que cumplan con la totalidad de los
parametros para la conservacion de los'documentos, ULM debe desarrollar un Plan
de Conservacion de Documentos. Para la elaboracion de dicho plan se deben
realizar las siguientes actividades:

O Diagnéstico integral.

O Sensibilizacién y toma de conciencia.

0 Prevencion y atencion de desastres.

0 Inspeccion y mantenimiento de instalaciones.

0 Monitoreo y control de condiciones ambientales.
O Limpieza de dreas y documentos.

0 Control de plagas.

OApoyo a la produccion documental y manejo de correspondencia.
Almacenamiento, re almacenamiento y empaste/ encuadernacién (Determinacion
de espacios y areas locativas, determinacién de mobiliario y equipo, determinacion
de Unidades de conservacion y almacenamiento).

O Apoyo a la reproduccién. »

O Intervenciones de primeros auxilios para documentos.

i 0 Establecimiento de medidas preventivas.

O Implantacién de Planes de contingencia.

0 Aseguramiento de la informacion en diferentes medios y soportes

Disposicidn final de los documentos
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establecidos en las Tablas de Retenciéri Documental. Para la realizaciéon de estas
transferencias se debe utilizar la metodologia descrita en el procedimiento GDO-PR-
04 Transferencia documental.

Consulta de documentos

En este se definen los parametros para acceder a los documentes, con el fin de
responder solicitudes de clientes externos.o internos o realizar trdmites propios de
la ejecucion de los procedimientos del area consultante.

Actividades

Por medio de estas actividades se da garantia al derecho que tienen los clientes
internos y externos de acceder a consultar los documentos o a solicitar copias de
los mismos. La ULM las acciones se encuentran en el procedimiento GDO-PR-09
Préstamo y devolucién de documentos.

Este procedimiento aplica para los documentos que reposan en los archivos de la
UNIDAD DE LICORES DEL META que estén bajo la custodia del archivo de la
Entidad. Las acciones particulares que se deben desarrollar en esta etapa son las
siguientes.

Formulacion de la consulta

- Determinacion de la necesidad y precision de la consulta.

- Determinacién de competencia de la consulta.

- Condiciones de acceso.

- Disponibilidad de informacién en términos de restricciones por reserva o por
Conservacion.

Estrategia de busqueda

- Disponibilidad de expedientes.

- Disponibilidad de fuentes de informacion.

- Establecimiento de herramientas de consulta.
- Ubicacion de los documentos.

Respuesta a consulta

- Atencién y servicio al usuario.
-Infraestructura de servicios de archivo.
-Sistemas de registro y control de préstamo.

Conservacion de documentos
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En este se definen los criterios o parametros bajo los cuales se debe realizar la
seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con el fin de
especificar su disposicion final, es decir si se conservan temporalmente,
permanentemente, o si se eliminan de acuerdo con lo establecido en la Tabla de
Retenciéon Documental de cada una de las areas de ULM.

Con el fin de determinar la disposicion final de los documentos tal como se establece
en las Tablas de Retencién Documental -TRD, se hace necesario realizar un analisis
desde varios puntos de vista: juridico, administrativo, fiscal, etc., que permita trmar
las mejores decisiones frente a los documentos. Para realizar esta valoracion se
tendra como premisa, el tipo de proceso al cual pertenece cada serie documental.

Eliminacion de documentos

Esta actividad se lleva a cabo de acuerdo con lo definido en las Tablas de Retencion
Documental -TRD, para los documentos que han perdido sus valores primarios. En
la UNIDAD DE LICORES DEL META esta accién se desarrolla de acuerdo con lo
establecido.

Algunas pautas que deben tenerse en cuenta antes de aplicar este procedimiento
son:

- La seleccion, descarte y eliminaciéon es un proceso técnico mediante el cual se
destruyen los documentos que hayan cumplido con su tiempo de retenicion y no son
relevantes a nivel histérico de la Entidad, de acuerdo con la disposicién final
establecida en las Tablas de Retenciéon Documental -TRD.

- No se podréa efectuar ninguna eliminacion sin la autorizacién previa del Comité de
MIPG que pertenece al comité de archivo de la ULM.

Digitalizacion de documentos

Por medio de esta técnica que busca la reproduccién de informaciéon que se tiene
en soportes como: papel, video, sonido, microfilme y otros, a un medio que pueda
ser interpretado por computador.

RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

El Congreso de Colombia y por iniciativa del Archivo General de-ia Nacién, como
ente rector de la politica archivistica, expiuié la Ley 594 del 14 de julio de 2000, o
Ley General de Archivos, en donde se definen las obligaciones de los servidores
publicos en orden a garantizar la salvaguarda del patrimonio documental de Ias
instituciones publicas y privadas, anoyado por la Ley 734 de 2002.

Ademas de establecer en la Ley 594 del 14 de julio de 2000 una responsabilidad
general para todos los servidores piblicos dentro de los principios generales
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(Articulo 4°) orientadores de la funcion archivistica, enuncia igualmente obligaciones
de observancia mas restringida:

Art. 15. Responsabilidad especial y obligaciones de ios servidores publicos. “Los
servidores publicos, al desvincularse de las funciones iiulares, entregaran los
documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las
normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacion, sin que
ello implique exoneracién de la rasponsabilidad a que haya lugar en caso de
irregularidades”.

Art. 16. Obligaciones de los colaboraddres a cuyo cargo estén los archivos de las
entidades publicas. “Los secretarios gerierales o colaboradores administrativos de
igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo cargo
estén lcs archivos publicos, tendran la obligacion de velar por la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo
y seran responsables de su organizacion y conservacion, asi como de la prestacion
de los servicios archivisticos”.

Art. 17. Responsabilidad general de los colaboradores del archivo.

Los colaboradores ce archivo trabajaran sujetos a los mas rigurosos principios de
ética profesional, a lo dispuesto en la Constitucion Politica de Colombia,
especialmente en lo previsto en su Articulo 15, a las Leyes y disposiciones que
regulen su labor. Actuaran siempre guiados por los valores de una socied&d
democratica que les confia la misién de organizar, conservar y poner al servicio de
la comunidad la documentacién de la administracion del Estado y aquélla que forme
parte del patrimonio documental de la Nacion”. '

Es bueno resaltar que el Art. 35 de la norma establece medidas tendientes a prevenir
y sanciBnar su inobservancia que van desde la emision de o6rdenes cuyo
incumplimiento acarrea multas pasando por faltas gravisimas de conformidad con el
Art. 44 de la Ley 734 de 2002, hasta la constitucién de hecho punible si a ello hubiere
lugar y su correspondiente denuncia con sujecion al ordenamiento penal

RECOMENDACIONES

Es de vital importancia que, en la Entidad, ia gestién documental se realice mediante
la observancia de las siguientes recomendaciones:

- Cada area de trabajo debe elaborar, al menos una vez al afio, el inventario
de los documentos que respaldan la gestion de la misma y de acuerdo al plan
de gestion documental.

- Transferencias se debe realizar el envio de sus documentos al archivo
central.
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- Los documentos del archivo de la Entidad deben cumplir con lo establecido en las
TRD vigentes.

- Cada area de trabajo debe revisar las series, subseries y tipos documentales que
forman su Tabla de Retencién Documental ~TRD; cuando se requieran ajustes, se
deben solicitar a Subdireccion Administrativa y Financiera con los debidos soportes
para que éstos sean aprobados por el Comité de MIPG donde se toman las
decisiones de archivo de la entidad.

- De acuerdo con el plan de transferencias definido por la oficina de Gestion
documental y por cada area de trabajo, debe transferir sus documentos al archivo
central de la UNIDAD DE LICORES DEL META.

- Todas las comunicaciones producidas por la entidad y que tengan el caracter de
oficial deben cumplir con lo establecido. .
-Con el fin de garantizar la adecuada preservacién y conservacion de la
documentacién producida por la Entidad tanto en sus caracteristicas materiales
como en la informacién que contienen es necesario utilizar materiales cuya calidad
garantice su permanencia y durabilidad

- Para la documentacién que, por criterios archivisticos, caracteristicas y valores
primarios o secundarios, se establezca que potenciaimente puede ser de
conservacion permanente se debe tener en cuenta; NO UTILIZAR MICROPUNTA
O ESFEROS DE TINTA HUMEDA (Tinta roller ball o pluma fuente enie otros) para
la produccién documental. Dichos boligrafos por la clase de colorantes y solventes
que contienen son solubles en agua, tienden a expandirse, perder su coloracién en
corto tiempo y aun en condiciones estables de almacenamiento presentan pérdida
de legibilidad en la informacion. Se recomienda en el momento de producir
documentos toma las previsiones necesarias para normalizar el uso de
esferograficas.

- Copias y originales: las comunicaciones oficiales enviadas en papel se elaboran en
original y la copia queda en medio digital, el original se remite al destinatario y la
primera copia digital reposara en la oficina de Gestién Documental de la entidad,
segun lc dispuesto por el Archivo General de la Nacioén. En los casos en los cuales
haya varios destinatarios se elaboraran igual cantidad de copias adicionales.

- Seguridad de documentos fisicos: los colaboradores deben procurar mantener los
escritorios limpios y resguardar los documentos en gestién de manera segura,
evitando su posible sustraccion, modificacion, mancha o rayas.

L4

- Fotocopias y copias de los documentos fisicos: Todos los colaboradcres deben
verificar si son necesarias copias de los documentos fisicos y cual es el fin de cada
copia para evitar la duplicidad de documentos, el desperdicio de papel, los gastos
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innecesarios de fotocopiado e impresion digital, la divulgacién de informacion
confidencial o en etapa de elaboracion.

- El responsable del archivo realizara seguimiento y prestara asesoria a las
diferentes areas de trabajo en lo relacionado con la gestiéon documental.

- Los documentos recibidos en el archivo ae la Entidad, parc todos los casos deben
cumplir con lo establecido en las TRD vigentes.

- Todos los documentos recibidos y enviados por la entidad, deben ser radicados en
el Sistema de Gestion Documental; por ningin motivo ninguna de las areas de
trabajo puede crear su propia numeracion.

5. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL.

Las fases de implementacion del PGD estan incluidas en el Plan Estratégico
Institucional Anual, con las siguientes orientaciones:

Metas de corto, mediano y largo plazo.

Metas a corto plazo: -
- Conservacion de los documentos importantes en medios electrénicos

- Aplicar los principios archivisticos dentrs de la administracién

- Dar a conocer las bases legales para la aplicacién de los archivos en la gestion de
los documentos electrénicos

- Asesorar a la administracion en el desarrolio de politicas, procedimientos y otras
mejoras estructurales como soporte a la gestion de documentos electrénicos

Metas a mediano plazo:

- Capacitacion archivistica a los Colaboradores de la Entidad

- Directriz Cero papel

- Transferencias Documentales del Archivo de Gestién al Central

- Aplicaciéon de la actualizacion de las Tablas de Retencién Documenta! en las
diferentes dependencias

- Dar a conocer todas las normas vigentes emitidas por los organismos competentes
en materia de archivo, gestién documental y cero papel

Metas en el largo plazo:

- Entender y desarrollar lo que significa conservacién de los documentos
electrénicos, incluyendo la preservaciéor de cada uno de los componentes de los
documentos electronicos y la migracion de documentos satisfactoriamente a nuevas
plataformas
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- Determinar los requerimientos de los sistemas de gestidn de los documentos
electrénicos y de la conservacién de los mismos

- Implementar los mecanismos para adecuar la gestion documental a los cambios
tecnolégicos y normativos que se presenten

- Seguimiento a las TRD o sea la actualizacion de acuerdo con las necesidades de
cada area

- Transferencias Primarias al archivo de Gestién al Central

- Seguimiento a las directrices del cero papel expedidas por Presidencia

Recursos necesarios, para alcanzar las metas y lograr los objetivos definidos.

- La Secretaria General debe programar y establecer los recursos necesarios para
el logro de las metas del programa de gestion documental.

- El Programa de Gestion Documental se encuentra articulado con el Sistema de
Gestion de Calidad y oficina de Control Interno y la politica de Cero Papel de la
entidad.

6. PROGRAMAS ESPECIFICOS
- Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.

El programa de normalizacién de formas y formularios se realizard mediante
desarrollos especificos en el sistema de informaciéon de Gestién Documental, con el
fin de diligenciar y gestionar documentos sin necesidad de ser impresos Yy
digitalizados.

- Programa de gestiéon de documentos electrénicos.

El objetivo de este programa es adoptar e implementar mecanismos que permitan
garantizar la autenticidad, confidencialidad y conservaciéon a largo plazo de los
documentos electronicos basados en procesos como la migracién, asi como su
disponibilidad, legibilidad e interpretacion.

- Programa de archivos descentralizados.

El propésito de este programa es garantizar que ULM cuente con el personal y las
herramientas necesarias para la gestion documental de tal manera que la entidad
cuente con archivos actualizados y disponibles para la consulta.

-Programa de reprografia.

La entidad cuenta con sistema de fotocopiado, impresion y digitalizacién de
documentos.

- Plan Institucional de Capacitacion.
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- El responsable de la administracion del Programa de Gestion Documental
desarrollara las acciones necesarias para el fortalecimiento de las competencias
especificas de los servidores publicos de la UNIDAD DE LICORES DEL META, que
coadyuven al cumplimiento de los proyectos contemplados en el pian Estratégico de
la Entidad.

CERO PAPEL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA (Decreto 2609;i2 Ministerio
de la Cultura) Directiva Presidencia 04 de 2012 '

La implementaciéon de la iniciativa cero papel en las entidades contempla cuatro
componentes principales:

- Los procesos y procedimientos

- La cultura organizacional

- El componente normativo y de gestion documental
- El componente de tecnologia '

El Gobierno Nacional se encargara de promover la adquisicion e implementacion de
las herramientas de tecnologia y los ajustes normativos necesarios. Por su parte las
entidades deberan promover activamente el cambio de cultura y los ajustes a nivel
de procesos y procedimientos que se requieran. .
Como parte de la preparacion de la implementacién del modelo de cero papel se
recomienda seguir las siguientes indicaciones basicas:

- Disefio de un programa de gestion documental que incorpore la gestion electrénica
de documentos,

- Promocion de buenas practicas para reducir el consumo de papel,

- Formulacién de indicadores: facilitaran posteriores tareas de diagnéstico a la vez
que permite controlar los avances e identificar oportunidades de mejora,

- Equipo humano: Identificar e involucrar a las personas lideres en la implementacion
de cero papel en las entidades.

- Comunicacioén: Difundir la iniciativa por multiples canales y promover el cambio de
cultura organizacional en cuanto a la utilizacion de documentos y procedimientos
normalizados para la administracién de documentos electronicos de archivo

BUENAS PRACTICAS PARA REDUCIR EL CONSUNO DE PAPEL
Las practicas para reducir el consumo de papel.

Todos podemos contribuir adoptando algunos habitos en nuestra vida diaria, dentro
de la oficina, en nuestras casas, en el colegio, la universidad, etc.

La siguiente no constituye una lista exhaustiva, asi que 2s probablemente en la
busqueda de disminuir el consumo las ertidades puedan identificar otras estrategias
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creativas, que esperamos puedan ser compartidas y promovidas en todos los
niveles.

Usando el papel de forma racional (Reducir) Fotocopiar e imprimir a doble cara

Un mecanismo eficaz para reducir el consumo de papel en la oficina es utilizar
ambas caras de la hoja, en lugar de solo una. Cuando se utilizan las dos caras se
ahorra papel, envios, espacio de almacenamiento, se reduce el peso, son mas
comodos para engrapar, encarpetar y transportar.

Es recomendable que en la tercerizacion o contratos de servicios de fotocopiado e
impresion, o en la compra de estos equipos se fije prioridad a aquellas
" fotocopiadoras, impresoras y multifuncionales que tengan habilitada la funcion de
impresiéil a doble cara (duplex) de forma automatica.

En el caso de los servidores publicos, deberan utilizar por defecto la impresién y
fotocopia a doble cara, con excepcion de aquellos casos en que normas internas,
como las del Sistema de Gestion de Calidad o Plan de Gestion Documental, o
requerimientos externos, exijan el uso de una sola cara de la hoja.

Reducir el tamafio de los documentos al imprimir o fotocopiar

Es recomendable utilizar las funciones que permiten reducir los documentos a
diferentes tamafios, que permiten que en una cara de la hoja quepan dos o0 mas
| paginas por hoja, que para revision de borradores resulta fantastico. Un amplio
porcentaje de las fotocopiadoras modernas tienen la funcién de reducir el tamafio,
situacion que debera verificarse con los proveedores de estos equipos y servicios.

Elegir el tamafio y fuente pequefiios

Elegir el tipo de letra mas pequefio posible en la impresién de borradores (por
ejemplo 10 puntos), mientras se trabaja en la pantalla de la computadura con un tipo
de letra mas grande, por ejemplo de 14 o 16 puntos, permite aprovechar mejor el
area de impresion de las hojas. '

En las versiones finales o en documentos oficiales deberan utilizarse las fuentes y
h tamarios determinados por el Sistema de Gestion de Calidad o las normas
| relacionadas con estilo e imagen institucional.

h Configuracion correcta de las paginas :

Muchas de las impresiones fallidas se deben a que no verificamos la configuracion
de los documentos antes de dar la orden de impresién. Para evitar estos
desperdicios de papel es importante utilizar las opciones de revision y vista previa
para identificar elementos fuera de las margenes.
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En el caso de los borradores o documentos internos, pueden usarse margenes mas
pequefios y cambiar a los margenes definidos por los manuales de estilo y
directrices del Sistema de Gestion de Calidad en los informes y oficios definitivos.

Revisar v ajustar los formatos

Otra estrategia es la de optimizar el uso del espacio en los formatos usados por las
dependencias con el fin de lograr usar menores cantidades de papel. Igualmente es
necesaria la revision de los procedimientos para identificar la posibiliaad de integrar
varios documentos o formatos en uno solo, reducir el nimero de copias elaboradas,
entre otras.

Lectura y correccion en pantalia

Durante la elaboracién de un documento, es comun que se corrija entre dos y tres
veces antes de su version definitiva. Al hacer la revisiéon y correcciéon en papel se
esta gastando el doble del papel, de modo que un método sencillo paia evitar el
desperdicio de papel es utilizar el computador para hacer la revisién en pantalla, que
adicionalmente nos ofrece la posibilidad de utilizar correctores ortograficos y
gramaticales antes de dar la orden de impresion.

De esta manera solo se imprime la version final del documento para su firma o
radicacion.

Evitar copias e impresiones innecesarizs

Es importante determinar, antes de crear o generar multiples ejemplares de un
mismo documento, si son realmente indispensables. En la mayoria de los casos,
existen medios alternativos para compartir o guardar copias de los documentos de
apoyo tales como el correo electrénico, la intranet, repositorios de documentos o
carpetas compartidas. Un ejemplo de impresiones innecesarias puede ser los
Correos electrénicos, ya que pueden ser leidos en la pantalla y guardar, de ser
necesario, en el disco durn del computador. Si no sabe como hacer una copia de
seguridad de sus correos electrénicos solicite la colaboracion de los expertos en
informatica de la entidad, usualmente existen mesas de ayuda donde le aclararan
todas sus dudas al respecto.

Guardar archivos no impresos en el computador

En los casos que no se requiera copia impresa de los documentos, se recomienda
almacenarles en el disco duro del computador, discos compactos, u otro repositorio
o medio tecnolégico que permita conservar temporalmente dicha informacion. Es
importante que las entidades cuenten con politicas claras sobre la forma de nombrar
o rotular, clasificar y almacenar documentos digitales, con el fin de que puedan ser
preservados y garanticen su recuperacion y acceso para consulta. En este aspecto
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es importante que los servidores publicos adopten las directrices formuladas por el
Comité de MIPG de Archivo de la entidad, atendiendo a las recomendaciones y
normas que en materia de preservacion digital emita el Archivo General de la
Nacion.

Conocer el uso coirecto de impresoras y fotocopiadoras

Es importante que todos los servidores publicos conozcan el correcto
funcionamiento de impresoras, fotocopiadoras y multifuncionales para evitar el
desperdicio de papel derivado por errores en su utilizacion. De ser necesario,
deberan realizarse sesiones de asistenria técnica sobre el manejo de estos equipos.

Reutilizar el papel usadoe por una cara

Se utilizaran las hojas de papel usadas por una sola cara para la impresion de
borradores, toma de notas, impresién de formatos a diligenciar de forma manual,
listas de asistencia, entre otros.

Reciclar

El reciclaje del papel disminuye los requerimientos de arboles para la fabricacién de
papel reciclado, asi como la emision de elementos contaminantes. Por tal motivo las
entidades y los servidores publiccs deberan mantener politicas y acciones qiie
faciliten la seleccién en la fuente y el reciclaje del papel.

Promover la implementacion de herramientas de tecriclogia [Sustituir] Uso de
la Intranet

La maycria de las entidades deben aprovechar al maximo sus servicios de red
interna y sus portales de Intranet. Den‘ro de alcance y uso de estos servicios se
puede evitar la impresion esta la posibilidad de publicar o compartir documentos,
incluso aquellos de gran tamafio que no admiten e! correo electrénico.

Adicionalmente la Intranet puede configurar servicios de informacion y referer.cia en
linea y eventualmente constituyen el medio ideal para consolidar elementos de
interaccién y trabajo colaborativo tales como foros, entre muchos otros, que pueden
convertirla en soporte para la gestion de conocimiento y la innovacién en las
entidades. °

Uso del correo electrénico

El correo electrénico debe constituir ta herramienta preferida para compartir
informacién evitando el uso de papel, pero es necesario que las entidades
establezCan y promuevan politicas de uso apropiado erire los servidores publicos
para evitar que se transformen en repositorios de basura digital, por ejemplo:
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- No imprimir correos electrénicos a menos que sea estrictamente indispensable.

- En caso de necesitar la impresioén, depurar de contenido que no aporte informacién
como los textos de “Este mensaje puede contener informacién confidencial...”, entre
otros.

Herramientas de colaboracién

Herramientas de colaboracion tales.como espacios virtuales de trabajo, programas
de mensajeria instantanea, aplicaciones de teleconferencia, calendarios
compartidos, aplicaciones para uso y edicion de documentos compartidos, entre
otros, pueden ofrecer oportunidades significativas para intercambiar informacion de
forma rapida y efectiva, evitando la utilizacién del papel.

Las entidades deberan promover su uso, cuidando de implementar las medidas de
seguridad necesarias para garantizar que no se ponen en riesgo sus activos de
informacion.

Aplicaciones de gestion de documentos electrénicos de archivo y gestion de
contenido ‘

El elemento mas importante para disminuir la utilizacion del soporte en papel es el
empleo de documentos en formato electrénico, bien sea que estos hayan sido
migrados'mediante procedimientosde escaneo, o que hayan sido creados mediante
aplicaciones ofimaticas, programas " de disefio, entre otras herramientas
informaticas. Para garantizar la correcta administracion de estos documentos
electronicos de archivo es necesario el uso de una aplicacion que permita su
captura, registro, clasificacion, archivo, que controle el-zcceso, facilite la publicacion
y recuperacién, asi como su disposicion final, con todas las medidas de seguridad
necesarias.

Las entidades deberan implementar herramientas de gestion de documentos
electrénicos de archivo y de gestion de contenido con el fin de asegurar un adecuado
manejo de su informacién. La implementacion debera ajustarse a las normas,
politicas y estandares internacionales y aquellas normas técnicas que sean
adoptadas y/o homologadas por parte del Archivo General de la Nacién y el
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

7. ARMONIZACION CON EL CONTROL INTERNO Y EL SGC

La Norma NTCGP 1000:2009 establece la Gestion Documental como uno de los
parametros que se deben tener en cuenta en la gestion de calicad, razén en
concordancia a la normatividad archivistica, dispone que en Colombia se adelante
acciones encaminadas para su aplicacién’y cumplimiento o"todas la dependencias
administrativas, quedando asi la evidencia de gestion publica, orientada a
racionalizar el tramite de los documentos y promoviendo la organizacion técnica de
los Archivos de Gestion Central e Histérico, estimulando la conservacion y consulta
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" de los archivos propendiendo por el cuidado de los documentos hasta su disposicion
" Los procedimientos relacionados con los procesos de gestion documental se
encuentran formalizados en el Sistema de Gestién de Calidad adoptado por la ULM.

El programa de gestion documental permite dar cumplimiento al ccmponente
informacion y los elementos de informacion primaria, secundaria y medios de




