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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 gestion de documentos en las
Entidades publicas ¢ las privadas que cumplan funciones publicas, La Unidad de
Licores del Meta disefia este Programa De Gestion Documental, como instrumento
de apoyo para el desarrollo de sus procedimientos Manuales y automatizados de
Correspondencia, Archivo de Gestién, Central e Histérico.
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1. ASPECTOS GENERALES

Dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000, articulo 21 expedida por el Archivo
General de la Nacién en donde se determinan que en la entidad debe existir Un
Programa de Gestién Documental y en el Decreto 2609 de 2012 expedido por el
Ministerio de Cultura en donde estan determinados todos las directrices de la
Gectidn Documental v el Decreto 26800 de 2012, Por el cual se reglamenta of Titulo
V de la Ley 594 de 2200, parcialmente los articulos 58 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 gestion de los procesos misionales de
la entidad a nivel directivo las decisiones sobre las actividades de gestion
documental son aprobadas por el Comité de MIPG (Modelo integrado de planeacion
y gestion) quien de ahora entrara a evaluar y el Consejo Departamental de Archivos
(en su competencia legal de inspeccién y vigilancia) y el Control Interno de la
entidad.

1.2 MARCO CONCEPTUAL

Con el objeto de cumplir con los estandares de calidad, constituidos como requisito
dentro de la Ley 594 “L.ey General de Archivos”

Siglas:

AGN: Archivo Generai de ia Nacion

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

AntAanddarivar la infAarmmmaniAm mAanara An la AantidAad Aamda aamoridaAaA
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confianza y calidad. Apoyando lo toma oportuna de decisiones.
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1.4 OBJETIVOS 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 obtencién de unos mejores resultados en el almacenamiento y manejo
confidencial de la informacion.

- Conocer el correcto manejo de un sistema de informacion, siguiendo las pautas
estipuladas para ello, basados con la informacién obtenida principaimente del
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 almacenando.

1.5 MARCO NORMATIVO DEL PROCESO

-Ley 43 de 1913

- Ley 57 de 1999 (Articulo 7)

- Ley 594. Por medio de |a cual se dicta la ley General de Archivos y se dictan. Otras
disposiciones

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

- Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
traimites y procedimienitos adminisirativos ag 1058 Orgainisimos y entidadss dsi estado
y de los particulares que ejercen funciones publicas o que presten servicios publicos.
- Cédigo penal Capitulo Tercero Falsificacién de documentos publicos (Articulos 286
al 292)

- Decreto 2363 de 2012 Sobre la firma electronica.

- Decreto 2578 de 2012 por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos.
- Decreto 2609 de 2012 Por ei cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000.
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas.

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

Cras.23 No. 33-211 Barrio Nogal
Tel. 6849505

mnidaddalicraracdalmataMarmail rAm

- N L. - .. _ = _ [] KT o= ..
| Version Ui Ennsion y vigencia: 13/05/2010 1 Codigo: GAD-FL-13 Fagina d de 34 "




Il

UNIDAD DE LICORES DEL META
GESTION ADMINISTRATIVA

PLAN DE GESTION DOCUMENTAL

unidaddelicoresdeimeta

o~ AP EEd L _=_ _ A . A
LUUIYV:. GAU-rL~19 rayumia o ue o4

L IR ~a .. _ ey I ANIAAIAR AN
l VRISIULL Ut CIIBIVIL Y viyeiuia: 19/U9/4V 10

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

1.6 DEFINICIONES

Arcesgo a lne archivoe: derachn de log ciudadanne a concultar la infarmacidn que

WA et et S e et

conservan los archivos publicos o privados que cumplan funciones publicas, en Ios
términos consagrados por la Ley.

Administracion de archivos: operaciones administrativas y técnicas relacionadas
con la planeacién, direccidén, organizaciéon, control, evaluacién, conservacion,
preservacion y servicios de todos los archivos de una institucién.

Almacenamiento de documentos: depdsito 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 institucion publica o
privada, en el transcurso de su gestién.

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

Archivo de gestion: comprende toda la documentacion que es sometida a continua
uiiiizacion y consuita administrativa por ias oficinas producioras u oiras que ia
soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los
asuntos iniciados.

Archivo historico: es aquél al que se transfieren desde el archivo central los
documentos de archivo de conservaciéon permanente.

Avnhiva Ranaral da la Manidn: AnorAa Al nnimtn Aa vieta inetibiinianal v A AnniAardA
ATCravYe WOnRorar GC & Nagish: gesac o MW W Vi NSHICICNG: RIS v Teh oty

con la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de
Formular, orientar y controlar la politica archivistica en el &mbito nacional. Es el
organismo de direccion y coordinacién 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 l0os documentos para su conservacion.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan ios
documentos desde s produccidn o recencién en el area v su conservacion

temporal, hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente.

Clasificacion: labor intelectual de disposicidn de cualquier elemento segun un
esquema, plan o marco preestablecido. Puede ser, clasificacion de fondos en el
interior de un deposito de archivo.

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

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

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

Conservacion de documentos: conjunto de medidas tomadas para garantizar el
buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencién directa.

Consulta de documentos. derechos de los usuarios de la entidad productora de
doCuimentos y de 108 Ciudadainos & geineiai a consuilar ia inorimacion coinieinida en
los documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

Depdésito de archivo: espacio destinado a la conservacion de los documentos en
una institucion.

Disposicion final de documentos: seleccion de ios documentos en cualquiera de

cite trae adandac ~rAn mirae a el rAncananiAn tamnnral narmananta A a2 el
A -l vuu\nvv, A AN} t AL SR A -t NN TN WL W NAWIN T ~v|op’¢vlvn, rlvllll\‘l LA IR S~ ~ et A Al

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

Documento de archivo: registro de informacion producida o recibida por una
persona ¢ entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene un valor
primario.
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Legal, contable, administrativo, técnico y juridico) o secundario (cientifico, histérico i
y cultural) y debe ser objeto de conservacién.

Eliminacion: es la destruccion de los documentos que han perdido sus valores
primarios o secundarios. "
Estante. mueble con anaqueles y entreparios 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 &rea productora en la resolucién de un H
mismo asunto. Un expediente puede conformarse por una o mas carpetas. 1

Folio: hoja de libro, de cuademo o de expediente, al que corresponden dos paginas.
Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

Funcién archivistica: conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico, desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o I
conservacion permanente.

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

instrumento de consulta: documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que M
isiacivina O Gesciibe uin Conjuinto de unidades docuineniales con i fin de establecer
un control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita su
adecuada localizacion y recuperacién. Dependiendo de la fase de tratamiento
archivistico de los documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden
distinguir. Instrumentos de control (fases de identificacién y valoracién) e
instrumentos de referencia (fases de descripcion y difusién).

Instrumento de control: es ague! que se elabora en las fases de identificacién v
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.

T —— o = S S ——
——
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unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede
ser esquematico, general, analitico y preliminar.

Legajo: es el conjunto de documentos que forman una unidad documental en los
archivos histéricos.

Ordenacién: oparacion de unir lns elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de
antemano. En el caso de los archivos, estos elementos serén los documentos o las

unidades archivisticas dentro de las series.

Ordenacion documental: ubicaciéon fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado. Para lo cual adopte e! orden
cronolégico.

Organizacion de archivos: conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales para revelar su contenido.

Organizacion de documentos: proceso archivistico que consiste en el desarrolio
de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos
de una entidad.

Produccion documental: recepcion o generacion de documentos 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 gestién o en el archivo central, tal
COITIO S& Consigina il la labia de retencion docuimeitai.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: hojas de vida o
historias laborales, contratos, actas, informes, entre otros.

CQuhearia docume n’sl coniunto da nmrlorlnc documantalace aue forman narta do
Su2Eere Cocur e qu rane

una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie
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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Tabia de Retencidn Documental-TRD: listado de series y sus Correspondisntes
tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa 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

cuaiquier institucion. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos
de cada organismo.

Tipologia documental: caracteristicas fisicas e intelectuales de documentos.

Transferencias documentales: remision de los documentos del archivo de gestion
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 administracion que lo
origind o para la liquidacién o absorcion por otras entidades, como testimonio de 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 pubilica.

Valor historico: véase Valor secundario.

Valor juridico: aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados
PO el derecho Coindii.

Valor legal: aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.
Valor secundario. es el que interesa a los investigadores de informacion

retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos
que tienen este valor se conservan permanentemente.

Valoracion 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 DESARRCLLO DEL PGD
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siguientes aspectos:

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

Econémicos: Hacen relacidn al analisis de situaciones de tino econdmica de Ia
gestién de documentos, como la reduccion de costos derivados de la conservacion
de documentos innecesarios y la racionalizacién de los recursos destinados 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

Diagnéstico: El disefio y desarrolio de un programa de gestion documental, obedece
a un plan de accién con lineas concretas que facilite su implementacion de manera
efectiva, contempla la identificacion de problemas, oportunidades y objetivos,
analisis y determinacion de los requerimientos de informacion, mantenimiento,
evaluacion y documentacion del programa, planes de mejoramiento y planes de
contingencia.

Debe corresponder a un plan discriminado a corto, mediano 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
docuinental ein Gada organizacion Coimité de Desairoiio Adimiiisirativo) y uin
conjunto de directrices que faciliten el planeamiento de la documentacion.

Para realizar este diagnéstico se debe iniciar con los aspectos metodoldgicos
relacionados con las etapas de investigacion preliminar sobre la institucion y analisis
e interpretacién de la informacién recolectada, las cuales fueron desarrolladas en el
proceso de elaboracion de ias tablas de retencion documental, encuestas

Anriimantalac
NANENINAS AN AW .

Requisitos técnicos: Se refieren a las condiciones o instrumentos técnicos previos
como: contar con manuales de procesos y procedimientos, manual de funciones,
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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 recepcién y envio de los documentos, (adecuacion de la oficina
de recibo y despacho de correspondencia).

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

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

Requisitos administrativos: Hacen relacién 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 informacién, con los aplicativos y demas herramientas
informativas de las que haga uso la entidad, en atencion a las siguientes
consideraciones:

- La Gestion de Documentos debe inscribirse como un programa estratégico de la
entidgad, con ei apoyo de ia aita direccion.

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

- Contar con la participacion de las diferentes areas de la entidad, en especial 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 dedicacién exclusiva para realizar dicha labor.

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

- Las instalaciones de los archivos deben reunir las condiciones minimas para el
adecuado desarrollo de su funcidn, siguiendo las recomendaciones del Archivo
General de la Nacién, en relacién con las caracteristicas arquitectonicas y
medioambientales, espacio, distribucion de areas de acuerdo con el flujo de los
procesos del archivo, ubicacion con relacion a las dependencias, mobiliario y equipo
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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 historico.

En los archivos acumulados se encuentra generaimente documentacion 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
elaboracion o reconstruccion de cualquier actividad de la administracion como
fuente primaria 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 Acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de la
Nacion, i0s dichivus, ieniendo en cueliia el ciciu vital de ius docurnentos, se vnnan
en las siguientes fases: Archivos de gestion o de las areas de trabajo; archivos
centrales o intermedios y archivos permanentes o histdricos.

Archivo de gestion:

De acuerdo con las series documentales en ULM, los archivos de gestion se

i A o Aa trahnain
adminictran an lag areas Qe rarsg;C.

Dentro de las responsabilidades de los respectivos funcionarios de la qntidaq esta
impedir o evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacién indebida de
los archivos y documentos, segun el Articulo 34 numeral 5 de la Ley 734 de 2002,

aunque delegue esta funcion.

- Archivo de gestion en las Areas de Trabajo.

Cras.23 No. 33-211 Barrio Nogal
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La organizacidn custodia y cuidadc de la documsntacibn & informacidn &3
responsabilidad de cada area de trabajo. Las TRD establecen el tiempo del
documento en archivos de gestién 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 documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestién 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 en general. Dichas transferencias deben ser
organizadas en coordinacion 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 desarrollar fos procedimientos archivisticos se cuenta con herramientas que
guian la organizacién de los archivos en sus distintas fases o estados. Dentro de
estas se encuentran las Tablas de Retencion Documental —TRD para la
organizacion de los archivos de gestion, el cuadro de clasificacion documental.

Tablas de Retencion 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 o0 subserie se le
asignan tiempos de retencién en las distintas fases del ciclo vital de los documentos
y se explica el procedimiento a seguir para la disposicion final de los mismos.

De acueido ot ia Ley 554 de 2000 y ia regiaimeniacion generada poi el AiGiivo
General de la Nacién -AGN, la UAE UNIDAD DE LICORES DEL META aplica las
tablas de retencion documental -TRD.

- Contenido de las Tablas de Retencion Documental -TRD
Las Tablas de Retencién Documental -TRD, de acuerdo con el formato unico que

i i i i riant
ha establacido el Archive General de la Nacién, deben contener la siguient

informacion:

(0]

Codigo: sistema de nimeros a través de los cuales se identifica _cada una d_e Iag
areas de trabajo, de manera secuencial siguiendo estructura organica de |'a Entidad;
a continuacion, y separado por un guion, se indica el correspondiente numero que
identifica a las series y subseries respectivamente.
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Series y tipss documentaies: debe anolarse &l nombie asignadc a ia 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.

Disposicion final: se le determina a cada serie documental el destino final una vez

cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de gestion o en el central, de acuerdo
con la valoracion documental.

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

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

- S (Seleccién): decision de conservar parcialmente una serie documental como
muestra representativa de documentos que carecen de valor historico.

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

- 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 Entidades del orden Nacional
las funciones del comité interno de Archivos seran adoptadas por el Comité de
Desarrollo Administrativo establecido en el Decreto 2482 de 2012." Este corr_\ité, es
el responsable de definir las politicas, programas de trabajo y la toma de decisiones
en los procesos administrativos y técnicos de os archivos.

4.2 PROCESOS DEL PGD

De acuerdo con la normatividad archivistica emitida por el Archivo General de la
Nacién de Colombia, las actividades sobre las cuales la UNIDAD DE .L|CORES I:_)!EL
META basa el Plan de Gestion Documental PDG son: p_roduqcu_én, recepcion,
distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion finat.

A continuacién, se presentan cada uno de los componentes y po_steriormente se
definen y describen las actividades que se desarrolian en cada uno:

Cras.23 No. 33-211 Barrio Nogal
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| Proauccidn de documentos I
En esta fase del PGD se definen los parémetros que la ULM ha establecido para la |
genera_cu?n de los doqumentos 0 registros que surgen en el cumplimiento de los
procedimientos o funciones de las areas en cumplimiento del Sistema de Gestién
de Calidad.
Definicion de tipologias documentales "

\ Esta actividad se encuentra regulada en los procedimientos e identificada en las
Tablas de Retencion Documental de la ULM.

Recepcion 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 o juridica.

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

La UNIDAD DE LICORES DEL META dispone de un Ceniro de Atencion ai
Ciudadano donde se cuenta con ventanillas de recepcion de correspondencia para
radicar los documentos que tienen relacion directa con las actividades de la Entidad.

Mast— ——
N C——— S———

Las funciones de correspondencia se relacionan con el manejo y control de los
documentos que entran y salen de la Entidad, su distribucién interna y la
administracién el sistema de comeo que se utiiza para la entrega de

~ AmanmAdanmain lania Al maadia intarsa
\JC:‘(’SOPU' NG G 1 IGIWIE G HIONIY 1 IVGT T I

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

Clasificacion de la correspondencia

Para efectos del presente manual, la correspondencia se clasifica en interna y i
Extarna:

————

Correspondencia Interna: es toda aquella que se produce en |_as distintas ér_eas_de
trabajo de la ULM. Es tramitada y consultada a través del sistema de radicacion

SIADCO. J

Correspondencia Externa: es la que se cursa entre los funcionarios de la UgM. y
otras entidades o personas naturales externas, COmMo resultado de sus actuaciones N

misionales.
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ventanillas de recepcion de correspondencia, por tal razén los funcionarios de la

UNIDAD DE LICORES DEL META no deben suministrar la direccion de la entidad
para tal fin.

Carta: Segun la norma ICONTEC Norma Técnica Colombia NTC 3393 se define la
carta como: “Comunicacion escrita que lHleva un mensaje”. Se utiliza en las
relaciones camerciales axtarnas entra amnresas v nersonas naturales; iguaimente,
en las relaciones laborales entre las entidades y sus Servidores Publicos.

La UNIDAD DE LICORES DEL META defini6 las plantillas Comunicacién extema y
Comunicacion externa para la elaboracién de las cartas con uno o multiples
destinatarios y su posterior envié a través del Sistema de Gestién Documental.

Recepcién 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 remite, direccion donde se deba enviar
respuesta y asunto correspondiente, si es competencia de la entidad, se procedera
a la radicacion del mismo.

Cuando una comunicacion no esta firmada ni presente el nombre del responsable o
responsables de su contenido, se considerara anénima y debera ser radicada y
remitida al area de su competencia, donde se determinaran las acciones a seguir.

Recepcion, radicacién y envio de correspondencia interna

El procedimiento para la radicacién de comunicaciones oficiales internas se hara
dtitizando i sisteina G& gesiion docuimeiiiai.

Envio de comunicaciones

No podré omitirse por ningin motivo el numero de radicacion de salida de
correspondencia.

arecer el cédige del area de frabaje

Qiamnre v gin axcanci idn deberé anarace cédigo

n
AT AT J i o v + A

del documento.

Los documentos que deben ser remitidos no deben estar manchados, rotos, con
errores, repisados, tachaduras, enmendaduras, entre otros.
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Tel. 6849505

oy e Ak a P ail oM I

————— —————
i S




unidaddzlicoresdeaimeta PLAN DE G ESTION DOC U M ENTAL

UNIDAD DE LICORES DEL META
GESTION ADMINISTRATIVA

O s — -
vVersion: G EaIsion y vigencia: 13/63/2616 i Coliyo: GAD-FL-13 Fagima 106 de 34

mamimniban malcimanan

npla
devueltos al érea de trabajo ongen

Los documentos que

no
manual para su envio, se

~ oen
Cui
eran

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 documentaos

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

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. Utilizacion para correo para el envié de informacién. “

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

Actividades

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

La distribucion se relaciona con el transito de los documentos al interior y al exterior
proceso se desarrollan actividades como:

Distiibucioi dé JOCUIneiilos exteiios

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

- Enrutamiento de documentos a entidades competentes.

- Reasignacién de documentos mal direccionados.

- Registro de control de entrega de documentos recibidos.

Distribucion de documentos internos ’

- Identificacion de areas productoras.
- Enrutamiento de documentos a las Areas de trabajo competentes.

Tel. 6849505
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Distribucisn de documientos 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.

- Controt y firma de guias y planillas de entrega.

- Contral de devaluciones,

- Organizacion 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 produijo o recibid hasta el cumplimiento del procedimiento
o funcion 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.

- I[dentificacion del tramite.

- Determinacion de competencia, segun procedimiento y funciones de areas.
- Definicién de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

Respuesta

- Anaiisis de antecedeiiies y coimpiiacion de iifoinacion.

- Proyecciodn y preparacion de respuesta.

- Tramites a que haya lugar con la produccién de documentos hasta la culminacion
del asunto.
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La administracion de los documentos de los archivos de gestion se realiza con base
en el procedimiento y GDO-PR-09 Prestamo y devolucién de documentos.

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

Actividades
- Elaboracion 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\SGC\Tablas de Retencién
Documental\ cuadro de clasificacién documental.

- Elaboracion, aplicacién y actualizacion de la tabla de retenciéon 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 cumplirse con la metodologia
ejecutada para la elaboracion de la Tabla de Retencion Documental, siendo
competencia de la Secretaria General liderar esta labor en coordinacion con los
productores de la documentacion y finalmente con la aprobacion del Consejo
Departamental de Archivo. La metodologia para elaboracion y actualizacién 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 vy
recuperacion, para la gestion de la entidad. Adicionaimente se deben desarrollar las
siguientes actividades:

- Analisis de informacion y extraccion de contenidos.
Disefic de inctrumantog de recuneracion como Guias, Inventarioe
Indices.

- Actualizacion Permanente de instrumentos.

Para éste fin se debe utilizar el Formato Unico de inventario documental.
- Recepcion de transferencias documentales

Las transferencias documentales de los Archivos de Gestidn al Archivo Central, se
deben realizar de acuerdo con lo establecido en los tiempos de retencion
Cras.23 No. 33-211 Barrio Nogal
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transferencias se debe utilizar la metodologia descrita en el procedimiento GDO-PR-
04 Transferencia documental.

Consulta de documentos

En este se definen fos paréametros para acceder a ios documentos, con el fin de
rasnonder solicitiudes de clientes axtarnos o internos o realizar tramites pronios de

la ejecucién 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.

- Determinacion de competencia de la consulta.

- Condiciones de acceso.

- Disponibilidad de informacion en terminos de restricciones por reserva o por
Conservacion.

Estrategia de busqueda

- Disponibilidad de expedientes.

- Disponibilidad de fuentes de informacion.

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

Respuesta a consuita

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

Conservaciéon de documentos
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L1 88le s& definen &i giups 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 ias acciones gue garanticen las condiciones minimas gue
conduzean a la proteccidn de Ins dacumentos al estahlecimiento v suministro de
equipos adecuados para el archivo, sistemas de aimacenamiento de informacién en
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 conservacion que deben
tener. Es asi como los espacios donde se almacenan los documentos buscan
cumplir con las condiciones ambientales y fisicas necesarias 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 Conservacién de Documentos. Para la elaboracion de dicho plan se deben
realizar las siguientes actividades:

0 Diagnostico integral.

00 Sensibilizacion y toma de conciencia.

0 Prevencion y atencién de desastres.

O inspeccidn y imanteniimiento de insiaiaciones.

O Monitoreo y control de condiciones ambientales.

[0 Limpieza de areas y documentos.

O Control de plagas.

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

[J Apoyo a la reproduccion.

O Intervenciones de primeros auxilios para documentos.

[ Establecimiento de medidas preventivas.

0 Implantacion de Planes de contingencia.

00 Aseguramiento de la informacion en diferentes medios y soportes

Disposicion final de los documentos
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L &3te se definen 108 Criterios o paramstics bajo 105 cuales se debe realizar la
seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con el fin de
especificar su disposicién final, es decir si se conservan temporaimente,
permanentemente, o si se eliminan de acuerdo con lo establecido en la Tabla de

Retencion Documental de cada una de las areas de ULM.

Con el fin de determinar la disposicién final de ios documentos tal como se establece
en las Tahlas de Retencidn Documental -TRD, se hace necesario realizar un andlisis
desde varios puntos de vista: juridico, administrativo, fiscal, etc., que permita tomar
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.

Eliminacién 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 accidn se desarrolia de acuerdo con lo
establecido.

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

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

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

Digitalizacién de documentos

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

RESPONSARILIDADES Y ORI IGACIONES DE 1 08 SERVINORES PUIR
El Congreso de Colombia y por iniciativa del Archive General de la Nacién, como
ente rector de la politica archivistica, expidié 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 las
instituciones ptiblicas y privadas, apoyado 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 publicos dentro de los principios generales
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de observancia mas restringida:

Art. 15. Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos. “Los
servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares, entregaran los
documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las
normas y procedimientos que establezca el Archivo General de fa Nacién, sin que
allo implique exoneracién de la resnansahilidad a aque hava lugar en caso de
irregularidades”.

Art. 16. Obligaciones de los colaboradores a cuyo cargo estén los archivos de las
entidades publicas. “Los secretarios generales o colaboradores administrativos de
igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo cargo
esten los archivos publicos, tendran la obligacion de velar por la integridad,
autenticidad, veracidad vy fidelidad de la informacién 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 de archivo trabajaran sujetos a los mas rigurosos principios de
etica profesional, a lo dispuesto en la Constitucion Politica de Colombia, |
especiaimente en lo previsto en su Articulo 15, a las Leyes y disposiciones que

regulen su labor. Actuaran siempre guiados por los valores de una sociedad
democratica que les confia la misién de organizar, conservar y poner al servicio de
la comunidad la documentacion de la administracion del Estado y aquélia 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 sancionar su inobservancia que van desde la emision de Ordenes cuyo
INCUMpIMISnto acaivea muitas pasaindo por faltas gravisiinas de coiforinidad coin el

Art. 44 de la Ley 734 de 2002, hasta la constitucion 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, la gestion documental se realice mediante

la nheaniannia da lae cintiiantac rarnmandaninnace:
WA WA/ Wil ¥ WA EWIWE VAW AN v-sulvc TAN/W I WNIW LTI INANAWI W I

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

- transferencias realizar el envio de sus documentos al archivo central. ”
- Los documentos del archivo de la Entidad deben cumplir con lo establecido en las

TRD vigentes. n
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- 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 nlan de transferencias definido nor la oficina de Gestidn
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 preservacion y conservacion de la
documentacion producida por la Entidad tanto en sus caracteristicas materiales
como en la informacion que contienen es necesario utilizar materiales cuya calidad
garantice su permanencia y durabilidad

- Para la documentacién que, por criterios archivisticos, caracteristicas y valores
primarios 0 secundarios, se establezca que potencialmente puede ser de
conservacion permanente se debe tener en cuenta: NO UTILIZAR MICROPUNTA
O ESFEROS DE TINTA HUMEDA (Tinta roller ball o pluma fuente entre otros) para
la produccion documental. Dichos boligrafos por la clase de colorantes y solventes
que contienen son solubles en agua, tienden a expandirse, perder su coloracion en
corto tiempo y aun en condiciones estables de almacenamiento presentan pérdida
de legibilidad en la informacién. 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 Gestion Documental de la entidad,
segun lo dispuesto por el Archivo General de la Nacién. 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 gestion de manera segura,
evitando su posible sustraccién, modificacion, mancha o rayas.

- Fotocopias y copias de los documentos fisicos: Todos los colaboradores deben
verificar si son necesarias copias de los documentos fisicos y cuél es el fin de cada
copia para evitar la duplicidad de documentos, el desperdicio de papel, los gastos
innecesarios de fotocopiado e impresion digital, la divulgacién de informacion
confidencial o en etapa de elaboracién.
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diferentes areas de trabajo en lo relacionado con la gestion documental.

- Los documentos recibidos en el archivo de la Entidad, para 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 ningiin motiva ninguna de las Areas de

trabajo puede crear su propia numeracion.

5. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL.

Las fases de implementacién 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 electronicos

- Aplicar los principios archivisticos dentro de la administracion

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

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

Metas a mediano plazo:

- Capacitacion archivistica a los Colaboradores de la Entidad

- Directiiz Ceio papei

- Transferencias Documentales del Archivo de Gestién al Central

- Aplicacion de la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental 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

Metae en el largo nlazo:

- Entender y desarrollar lo que significa conservacién de los documentos
electronicos, incluyendo la preservacién de cada uno de los componentes de los
documentos electronicos y la migracién de documentos satisfactoriamente a nuevas
plataformas

- Determinar los requerimientos de los sistemas de gestion de los documentos
electrénicos v de la conservacion de los mismos

- Implementar los mecanismos para adecuar la gestion documental a los cambios
tecnologicos y normativos que se presenten
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cada area
- Transferencias Primarias al archivo de Gestion 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 deha programar v estahlecer lns reciirsns necesarios nara
el logro de las metas del programa de gestién documental.

- El Programa de Gestiébn 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 normalizaciéon de formas y formularios electrénicos.

El programa de normalizacion de formas y formularios se realizara mediante
desarrollos especificos en el sistema de informacién de Gestién Documental, con el
fin de diligenciar y gestionar documentos sin necesidad de ser impresos y
digitalizados.

- Programa de gestion de documentos electrénicos.

El objetivo de este programa es adoptar e implementar mecanismos que permitan
garantizar la autenticidad, confidencialidad y conservacién a largo plazo de los
documentos electronicos basados en procesos como la migracidn, 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.

La entidad cuenta con sistema de fotocopiado, impresién y digitalizacion de
documentos.

- Plan institucional de Capacitacion.

- Fl 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
Cras.23 No. 33-211 Barrio Nogal
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CERO PAPEL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA (Decreto 2609/12 Ministerio
de la Cultura) Directiva Presidencia 04 de 2012

La implementacion de la iniciativa cero papel en las entidades contempla cuatro
comnponantas nrincipalas:

- Los procesos y procedimientos

- La cultura organizacional

- El companente 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 implementacion del modelo de cero papel se
recomienda seguir las siguientes indicaciones basicas:

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

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

- Formulacién de indicadores: facilitaran posteriores tareas de diagnostico 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.

- Comuiticacion: Difundir ia iniGiativa por muitipies canaies y pioimover &i Caimivio de
cultura organizacional en cuanto a la utilizacién de documentos y procedimientos
normalizados para la administracién de documentos electrénicos de archivo

BUENAS PRACTICAS PARA REDUCIR EL CONSUMO 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 es probablemente en la
busqueda de disminuir el consumo las entidades puedan identificar otras estrategias
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

Cras.23 No. 33-211 Barrio Nogal
Tel. 6849505

nnidaddaliraracdalmetamomail rom




unidadielicaresdelmeta

UNIDAD DE LICORES DEL META
GESTION ADMINISTRATIVA

PLAN DE GESTION DOCUMENTAL

Version: Gi Emision y vigencia: 15/63/2018 ] Cudigu: GAD-FL-13 Paguia 29 de 34

Un mecanismo &ficaz para reduciiy & Consumd Ge papet en la oficing &8 ulilizar
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 tercerizacién o contratos de servicios de fotocopiado e

impresion, o en la compra de estos equipos se fijje prioridad a aquellas
fotocopiadoras, impresoras v multifuncionales que tengan habilitada la funcion de

impresion a doble cara (duplex) de forma automatica.

En el caso de los servidores publicos, deberan utilizar por defecto la impresion y
fotocopia a doble cara, con excepcidén de aquellos casos en que normas internas,
como las del Sistema de Gestion de Calidad o Plan de Gestidbn Documental, o
requerimientos externcs, 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 tamarios, que permiten que en una cara de la hoja quepan dos 0 mas
paginas por hoja, que para revision de borradores resulta fantastico. Un amplio
porcentaje de las fotocopiadoras modernas tienen la funcion de reducir el tamafo,
situacion que debera verificarse con los proveedores de estos equipos y servicios.

Elegir el tamano y fuente pequefos

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 computadora con un tipo
de letra mas grande, por ejemplo de 14 0 16 puntos, permite aprovechar mejor el
area de impresién de las hojas.

En las versiones finales 0 en documentos oficiales deberan utilizarse las fuentes y
tamarios determinados por el Sistema de Gestién de Calidad o las normas
relacionadas con estilo e imagen institucional.

Configuracion correcta de las paginas

Muchae de lag impragiones fallidas se deben a que no verificamos Ia configuracion
de los documentos antes de dar la orden de impresidén. Para evitar estos
desperdicios de papel es importante utilizar las opciones de revisién y vista previa

para identificar elementos fuera de las margenes.

En el caso de los borradores 0 documentos internos, pueden usarse margenes mas
pequefios y cambiar a los margenes definidos por los manuales de estilo y
directrices del Sistema de Gestién de Calidad en los informes v oficios definitivos.
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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 posibilidad de integrar
varios documentos o formatos en uno solo, reducir el nimero de copias elaboradas,
entre ofras.

Lectura y correccion en pantalla

Durante la elaboracién de un documento, es comun que se corrija entre dos y tres
veces antes de su version definitiva. Al hacer la revision y correccion en papel se
esta gastando el doble del papel, de modo que un método sencillo para evitar el
desperdicio de papel es utilizar el computador para hacer la revisidén 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 versién final del documento para su firma o
radicacion.

Evitar copias e impresiones innecesarias

Es importante determinar, antes de crear o generar multiples ejemplares de un
mismo documento, si son reaimente indispensables. En la mayoria de los casos,
existen medios alternativos para compartir 0 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 electronicos, ya que pueden ser leidos en la pantalla y guardar, de ser
necesario, en el disco duro del computador. Si no sabe cémo hacer una copia de
seguiidad de Sus COiMeos eiectidinicos sdiicite la Colaboracion de i0s expertos ei
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

almaranariae an al diern dura dal comnt Madnr rhennc r\nmnnr‘fne 1t otro rnnneufnnn
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o medio tecnoldgico que permita conservar temporalmente dlcha informacién. 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
es importante que los servidores publicos adopten las directrices formuladas por el
Comite 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.
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Conocer e UsT ooivecto 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 asistencia técnica sobre el manejo de estos equipos.

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

Reciclar

E! 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 publicos deberan mantener politicas y acciones que
faciliten la seleccion en la fuente y el reciclaje del papel.

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

La mayoria de las entidades deben aprovechar al maximo sus servicios de red
intera y sus portales de Intranet. Dentro de alcance y uso de estos servicios se
puede evitar la impresion esta la posibilidad de publicar o compartir documentos,
incluso aquelios de gran tamafio que no admiten el correo electronico.

Adicionalmente la Intranet puede configurar servicios de informacion y referencia en
iinea y eventuaimente constituyen e medio ideai para consciidar elemeiios de
interaccion y trabajo colaborativo tales como foros, entre muchos otros, que pueden
convertirla en soporte para la gestiéon de conocimiento y la innovacién en las

entidades.

Uso del correo electronico

El correo electrénice debe constituir la herramienta preferida para compartir
informacion evitando el uso de papel, pero es necesario que las entidades
establezcan y promuevan politicas de uso apropiado entre los servidores publicos

para evitar que se transformen en repositorios de basura digital, por ejemplo:
- No imprimir correos electronicos a menos que sea estrictamente indispensable.

- En caso de necesitar la impresién, depurar de contenido gue no aporte informaciéon
como los textos de “Este mensaje puede contener informacién confidencial...”, entre
otros.
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Herramientas de colaboracion tales como espacios virtuales de trabajo, programas
de mensajeria instantanea, aplicaciones de teleconferencia, calendarios
compartidos, aplicaciones para uso y edicién de documentos compartidos, entre
otros, pueden ofrecer oportunidades significativas para intercambiar informacion de
forma rapida y efectiva, evitando la utilizacion 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 Ia utilizacion del soporte en papel es el
empleo de documentos en formato electrénico, bien sea que estos hayan sido
migrados mediante procedimientos de escaneo, o que hayan sido creados mediante
aplicaciones ofimaticas, programas de disefio, entre ofras herramientas
informaticas. Para garantizar la correcta administracién de estos documentos
electrénicos de archivo es necesario el uso de una aplicacién que permita su
captura, registro, clasificacion, archivo, que controle el acceso, facilite la publicacion
y recuperacion, 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 gestién de contenido con el fin de asegurar un adecuado
manejo de su informacion. La implementacién deberéd ajustarse a las normas,
politicas y estandares internacionales y aquellas normas técnicas que sean
adopladas y/o nomoiogadas poi parie dei Archivo General de ia Nacion y ei
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 Gestién Documental como uno de los
parametros que se deben tener en cuenta en la gestion de calidad, razon en
concerdancia a la normatividad archivistica, dispone que en Colombia se adelante
acciones encaminadas para su aplicacién y cumplimiento a todas la dependencias
administrativas, quedando asi la evidencia de gestibn publica, orientada a
racionalizar el tramite de los documentos y promoviendo la organizacion técnica de
los Archivos de Gestién Central e Histérico, estimulando la conservacion y consulta
de los archivos propendiendo por el cuidado de los documentos hasta su disposicion
final.

Los procedimientos relacionados con los procesos de gestion documental se
encuentran formalizados en el Sistema de Gestidn de Calidad adoptado por la ULM.
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informacién y los elementos de informacion primaria, secundaria y medios de
informacion.

Subdireccidon Administrativa y Financiera

El programa de gestion documental permite dar cumplimiento al componente
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